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1 Introduccidén

Este es el Manual de Ayuda que permitird crear las actividades de los cursos que se generaran
para los docentes de cada Facultad en el SIGA y que permitira la continuidad del aprendizaje en
linea.

Antes de comenzar es importante comentar algunas consideraciones que se deben tomar en
cuenta para un mejor funcionamiento del médulo.
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2 Ingreso al modulo

Mostrara la siguiente pantalla, donde debe elegir en el lado izquierdo la Facultad donde imparte
Sus materias:

Qs » novBRE @ -

CE— Cursos accedidos reclentemente Mis cursos

= Pruetass = Pasos psra e i s

Linea de tiempo

o- -
Vista general del curso

v

Archivos privados

Posteriormente, elegir el Programa Educativo -> Semestre -> Unidad de Aprendizaje:

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

Tablero / Cursos / FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

Categorias.

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

o

ADMINISTRADORA

Buscar cursos 2]

w Colapsar tod

Licenciatura en Ciencias de la Familia

PRIMER SEMESTRE

% Epistemologia y Etica en la Investigacion

%> Transiciones del Mundo Contemporaneo

% Comunicacién Humana

% Origen e Historia de la Familia
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3 Mobdulo de Administracion de Curso

3.1 Aspectos Generales de Moodle

La navegacion entre los cursos y las secciones principales de Moodle se realiza a través del bloque
Navegacién, situado normalmente en la primera o segunda posicién de la columna izquierda

s » NOMBRE @ -

Ment del Usuario S_L_Q,O

Pasos para crear un curso &

| " y i F; Barra de Navegacion

Administracién

RO TR ~ Bloque de Navegacion

Unidad 1 Bloque de Administracion

Topicoitema 1

e Barra de Navegacion, dentro de un curso, muestra por este orden, el nombre corto del
Moodle en el que se estd, el acceso a los cursos del profesor, la categoria y subcategorias
en las que esta el curso y, por Ultimo, el nombre corto que identifica al curso actual.

e Bloque de Navegacién, se compone de:
o Participantes, se pueden consultar a los integrantes del curso.
Calificaciones, muestra las calificaciones obtenidas por los participantes.
Tablero, regresa a la pantalla inicial.
Pagina inicial del sitio, es un enlace a la pagina inicial del SIGA.
Calendario, muestra el calendario asociado al usuario, donde aparecen las
fechas de las actividades o las calendarizadas por el usuario.
o Archivos privados, muestra su pagina personal al usuario, en la puede
almacenar archivos relacionados a sus Unidades de Aprendizaje.
o Mis Cursos. Presenta los cursos en los que se esta dado de alta, ya sea con rol
de alumno o de profesor, permitiendo un acceso rapido a los mismos.

O O O O

¢ Menu usuario, es un meni desplegable con un acceso rapido a las siguientes opciones:
o Perfil, el usuario puede revisar la informacién visible por otros usuarios de
asignaturas comunes.
o Calificaciones, muestra las calificaciones obtenidas por los participantes.
o Mensajes, facilita un acceso répido a todos los mensajes publicados por el
usuario en los Foros de sus asignaturas.
o Preferencias, permite definir las caracteristicas a observar dentro de los cursos.
Cambiar rol a..., permite ver el curso con un rol distinto.
o Salir, dejar la sesion del SIGA de forma adecuada y segura.

O
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e Bloque de Administracion, permite la administracion del curso, para configurar las
caracteristicas de este, asi como las herramientas principales de gestiéon. La configuracion
principal del curso se realiza en Editar Ajustes.

El Diagrama de temas, en el centro, generalmente esta dividido en Secciones o Tépicos, que
estan destinados a albergar los Contenidos del curso, Recursos y Actividades. Dentro de un
Tépico, cada Recurso o Actividad consta de un icono identificativo del tipo de elemento y un
nombre que sirve de enlace al mismo. Pueden aparecer Etiquetas, que son un tipo de Recurso
gue permiten mostrar texto y cualquier tipo de contenido directamente en el diagrama de temas.

s » NOMBRE @ -

siga

Pasos para crear un curso -

@ Tasie i sl e Diagrama de Temas

Administracion

Unidad 1

Topicoftema 1

@ Bame

El Modo edicién permite afiadir y modificar el contenido (Recursos y Actividades) de un curso.
Sélo disponen de esta posibilidad los usuarios con perfil de Profesor:

4 » NOMBRE @ -

Unidad 1

Topicoltema 1

Una vez activada la edicidn se muestra junto a cada recurso de la asignatura la opcion de cambiar
sunombre, y un desplegable Editar con el resto de las opciones de edicion y otros iconos similares
repartidos por la pantalla.

Docente - SIGA Pagina 7 de 72
Desarrollo de Sistemas UATX



Universidad Autonoma de Tlaxcala

Manual del

Docente de Facultad

Ay

El Modo Edicién se caracteriza por mostrar un conjunto de iconos en el curso que permitiran al
profesor interactuar con los contenidos existentes. Los iconos se repiten en muchos de los

elementos que componen un curso y hacen su manejo facil e intuitivo.

Icono Recurso o Actividad Bloque Tema o seccion
Cambiar el nombre
?!
Desplazar hacia la
izquierda o derecha
Mover a cualquier lugar del | Mover a cualquier punto de | Cambiar el orden en el
+ diagrama de temas alguna de las columnas. diagrama de temas.
Editar accediendo al | Editar las propiedades | Afadir, texto, imagenes, y
& formulario de configuracion | accediendo a su formulario | otros elementos al principio
de configuracion del tema.
Duplicar, situando el nuevo
debajo del original.
Eliminar Eliminar. Puede volver
| afiadirse desde el bloque
“Agregar un bloque...”
_ Indica que es visible para los estudiantes. Pulsando sobre el icono seré invisible para
* | ellos.
Indica que el elemento esta oculto. Pulsando sobre el icono vuelve a hacerse visible para
v los estudiantes
Eliminar Eliminar. Puede volver
| afiadirse desde el bloque
“Agregar un bloque...”
Asigar un rol a un usuario | Asignar un rol a un usuario
& Unicamente  para  este | Unicamente para el bloque.
recurso o actividad.
Afiadir un  tépico al
+ diagrama de temas

Junto a los iconos ya mencionados, el Modo Edicién muestra al pie de cada una de los tépicos o
temas del curso el enlace Afiadir una actividad o recurso, que facilita herramientas para la
incorporacion de actividades y contenidos.

Docente - SIGA
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3.1.1 Configuracién de los Cursos

Las Cursos estan divididos en las siguientes secciones:

e General, tiene las siguientes opciones:

o Nombre completo del curso, define el nombre con el que el curso aparece
dentro de Moodle.

o Nombre corto del curso, es el nombre con el que se identifica al curso en la barra
de navegacion superior.

o Categoria de cursos, este ajuste determina la categoria en la que aparecera el
curso en la lista de cursos, en este caso la Facultad a la que pertenece.

o Visibilidad del curso, en caso de elegir la opcién de ocultar, el curso estara
visible Gnicamente para el profesor.

o Fechadeinicio del curso, el curso empezara en la fecha aqui indicada. También
define desde qué momento se empiezan a guardar los registros de actividad del
curso. En ninguin caso controla el acceso de los estudiantes.

o Fecha de terminacion del curso, el curso terminara en la fecha aqui indica. A
partir de esa fecha no permitira el acceso.

o Nuamero ID del curso, es un cddigo interno de Moodle que no debe modificarse
sin consultar con el administrador.

e Descripcion:
o Resumen del curso, se puede introducir informacion acerca del curso, mas
adelante se define el editor de texto.
o Imagen del curso, se puede introducir una imagen para identificar el curso, s6lo
puede ser una imagen por curso.

e Formato del Curso, permite definir el formato en que se presenta el curso:
o Formato, permite escoger la forma de presentar el curso entre:

= Formato de actividad Unica, primero trabaja con una Unica actividad
0 recurso.

= Formato social, organiza el curso entorno a un Gnico Foro de debate.

= Formato de tépicos/temas, el curso se organiza en temas o
unidades.

» Formato semanal, el curso se ordena cronoldgicamente en
semanas.

o Secciones ocultas, cuando haya secciones ocultas en el diagrama de temas,
éstas se pueden mostrar de forma colapsada (indicando al estudiante que existen
pero que estan cerradas) o simplemente no mostrarlas. La primera opcion permite
al estudiante saber el nimero de secciones del curso, aunque estas estén ocultas.

o Aspecto del curso, define la forma en que se muestran los temas, todos en una
misma pégina, o cada tema en paginas diferentes.

e Apariencia, permite la configuracién del curso:

o Forzar idioma, hace que todos los menus y opciones de la asignatura aparezcan
en un idioma determinado (el estudiante no puede cambiarlo).

o Namero de anuncios, determina el nUmero de anuncios que se muestran.

o Mostrar libro de calificaciones a los estudiantes, permite ocultar al estudiante
el Libro de calificaciones del curso, situado en el bloque Administracién.

o Mostrar reportes de actividad. En caso afirmativo, el estudiante puede consultar
su informe completo de actividad en el curso a través de su perfil personal. Es el
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mismo informe al que el profesor tiene acceso de cada estudiante a través de
Participantes.

e Archivos y subidas, es el tamafio maximo para archivos cargados por usuarios. Define
el tamafio maximo de los archivos que los usuarios pueden subir al curso.

e Grupos:
o Modo de grupo, define el modo de grupo del curso. Todas las Actividades que se
creen tendran por defecto el modo de grupo que se defina aqui.
o Forzar el modo de grupo, en caso afirmativo, todas las Actividades se crean con
el modo de grupo anterior y no podra cambiarse.
o Agrupamiento por defecto, todas las Actividades y Recursos que se creen seran
asignados inicialmente al Agrupamiento que aqui se seleccione.

e Renombrar rol, permite remplazar el nombre con el que aparecen los roles. Por ejemplo,
que el profesor pase a llamarse Tutor y cada vez que aparezca la palabra profesor
aparezca Tutor.

e Marcas, les permiten a estudiantes y profesores conectar diferentes tipos de contenido en
el sitio.

GUARDAR CAMBIOS Y MOSTRAR |  CANCELAR
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3.1.2 Recursos y Actividades

Los cursos estan formados de recursos y actividades. Un recurso es un material que ayuda al
aprendizaje del alumno, pero no interactlia con él, ni se le asigna calificacion.

Ejemplo de recursos:

Un mapa o imagen
Un video

Una presentacion
Un PDF

Una pagina web
Una URL

Una carpeta

Una actividad es material con la que el usuario interactia con él 0 con otros participantes y que
por lo general recibe una calificacién.

Ejemplo de actividades:

Un foro

Un wiki

Una tarea que sera calificada por el profesor
Un quiz

Bases de datos

Chat

Glosario

Algunos campos son comunes a todos los recursos y actividades, como:

Nombre del recurso, de preferencia debe ser Unico y claro

Descripcién: de preferencias debe de dar las instrucciones del mismo y si es necesario
algun plugin para su uso.

ID, planifique los identificadores antes de iniciar, por ejemplo, CURSO-Recurso-num, o
MTG0202-Carpeta-01.

Restricciones de acceso, Podemos secuenciar los contenidos a contenidos anteriores.
Etiquetas o marcas, También hay que tenerlas planeadas previamente, pues las
busquedas las podemos hacer con las mismas.

Competencias: Son los planes de aprendizaje

Los recursos siempre seran visibles al administrador o profesor. Todos los recursos o actividades
se pueden ocultar o mostrar al alumno o estudiante. Los id deben de ser Gnicos en todo el sitio.
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Se pueden afiadir Tépicos/Tema a cada curso:

Pasos para crear un curso o

3

Tépicoltema 1 #

+ Aflae Una acividad o recurso

*

Tépicoltema 2 #

3

Tépicoltema 3 »

+

Tépicoltema 4 »

@ Elminar topiconema |}

Para cada Tépico/Tema se podran capturar diferentes Actividades o Recursos, al dar clic en
Afadir una actividad o recurso:

Curso de Prueba del Sistema &

+ Tépicoltema 1 #

+ Topico/tema 2 #

+ Afiadir una actividad o recurs

+ Toépicoltema 3 »

+ Tépicoltema 4 »

+ Afiacir una

Docente - SIGA Pagina 12 de 72
Desarrollo de Sistemas UATX



Manual del
Docente de Facultad b

Universidad Autonoma de Tlaxcala SIG

Mostrara la siguiente pantalla, donde podra elegir Actividades o Recursos de los mostrados en
el lado izquierdo y en el lado derecho presentard una descripcion de cada actividad, al finalizar dar
clic en Agregar:

| |
Afadir una actividad o recurso x

-

Paquete SCORM -~
El médulo de acf

profesor comunicai

mif € ]

Retroalimentacion

@  Fewnin om

g Taler

. Tarea

g ki
RECURSOS

Archivo

Carpeta (folder;

- . Etiqueta

AGREGAR CANCELAR i)

Teléfono : 246 46 2 90 23

Una vez creada una Actividad o Recurso, Moodle permite editar su configuracion, asignar roles y
permisos, consultar las acciones realizadas por los estudiantes y otra serie de opciones
relacionadas con él.

Algunas opciones de configuracion se pueden aplicar a nivel de un Recurso o una Actividad
desde el icono de administracién, habiendo accedido previamente a ellos. Por otro lado, cuando
se crean o modifican, ademas de los ajustes comunes, como el modo de grupo o la visibilidad
inicial, su disponibilidad puede restringirse en funcién de ciertas condiciones. También es posible
fijar los criterios que determinan cuando se da por completada una Actividad o Recurso.
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3.1.2.1 Administraciéon de actividades y recursos

Una vez creados, Moodle permite editar su configuracién, asignar roles y permisos, consultar las
acciones realizadas por los estudiantes y otra serie de opciones relacionadas con ellos.

Si el profesor accede a una Actividad o Recurso, el icono de administracion despliega este grupo
de herramientas que le permiten administrar y editar todas las opciones de las que dispone. Son:

e Editar ajustes, permite configurar las opciones del Recurso o Actividad.

e Roles asignados localmente, para asignar a un participante de la asignatura un rol
distinto en una Actividad.

e Permisos, permite modificar las acciones que por defecto puede llevar a cabo cada rol
(profesor, estudiante, etc.) para esta Actividad o Recurso.

e Comprobar permisos, muestra los permisos de los que dispone un participante concreto
en la Actividad o Recurso.

e Filtros, permite activar o desactivar los Filtros.

e Bitacoras, muestra los accesos y acciones de los participantes en un Recurso o
Actividad, pudiendo filtrar la informacion por usuario, fecha, grupo, etc.

e Copiade respaldo, crea una copia de seguridad del elemento.

e Restaurar, restaura la Actividad o Recurso mediante una Copia de Respaldo realizada
con anterioridad.

e Elresto de las opciones pueden variar en funcion de la Actividad o Recurso.

m

ditar ajustes

Anulaciones de grupo

Anulaciones de usuario

| Comprobar los permisos I

| Filtros |

Desglose de competencia

| Copia de respaldo |

| Restaurar |

Calificacion avanzada
Ver libro de calificaciones
Ver todos los envios

Descargar todas las entregas

Opciones sobre Actividades o Recursos
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3.1.2.2 Ajustes comunes del médulo

Existen opciones que aparecen cuando se selecciona Editar ajustes de todas las Actividades y
Recursos, en la seccién Configuraciones comunes del médulo. Son las siguientes:

e Disponibilidad. Se ofrecen dos opciones: Mostrar en pagina del curso u Oculto para
los estudiantes.

¢ Numero ID. Proporciona una forma de identificarlos para poder calcular la calificacion final
del curso, mediante férmulas en las que el ID es un parametro. Si la actividad no esta
incluida en ningun calculo de calificacion, este campo puede dejarse en blanco. Puede
ajustarse también desde la gestion de Calificaciones.

Solo para las Actividades tenemos las siguientes opciones:
e Modo de grupo. Toda actividad que soporte grupos puede definir un modo de trabajo en
grupo. En cada actividad el comportamiento puede ser distinto:
o No hay grupos. Todos los alumnos son parte de un Gnico grupo.
o Grupos separados. Cada alumno sélo ve los integrantes de su grupo e interactla
con ellos. Los demas son invisibles para él.
o Grupos visibles. Cada alumno s6lo puede interactuar con los integrantes de su
grupo, pero también puede ver a los otros grupos.
o Si se selecciona uno de los dos ultimos, se deben configurar las siguientes
opciones:
= Agrupamiento, se puede especificar el agrupamiento al que
pertenecen los grupos que participaran en la actividad.
= Afadir restricciobn de acceso por grupo/agrupamiento, soélo
pueden ver la actividad los grupos o agrupamientos que se
seleccionen. Para més detalles, ver el siguiente apartado.

ciones comunes del médulo |

Opciones sobre Configuraciones comunes del médulo

3.1.2.3 Restringir acceso

Las restricciones de acceso permiten a los profesores restringir el acceso de los estudiantes a
cualquier Recurso, Actividad o Tema completo, de acuerdo con ciertas condiciones. Estas
pueden ser fechas, pertenencia a un grupo o agrupamiento, si el estudiante tiene determinada
informacién en un campo de su perfil o si se ha obtenido cierta calificacion en alguna Actividad.
Es posible combinar y agrupar varias condiciones.
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En la configuracion de las Actividades y Recursos aparece la seccién Restringir acceso. En
ella se configuran las condiciones que deben cumplirse para que sea visible para los estudiantes.
Para afiadir una restriccion, debe seleccionar Editar ajustes y buscar Restringir Acceso, que
mostrara la siguiente pantalla, donde se debe seleccionar Afladir Restriccion:

» Configuraciones comunes del médulo

+ Restringir acceso

Restricciones de

acceso Ninguno(a)

» Marcas

Los tipos de restricciones son los siguientes:

e Fecha, se puede indicar una fecha desde o hasta la que se puede acceder.
e Calificacion. Determina la puntuacidén que debe obtenerse en otra Actividad para acceder.
Se compone de;
o Elegir, un desplegable con todas la Actividades que hay creadas hasta ese
momento en la asignatura y que pueden ser calificadas.
o Debes ser 2y debe <, son dos campos donde escribir, en tanto por ciento, el
rango en el que debe estar la puntuacion de la Actividad seleccionada.

e Perfil de usuario. Determina la informacién que debe tener o no el alumno en un campo
de su perfil personal para poder acceder. Se debe indicar el campo y la informacion.

e Conjunto de restricciones. Permite incluir un subconjunto con varias restricciones de
cualquier tipo de las anteriores.

Afadir restriccion...

Impedir el aceso hasta (o
desde) una fecha y hora
especificada

Requerir que los
esfudiantes alcancen una
calificacién especificada
Control de acceso basado
en campos dentro del
perfil del estudiante
Afadir un conjunto de
restricciones anidadas
para aplicar logica
compleja

Tipos de Restricciones

El a la izquierda de la condicion, define cdmo se comporta el elemento cuando el participante
no la cumple. Con el ojo abierto aparece con el nombre en color gris y se informa de los requisitos
gue se deben cumplir para acceder. Con el ojo cerrado el elemento es invisible para el que no
cumple las condiciones.
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Pueden combinarse varias condiciones y se puede indicar si se deben cumplir o no las condiciones
definidas. Si se refiere a todas, van separadas con 8 y si vale con cualquiera de ellas, van

separadas con ﬂ_ Esto se define en la primera linea mediante los dos menus desplegables que
contienen las opciones debe o no debe y todo o cualquiera, respectivamente:

Estudiante = debe de 4+ | coincidir | todas ¢ | de las siguientes
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3.1.3 Participantes

La gestion de usuarios en una asignatura se realiza desde la pagina de Participantes, en el Menu
de navegacion y les permite a los profesores dar de alta, consultar, buscar, filtrar, editar y eliminar
a los participantes del curso, asi como la configuracion de los métodos de inscripcion, que son las
formas en las que se pueden dar acceso a los usuarios.

Los usuarios se inscriben desde INSCRIBIR USUARIOS en la parte superior derecha. Los pasos
a seguir son:

e Seleccionar la lista desplegable Buscar y escribir el correo electronico o el nombre del
usuario que se desea inscribir. Una vez encontrado seleccionar el usuario pulsando sobre
el nombre y proceder a buscar a otro en casi, si se necesita. Este proceso se puede repetir
tantas veces como usuarios se desee inscribir. Los usuarios seleccionados se muestran
en esta misma ventana.

e Seleccionar el rol que se le quiere Asignar.

e Dar clic en INSCRIBIR USUARIOS.

Inscribir usuarios x
Opciones de inscripcion

Seleccionar usuarios Sin seleccion

Asignar rol Estudiante s

Mostrar mas...

INSCRIBIR USUARIOS

Hay tres formas de dar de alta a los participantes, los cuales se pueden activar a dar clic en la
Administracion de Participantes y elegir Métodos de Inscripcion:

o I

&4 Usuarios inscritos

Metodos de inscripcion

Inscripciones manuales
& Grupos

Permisos
& Comprobar los permisos

&4 Otros usuarios
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e Inscripcion manual, es el método por el que se el profesor da de alta a los usuarios que
desea.

e Acceso de invitados, si esta habilitado, usuarios que no estan dados de alta pueden ver
el curso, pero no pueden participar en las actividades. Se puede configurar una contrasefia
gue se solicitard para poder acceder como invitado.

e Auto-inscripcion, permite que los propios usuarios se den de alta en el curso. Dispone
de varias opciones que se deben configurar:

o Clavedeinscripcidn, es la contrasefia que tienen que introducir los usuarios para
darse de alta. Soélo lo haran la primera vez.

o Rol asignado por defecto, es el rol que obtienen al auto-inscribirse, siendo
generalmente el de estudiante.

o Duracién delainscripcion. Unavez pasado el tiempo aqui definido, los usuarios
perderan el acceso.

o Fechadeinicio y Fechalimite, definen el periodo durante en que es posible auto-
inscribirse.

o Des-inscribir (dar de baja) los usuarios inactivos después de, pasado el
tiempo de inactividad definido, los usuarios son dados de baja.

Auto-inscripcion

¥ Auto-inscripcion

Nombre de instancia a la medida

Permitir inscripciones existentes (] No =
Permitir nuevas inscripciones Q

Clave de inscripcion {¢# de grupo?) ] Haga clic para ingresar texto # @
Usar claves de inscripcion de grupo e No +

Rol asignado por defecto Estudiante ¢

Duracién de la inscripcion ]

0 . OHabilitar
Notificar antes de que caduque la inscripcion 2} No s
Umbral de notificacion e
7
Fecha de inicio e N
: ] Habilitar
Fecha limite (2]
+ 40 Habilitar
Des-inseribir (dar de baja) los usuarios inactivos después @
Nunca ¢
de
Niimero méximo de usuarios inscritos (2} o
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3.1.31 Filtrar y buscar usuarios

Se presenta la lista de usuarios con acceso al curso, indicando Direccion Email, los Roles que
poseen, el Grupo o Grupos a los que pertenecen, el Ultimo acceso al curso y el Estatus. El
filtro en la parte superior izquierda de la pantalla permite el filtrado por periodo de actividad, método
de inscripcién, grupo, rol y estado.

Es posible seleccionar, editar y eliminar de forma masiva tanto a los usuarios que se hayan auto-
inscripto, como a los usuarios que se hayan inscrito manualmente.

Participantes i
; v

w Nombre ! Apellidofs) Direccion Email {imo acceso al curso Estatus

( Profesor, Estudiante & Nohay grupos  Nunca [ Activo Li -0 ]
Estudiante. ADMINISTRADOR & No hay grupos 66 dias 9 horas Emosa
Estudiante, ADMINISTRADOR & Nohay grupos 58 dias 4 horas Zmesn
Profesor # No hay grupos 3 dias. | Acevo LiR-2 ]
Estudiante & No hay grupos 105 dias 8 horas [ ncovo LiRER |
Estudiante. ADMINISTRADOR & No hay grupos 67 dias 17 horas Emosa
Estudiante & Nohay grupos 2 dias 1hora | Activo Li K- 0]
Estudiants, ADMINISTRADOR & Nohay grupos 66 dias 20 horas [ncevo LR ]

Dando clic sobre un estudiante concreto, aparece su nombre con toda la informacion generada
por €l en el curso:

® Mensaje M Afiadir a contactos

Detalles de usuario Reportes
Editar perfi Bitécoras de hoy
Direccion Email Todas las bitacoras

Esquema de reporte

Pais Reporte completo
México Estadisticas

Vista general de calificaciones
Ciudad

Tlaxcala Calificacion

Administracion

Detalles del curso
Preferencias

Perfiles de curso Ingresar como

Pasos para crear un curs
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3.14 Editor de texto

El Editor de texto esta presente en todo lugar en el que el usuario puede escribir unas lineas. Por
ejemplo, el formulario en el que el profesor incluye los detalles de una Actividad, en el campo
textual de una pregunta que debe rellenar el alumno o incluso cuando ambos escriben un mensaje
en el Foro.

Icono Descripcion

A~ Estilo de encabezado

B I Letra negra / Letra Cursiva

= Vifietas / Listas

% Insertar hipervinculos / Quitar hipervinculo

el [a Insertar Fotografias / Insertar un enlace un vido

& W Grabar Audio / Grabar Video
HP Insertar archivo en formato H5P

U & x » Subrayado / Tachado / Subindice / Superindice
= = = Alineacién del Texto Izquierda / Centrada / Derecha

— | Reducir Sangria / Ampliar Sangria

= Editor de Ecuaciones (es necesario tener instalada la Gltima version
de Java)
4 Insertar un caracter especial
222 Insertar una tabla
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Descripcion

Borrar el formato ingresado

Deshacer la Ultima accion / Rehacer la Ultima acciéon

Insertar codigo HTML
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3.15 Afadir una URL aun curso

El médulo URL le permite al profesor proporcionar un enlace de internet para un recurso del curso.
Cualquier recurso libremente disponible en linea, como documentos o imagenes, puede enlazarse
a un URL. Se puede copiar y pegar el URL de una pagina web en particular o un maestro podria
emplear el selector de archivos de Moodle y elegir un enlace de un repositorio como Flickr,
YouTube o Wikimedia (dependiendo de cuales repositorios estan habilitados en el sitio).

Existen varias opciones de visualizacion para el URL, como:
e Incrustado
e Abrir en ventana nueva emergente
e Opciones avanzadas para pasar informacion, como el nombre del estudiante, si la URL
lo necesitara.

Agregando URL a Topico/tema 3e

~ General

Mostrar descripcidn an |a pagina del curso @
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3.1.6 Afiadir archivos para descarga

El médulo archivo (file) le permite al profesor proporcionar un archivo como recurso para un curso.

Donde sea posible, el archivo se mostrara dentro de la interfaz del curso, de otra forma, se les
pedird a los estudiantes que descarguen el archivo.

Observe que los estudiantes deben tener el software apropiado en sus computadoras para poder
abrir el archivo.

Un archivo puede emplearse
e Para proporcionar archivos de borradores de algunos programas, para que los estudiantes
puedan editarlo y enviarlo para que sea evaluado.
e Para incluir un mini-sitio web como recurso para clase.
e Para compartir las presentaciones usadas en la clase.

Debemos entrar como profesor o administrador, entramos al curso y activamos el modo de edicién.
Afadimos la opcion de agregar archivo (file).

Agregando Archivo a Tapico/tema 3e

~ General

]
i
i
&
3
o
L ]
H
e
b
"
|
/]
il
il
1l
]
]

.
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3.1.7 Afiadir una pagina web a un curso

En una pagina se pueden mostrar texto, imagenes, sonido, video, enlaces de internet y codigo
incrustado (como los mapas de Google). El médulo Pagina le permite al profesor crear una pagina
web empleando el editor de texto. Las ventajas de emplear el médulo pagina, en lugar del médulo
archivo incluyen que el recurso sera mas accesible (por ejemplo, para los usuarios de dispositivos
moviles como tabletas y teléfonos inteligentes), y mas faciles de actualizar. Para mayores
contenidos, se recomienda emplear el médulo libro en lugar de una pagina.

Una pagina puede emplearse:
e Para incluir varios videos o archivos de sonido junto con un texto explicativo
e Para presentar los términos y condiciones de un curso del programa de estudios

Debemos de activar el modo de edicién para afiadir una pagina.

Actualizando Pdagina en Topico/tema 3¢

A~ B I =

i
&
¥
L
E
-
¢
"
I
i
il
lil
|
]
©

o ds Ia pigina °
A B I EE|%|S @@ & % e USx ¥ B &S == z ® 0| ==
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3.1.8 Crear una carpeta con varios archivos para descargar

El recurso carpeta (folder) le permite al profesor mostrar un nimero de archivos relacionados que
estan dentro de una sola carpeta, reduciendo el arrastrado (scrolling) de la pagina del curso.

Un archivo comprimido en ZIP puede subirse y luego descomprimirse para ser mostrado, o se
puede crear una carpeta vacia y se le suben archivos dentro de ella.

Una carpeta puede emplearse:

e Para proporcionar un espacio compartido para subir materiales a los maestros en la pagina
del curso (haciendo invisible la carpeta a los alumnos de forma que Unicamente la puedan
ver los maestros).

e Para una serie de archivos sobre un tépico/tema, por ejemplo, una coleccién de trabajos
de fin de curso en formato PDF.

e Se debe activar el modo de edicion para afiadir una carpeta.

e En la carpeta podemos crear subcarpetas.

e Podemos ocultar la carpeta a los estudiantes o restringir su acceso.

Agregando Carpeta (folder) a Topico/tema 3e
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3.1.9 Visualizar audio y video locales y de Youtube en péaginas
del curso

Puede afiadir en las paginas, archivos de videos y de audio directamente. Puede llamar un
archivo de Vimeo o Youtube haciendo referencia a la URL. Puede incrustar el video, afiadiendo el
cadigo en una péagina. Se pueden habilitar reproductores de medios adicionales, los cuales deben
ser solicitados a los administradores.

Actualizando Péagina en Topico/tema 3¢

Se puede incrustar el video, afiadiendo el c6digo en una pagina.

e Puede llamar un archivo de Vimeo o Youtube haciendo referencia a la URL.
e Puede afiadir en las paginas archivos de videos y de audio directamente, los videos sélo
pueden tener una longitud de 1.30 min y 2 min en audio.
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3.1.10 Crear un libro en Moodle

El recurso libro le permite a un profesor crear un recurso multi-pagina en un formato similar-a-
libro, con capitulos y subcapitulos. Los libros pueden contener archivos multimedia y texto y son
utiles para mostrar pasajes largos de informacion que puede dividirse en secciones.

Un libro puede usarse:
e Como un portafolio demostrativo del trabajo del estudiante.
e Como un manual departamental para los empleados.
e Para mostrar material de lectura para médulos individuales de estudio.

Entramos al curso como profesor, ingresamos al curso, activamos modo de edicion y afiadimos el
recurso del libro. En general, tendremos las propiedades comunes a todos los recursos.
Guardamos el libro y si observa, alin no hemos afiadido contenido. Guardamos y desde la caratula
del curso seleccionamos el nombre de nuestro recurso (el nombre del libro) y entraremos a la
pagina para afiadir los contenidos. El proceso es igual al de crear una pagina, pero los podemos
ordenar como capitulos o subcapitulos. Siempre podremos reordenar, modificar o eliminar el
contenido de nuestro libro.

1 Agregando Libro a Tapico/tema 3¢

Av B I |2 E % &% @ & 8 m@ pp US oz E2 =2 BE s ] G

b Apariencia
» Configuraciones comunes. del madulo

» Restringir acceso
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Se van agregando Capitulos, que no es otra cosa que paginas:

Prueba de un Libro -
- !
~ Afiadir capitulo nuevo
OTP— °
Supespitin {(Solament sispanble una ver que naya S creads o prmer capituis)
Contenido o
A B I EE % % @@ MO w USxx B2 8 33 EF® ] o
~ Marcas
-
GUARDIAR CAMBIOS
Tendremos un libro divido por Capitulos:
Pasos para crear un curso
Prueba de un Libro - Tabla de Contenidos
? 1. Capitulo 1
1. Capitulo 1 S
>
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3.1.11 Crear una etiqueta

Las etiquetas (tags) son muy versatiles y pueden ayudar a mejorar la apariencia de un curso si
se emplean inteligentemente. El recurso etiqueta permite insertar texto y multimedia en una
pagina de curso junto con enlaces a otros recursos y actividades.

Las etiquetas pueden usarse:

e Para afiadir una descripcion corta a una seccion de curso.
e Para mostrar directamente un archivo de audio o video incrustado en la pagina del curso.
e Para dividir una larga lista de actividades con un sub-encabezado o una imagen.

Debemos entrar como profesores, seleccionar el curso, activar el modo de edicion y agregamos
la etiqueta donde se guste.

Agregando Etiqueta a Topico/tema 3e

~ Ganoral

Texto de a siqueta
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3.1.12 Crear una Videoconferencia

El médulo de Videoconferencia esta configurado con Big Blue Button, el cual permite generar
una sala de videoconferencia para interactuar con los estudiantes.

Para generar una sala de videoconferencia, se debe Activar Edicion del curso, posteriormente
agregar una Actividad o Recurso y seleccionar BigBlueButtonBN y posteriormente definir si la
actividad se grabara o no, se puede identificar con un nombre la sesién y se podra enviar una
notificacion a los participantes del curso para avisar de la creacion o modificacion de la sala de
videoconferencia. En el espacio de Agenda para sesion, se debe ingresar la fecha en que se
realizara y se puede definir una duracion. Dentro de los ajustes del recurso, se deben configurar
gue el Moderador es el Profesor, con la finalidad de que tenga todo el control sobre la sala de
videoconferencia, de lo contrario no habra uno.

oActualizando BigBlueButtonBN en Topico/tema 3e

Ral DMINISTRADOR oo ptoderader & o
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En la fecha programada para la videoconferencia, se activa el botén de INGRESAR SESION y se
pide configurar el micréfono y posteriormente se presenta la pantalla de la Videoconferencia, la
cual puede ser grabada, se puede compartir una presentacion, participar en el chat con los
estudiantes.

MENSANS Chat piblicn

Chat piblen

Bienvenido a Prusba de Videoconferencia!

estos cortos videos tutoriales.

tefono esquina superir central. Por favor Welcome To BigBlueButton
use audifonos para evitar causarles ruidos a
los demis. BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online leaming

Esta sesién se puede grabar.For help using
BigBlueButton check out these (short) tutorial

videos.

s frooly provided by cHat weacaus auoio euouis

sting purposes only. ong puthc and priase ol vieus rpel rmnioxta ueing gt prses yours,
s useis allowed on an "AS 1S" basis without
e e sneaxouT noous souume re—— HoLTuseR wHTEROARD
association nor recognized relationship with
And bacauso this sorvar can ba used public and 7
‘openly, your sessions and recordings can be

accessible for anyone, anytime. The recordings.
automatically delete after 7 days.

v

NeJve

This BigBluoButton
Blindside Networks

For more information visit bigbluebutton.org —
If you need help for setting up your own
BigBlueButton server you can contact us, we
will be more than happy to help.

o O NONOG)
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3.2 Afadir actividades a los cursos

En esta seccion veremos las principales actividades que seran calificadas y reflejadas en el
aprendizaje del alumno.

3.2.1 Crear unatarea en un curso

El desarrollo de tareas de un estudiante involucra acciones como las siguientes:

e De forma alterna, o adicional, la tarea puede requerir que el estudiante escriba texto
directamente en un campo empleando un editor de texto.

e Los estudiantes pueden enviar cualquier contenido digital (archivos), tal como documentos
de procesador de textos, hojas de célculo, imagenes y clips de audio o video.

e El moédulo de actividad tarea le permite al maestro comunicar tareas, recolectar los
trabajos y proporcionar calificaciones y retroalimentacion.

e Las calificaciones finales se anotan en el libro de calificaciones.

e Las tareas pueden calificarse empleando una escala numérica o escala a la medida, o un
método de calificacién avanzado como rabrica.

e Cuando se revisan las tareas, los profesores pueden dejar comentarios de
retroalimentacion y subir archivos; por ejemplo, documentos de alumnos con anotaciones
del profesor, 0 comentarios grabados en audio.

e Los estudiantes pueden enviar su trabajo en forma individual o como miembros de un
equipo.

e Una tarea también puede emplearse para recordarle a los estudiantes sobre tareas de la
vida real que necesitan realizar fuera de linea, como trabajos para clases de arte,
asistencia a museos y otras actividades que no requieren de contenidos digitales.

e Como profesores podemos fijar los formatos de archivo que queremos que el alumno
anexe a la tarea.

e Elprofesor puede hacer "calificacion ciega”, es decir, calificar sin ver de quién es el trabajo.

e Podemos agregarlos por grupos o cohorts.

e Asignarle una competencia.

e Podemos delimitar el nUmero de intentos que tiene el alumno para entregar su tarea.

Agregando Tarea a Topico/tema 3@

% % W B S e E M U S x X
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Una vez que se crea la tarea, el alumno puede acceder a la misma y hacer tantos intentos como
se haya definido en la creacion de la actividad. El alumno debe de seleccionar la casilla donde se
compromete a que el trabajo no es un plagio.

Si entramos como profesor, veremos que tenemos un envio sin calificar. Pulsamos el boton de Ver
todos los envios. Podemos hacer anotaciones, afiadir archivos de ejemplos y mandar mensajes.
Si se cree conveniente, podemos realizar la calificacion o anular el intento, para que el alumno no
pierda el mismo.

Prueba de tarea

Sumario de calificaciones

Se mostrara cada tarea de los estudiantes, para asignar calificacion:

B GuARDAR CAMBIOS
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3.2.2 Afadir una encuesta preparada al curso

Los profesores que deseen crear sus propias encuestas deberian emplear mejor el médulo de
actividad Eleccion. Observe que estas herramientas de encuesta estan pre-pobladas con
preguntas. El profesor puede utilizarlos para recopilar informacién que le ayude a conocer mejor
su clase y reflexionar sobre su propia ensefianza.

El médulo de actividad Encuesta predefinida proporciona un nimero de instrumentos de encuesta
verificada que han demostrado utilidad para evaluar y estimular el aprendizaje en el entorno en
linea. El profesor puede revisar el resultado de las encuestas de los alumnos para mejorar su
curso. El profesor podra descargar la informacién en diferentes formatos para su analisis.

Actualizando Encuesta predefinida en Topico/tema 3e

[:]
o

Se muestra una encuesta predefinida:

Encuesta de Prueba

Encuesta de Prueba
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3.2.3 Afadir una actividad de eleccion en el curso

El médulo Eleccion permite al profesor hacer una pregunta y especificar diferentes opciones a
elegir. Los resultados de la Eleccién pueden publicarse después de que los estudiantes hayan
contestado, o después de cierta fecha, o nunca. Los resultados pueden publicarse junto con los
nombres de los estudiantes o de forma andnima.

Una actividad de eleccion puede emplearse para:
¢ Una encuesta rapida para estimular que piensen sobre un tema particular.
e Para evaluar rdpidamente que tanto entendieron los estudiantes.
e Parafacilitarles a los estudiantes la toma de decisiones.

Agregande Eleccion a Topico/tema 3e

AGREGAR 3 CAMPO(S) AL FORMATO
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3.24 Afiadir un banco de preguntas

Esta opcion se utiliza para crear o editar preguntas que se organizan en categorias para facilitar
su empleo en la asignatura. Estas preguntas se podran incluir en cualquier cuestionario del curso.
El profesor accede al banco de preguntas al crear o editar un cuestionario o mediante el bloque
Administracién en Administracion del curso.

Desde este enlace se puede editar preguntas, organizarlas en categorias, importarlas y
exportarlas.

e Banco de preguntas, seleccionar en Administracion del curso y dar clic sobre la opcion
Categorias.
e Ingresar siguientes campos:

o Categoria padre, permite colocar la Categoria como una nueva (en este caso se
seleccionaria Superior) o como subcategoria de otra (en este caso se
seleccionaria la Categoria de la que depende).

o Nombre.

= Nombre, ingresar el nombre de la Categoria.
= Informacién de la Categoria, ingresar una breve descripcion.
= Nuamero de ID, se puede ingresar un ID para identificar la categoria.

e Por Ultimo, dar clic en el botén Afiadir categoria

Creadas las categorias es el momento de la edicion de las preguntas. Para ello, desde Banco de
preguntas se accede al enlace Preguntas. Se mostrara el menu desplegable Seleccionar una
categoria en el que figurardn todas las categorias disponibles para el curso en la parte inferior y
el botén Crear una nueva pregunta que permitira afiadir las preguntas.

Con sélo elegir el tipo de pregunta (opcién multiple, verdadero o falso, numérico, etc.) se abren
los formularios de configuracién para los distintos tipos de pregunta.

3.24.1 Pregunta de Opcion Midltiple

Opcion multiple, es una pregunta tipo test de varias opciones (a, b, c,...) con una o varias
respuestas correctas. Para crear una pregunta de opcién multiple hay que seguir los siguientes
pasos:

e Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.

e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.

e Texto dela pregunta, ingresar la pregunta.

e Puntuacion por defecto, ingresar cuando valdra la pregunta, por default el valor es 1.

e Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.

e Respuestas, a continuacion, se afiaden las posibles soluciones a la pregunta. Para cada
posible respuesta puede incorporarse una Retroalimentacién y un peso, en tanto por
ciento que determina si la respuesta es correcta. Si hay una sola respuesta correcta se le
asigna un peso del 100%, y si hay que seleccionar tres opciones para dar la respuesta
correcta, se le asigna a cada una un peso del 33.33%. Es posible dar un peso negativo a
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las opciones erréneas, que es recomendable, si se va a permitir marcar mas de una
respuesta.

e Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero so6lo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Multiples.

e Dar clic en Guardar cambios.

Eligs Ia opcion qua mas representa fu estado de dnimo

a Deprimido
b Feliz

precurts ¢ Triste

Ejemplo de Pregunta de Opcién Multiple

3.24.2 Pregunta de Falso/Verdadero

Falso/Verdadero, pregunta en la que los usuarios deciden si es verdadera o no una afirmacion
gue propone el profesor. Para crear una pregunta de verdadero y falso hay que seguir los
siguientes pasos:
e Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.
e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.
e Texto dela pregunta, ingresar la pregunta.
e Puntuacidn por defecto, ingresar cuando valdra la pregunta, por default el valor es 1.
e Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.
o Respuesta correcta, elegir cual es la opcion valida para la pregunta.
o Retroalimentacion para la respuesta Verdadero, ingresar la retroalimentacion para la
pregunta con valor verdadero.
o Retroalimentacion para la respuesta Falso, ingresar la retroalimentacion para la
pregunta con valor verdadero.
e Dar clic en Guardar cambios.

Ejemplo de Pregunta de Falso/Verdadero
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3.24.3 Pregunta de Respuesta corta

Respuesta corta, este tipo de preguntas requieren que el alumno conteste con una palabra o
frase corta a un enunciado propuesto. Tiene el inconveniente de que la solucion dada debe
ajustarse exactamente a la del profesor, el cual elabora una lista de respuestas aceptadas. Para
crear una pregunta de respuesta corta hay que seguir los siguientes pasos:

e Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.

e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.

e Texto dela pregunta, ingresar la pregunta.

e Puntuacion por defecto, ingresar cuando valdra la pregunta, por default el valor es 1.

o Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.

e Diferencia entre MAYUSCULAS Y minUsculas, seleccionar si se va a distinguir como
estéa escrita la palabra.

e Respuestas, indicar las soluciones validas y asignarlas un peso (Calificacién). Es posible
asignar pesos distintos, para obtener mayor o menor puntuacién en funcién de la exactitud
de la respuesta dada.

e Retroalimentacion, ingresar la retroalimentacion para cada respuesta.

e Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero solo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Multiples.

e Dar clic en Guardar cambios.

Ejemplo de Respuesta Corta

3.244 Pregunta Numérica

Numeérica, es un tipo de preguntas en la que los alumnos responden con un valor numérico. El
profesor podra establecer un intervalo de tolerancia para la respuesta dada. Para crear una
pregunta numérica hay que seguir los siguientes pasos:
e Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.
e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.
e Texto de la pregunta, ingresar la pregunta.
o Puntuacion por defecto, ingresar cuanto valdra la pregunta, por default el valor es 1.
o Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.
¢ Respuestas, a continuacion, se afiaden las posibles soluciones a la pregunta. Para cada
posible respuesta puede incorporarse una Retroalimentacién y un peso (Calificacién),
en tanto por ciento que determina si la respuesta es correcta y debe introducir el Error
aceptado, es decir, un rango de respuestas por encima y por debajo de la respuesta
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correcta. Por ejemplo, si el error aceptado es de 1, para una respuesta de valor 7 se
aceptan los valores entre 6 y 8.
e Tratamiento de las unidades, decidir si las unidades entran en la calificacion de la

pregunta
o Penalizacion de unidad, determinar el valor en caso de que las respuestas sean
incorrectas.

o Lasunidades seintroducen empleando, elegir como se presentan las unidades
en las que se da el resultado en un campo abierto, desplegable u opcién mdltiple.

o Posicion de unidad, elegir donde se coloca la unidad a la Derecha o a la
Izquierda.

o Unidades, introducir si las respuestas se van a multiplicar por algun factor.

e Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero so6lo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Multiples.

e Dar clic en Guardar cambios.

Preguetnd

Respuestz

Seatar

pregunts

Ejemplo de Pregunta Numérica

3.245 Pregunta Calculada

Calculada, es un problema en el que la solucién responde a una ecuacién matematica con
variables que toman valores aleatorios de un conjunto de valores generado previamente. Por
ejemplo, si un profesor desea generar un gran numero de problemas de multiplicaciones puede
crear un enunciado de esta forma {a}*{b}. Para crear una pregunta calculada hay que seguir los
siguientes pasos:

e Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.

e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nhombre
no se muestra al alumno.

e Texto de la pregunta, ingresar la pregunta. remplazando los valores por variables entre
llaves ({a}, {b},...).

e Puntuacidn por defecto, ingresar cuanto valdra la pregunta, por default el valor es 1.

e Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.

o Respuestas, ingresar la Formula para la respuesta correcta y un peso (Calificacién),
en tanto por ciento que determina si la respuesta es correcta. Debe asegurarse de usar
las mismas variables que en el enunciado para que Moodle pueda realizar las
sustituciones.

e Calificacion, ingresar el porcentaje de la respuesta.

e Tolerancia, es posible permitir un margen de error dentro del cual todas las respuestas
son aceptadas como correctas con el campo.

e Mostrar siempre, definir el formato en que se mostraran los decimales.

e Retroalimentacion, ingresar la retroalimentacion para cada respuesta.
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e Tratamiento de las unidades, decidir si las unidades entran en la calificacion de la

pregunta
o Penalizacién de unidad, determinar el valor en caso de que las respuestas sean
incorrectas.

o Las Unidades se introducen empleando, elegir como se presentan las unidades
en las que se da el resultado en un campo abierto, desplegable u opcién mdltiple.

o Posicion de unidad, elegir donde se coloca la unidad a la Derecha o a la
Izquierda

e Unidades, introducir si las respuestas se van a multiplicar por algun factor.

e Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero solo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Multiples.

e Guardar cambios.

e Decidir si los valores que se otorgan a las variables se escogen de un grupo de datos
nuevo que se cree o de un grupo de datos ya creado anteriormente en otra pregunta
calculada y si éstos se sincronizan con otras preguntas dentro del mismo cuestionario. Es
decir, si una variable se usa en distintas preguntas del cuestionario, toma el mismo valor.

e Dar clic en Siguiente Pagina y pasar a la ultima pantalla de configuracion.

e Rango de valores, indicar los valores entre los que se encuentra cada variable y la
Posicion Decimales que se toman de cada una.

e Agregar item, dar clic en Agregar, para poder guardar la pregunta es necesario afadir al
menos un conjunto de datos mediante Agregar item. Cada conjunto de datos afiadido es
un enunciado con diferentes datos para las variables.

e Dar clic en Guardar cambios.

Ejemplo de Pregunta Calculada

e Calculada simple, este tipo de preguntas es similar al mencionado anteriormente. Su
configuracion se realiza en una Unica pantalla y la diferencia es que no se puede utilizar un
conjunto de datos ya creado ni sincronizarla con otras preguntas del mismo cuestionario.

e Calculada de opcidén multiple, este tipo de preguntas es una mezcla entre calculada y la de
opcion multiple. Se trata de una pregunta de opcién mdultiple en el que las posibles respuestas
se pueden generar mediante formulas.
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3.2.4.6 Pregunta de Ensayo

Ensayo, este tipo de preguntas le quita al cuestionario la caracteristica autoevaluable porque el
alumno responde con un texto a una pregunta propuesta por el profesor, éste la revisa y le da una
calificacion de forma manual.
e Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.
e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.
e Texto dela pregunta, ingresar la pregunta.
e Puntuacidn por defecto, ingresar cuanto valdra la pregunta, por default el valor es 1.
e Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.
e Formato de la respuesta, seleccionar el formato de texto en el que se contesta la
pregunta. Si se elige la opcién Sin texto en linea, solo se puede contestar adjuntando uno
0 varios archivos.
e Requerir texto, se debe ingresar el texto, si en la opcidén anterior se ha solicitado ingresar
texto, como opcién obligatoria u opcional en la respuesta del estudiante.
e Tamafio de la ventana de respuesta seleccionar el nimero de lineas del cuadro de
respuesta.
e Permitir archivos anexos, indicar el nUmero que se puede enviar.
e Requerir anexos, indicar cuantos archivos son obligatorios como anexos.
e Tipos de archivo aceptados, dar clic en ELEGIR, que muestra un cuadro donde debe
seleccionar el tipo de archivos que puede aceptar.
e Plantilla de respuesta, insertar una plantilla que se muestra en el cuadro de respuesta y
que sirve a modo de guia.
e Informacién para evaluadores, ingresar la informacion que sea necesaria para quien
evaluara el ensayo.
e Dar clic en Guardar cambios.

Tamario mizima para archivas. Sin limite, nimera maxime do archivos

® Achivos

Tipos de archiva aceplados

Archivos da o

Ejemplo de Pregunta de Ensayo
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3.2.4.7 Pregunta Relacionar columnas

Relacionar columnas, estas preguntas plantean un enunciado en el que el alumno relaciona una
serie de elementos Pregunta con mdltiples elementos Respuesta, de tal forma que queden
emparejadas. Para crearlas, hay que seguir los siguientes pasos:

e Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.

e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este hombre
no se muestra al alumno.

e Texto dela pregunta, ingresar la pregunta.

e Puntuacidn por defecto, ingresar cuanto valdra la pregunta, por default el valor es 1.

e Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.

e Barajar, seleccionar esta opcién si se quiere permitir que las respuestas tengan un
orden aleatorio. Es necesario que la opcion Reordenar las preguntas al azar en la edicion
del cuestionario sea Si.

e Afadir cada elemento Pregunta con su elemento Respuesta. Deben incluirse al menos
dos preguntas y tres respuestas, pudiendo utilizar la misma respuesta para distintas
preguntas e incluso afiadir respuestas dejando vacias las preguntas.

e Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero solo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Multiples.

e Dar clic en Guardar cambios.

Frequrta T

Ottt

pregunta

Ejemplo de Relacionar Columnas

3.2.4.8 Pregunta Relaciona aleatoriamente respuestas cortas

Relaciona aleatoriamente respuestas cortas, se genera una pregunta de este tipo a partir de
las preguntas de tipo Respuesta corta de la misma categoria, es una forma de reutilizarlas. Para
crear este tipo de preguntas hay que seguir los siguientes pasos:

e Categoria, seleccionar a cudl pertenece la pregunta.

e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.

e Texto dela pregunta, ingresar la pregunta.

e Puntuacién por defecto, ingresar cuanto valdra la pregunta, por default el valor es 1.

e Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.

e Numero de preguntas a elegir, seleccionar el nUmero de preguntas que intervienen. Si
el nimero es inferior al de preguntas de repuesta corta de la categoria, éstas son
seleccionadas al azar.

¢ Incluir subcategorias, marcar esta casilla si quiere también escoger las preguntas de
entre las subcategorias.
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e Retroalimentacion combinada, ingresar las respuestas que se daran a las respuestas
del participante.

e Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero so6lo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Multiples.

e Dar clic en Guardar cambios.

,,,,,,

Ejemplo de Pregunta de Relacionar Aleatoriamente Respuestas Cortas

3.24.9 Descripcién

Descripcion (no es una pregunta), Permite mostrar un texto, grafico, imagen, etc. sin necesidad
de respuesta por parte del estudiante. Puede ser util, por ejemplo, para dar informacién previa a
un grupo de preguntas. Para crear una descripcion hay que seguir los siguientes pasos:
e Categoria, seleccionar a cudl pertenece la pregunta.
e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.
e Texto dela pregunta, ingresar la pregunta.
e Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.
e Dar clic en Guardar cambios.

Ejemplo de Descripcién

3.2.4.10 Pregunta Arrastrar y soltar sobre imagen

Arrastrar y soltar sobre imagen, pregunta en la que el usuario debe colocar textos o imagenes
sobre otra imagen con areas predefinidas. Para crear una pregunta de arrastrar y soltar sobre
imagen hay que seguir los siguientes pasos:
e Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.
e Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.
e Texto dela pregunta, ingresar la pregunta.
o Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.
e Imagen de Fondo, dar clic sobre SELECCIONE UN ARCHIVO para subir una imagen
para que se muestre en el enunciado de la pregunta.
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items arrastrables, para cada elemento indica el tipo que se quiere, puede ser imagenes
o0 texto. Si se selecciona llimitado se puede colocar cada elemento en mas de una zona
soltar a la vez.

Se puede seleccionar la casilla Barajar items arrastrables cada vez que intente la
pregunta, para que se presente los valores al azar.

Zonas para soltar, a continuacién, se selecciona el grupo al que pertenece cada
elemento. Cada uno de ellos sélo puede arrastrarse a las zonas correspondientes de su
grupo. Cada grupo puede tener el nUmero de elementos que se desee, pudiendo ser
correctos o falsos. Seleccionar el elemento correcto y desplazarlo sobre el sobre la imagen
o mediante las coordenadas “x” e “y”.

Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero solo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Multiples.

Dar clic en Guardar cambios.

Progunta 2

Mapa de la Repiiblica Mexicana para imprimir

Dt

progurta

] o] [ ]

Ejemplo de Arrastrar y Soltar sobre Imagen

Pregunta Arrastrar y soltar dentro del texto

Arrastrar y soltar dentro del texto, pregunta en la que el usuario debe colocar textos dentro del
texto, para completar frases. Para crear una pregunta de arrastrar y soltar dentro del texto hay que
seguir los siguientes pasos:

Categoria, seleccionar a cuél pertenece la pregunta.

Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.

Texto de la pregunta, ingresar la pregunta de la forma [[1]], que representan las palabras
faltantes.

Retroalimentacién general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.

Opciones, escribir las opciones que se necesiten, y a continuacion, se seleccionan los
grupos a los que pertenece las opciones y que estan asociadas con los marcadores. Cada
grupo puede tener el nimero de opciones que se desee, pudiendo ser correctas o falsas.
La correcta siempre tiene que estar escrita en la eleccion correspondiente al niUmero que
aparece en el enunciado (marcador).

Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero s6lo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Mdltiples.

Dar clic en Guardar cambios.
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Ejemplo de Arrastrar y Soltar dentro del texto

3.2.4.12 Seleccionar palabras faltantes

Seleccionar palabras faltantes, en este tipo de pregunta aparecen huecos con menus
desplegables dentro de un texto, donde se debe seleccionar la opcion correcta. Para crear una
pregunta del tipo palabras faltantes hay que seguir los siguientes pasos:

Categoria, seleccionar a cual pertenece la pregunta.

Nombre de la pregunta, ingresar un texto representativo para identificarla. Este nombre
no se muestra al alumno.

Texto de la pregunta, ingresar la pregunta con marcadores de la forma [[1]], que
representan las palabras faltantes.

Retroalimentacion general, ingresar un texto que puede leer el estudiante, una vez
finalizado el cuestionario.

Opciones, escribir las opciones que se necesiten, y a continuacion, se seleccionan los
grupos a los que pertenece las opciones. Cada grupo puede tener el nUmero de opciones
que se desee, pudiendo ser correctas o falsas. La correcta siempre tiene que estar escrita
en la eleccién correspondiente al nUmero que aparece en el enunciado (marcador).

Se puede seleccionar la casilla Barajar, para que se presente los valores al azar.

Pistas, se pueden incluir pistas en la pregunta, que le aparecen al alumno cada vez que
conteste a la misma, pero solo en caso de configurar el cuestionario con el modo Intentos
Multiples.

Dar clic en Guardar cambios.

Frequeta 10

mmmmm

Ejemplo de Seleccionar Palabras Faltantes
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3.2.5 Examen

El Examen es un conjunto de preguntas cuya calificacion se calcula autométicamente. Pueden
crearse diferentes tipos de preguntas, generar Exadmenes aleatorios a partir de baterias de
preguntas, permitir a los usuarios tener multiples intentos y consultar los resultados almacenados.

Una vez que se esté en el modo de Edicién, se debe introducir Afiadir una actividad o un recurso
Para dar de alta un examen, se debe elegir Examen y AGREGAR

Afadir una actividad o recurso *
1

mi

BigBlueButtonBN

prop a e permitirie a
etroliment, ediata con ountaie
ASREGAR B

8 Talifann - 246 AG 2 Q0 22

Los datos que se deben capturar son.

e General
o Nombre, introducir el nombre que se identifica la actividad.
o Descripcion, escribir las instrucciones previas.

e Tiempo

o Abriry Cerrar el examen, elegir las fechas de comienzo y de cierre. Estas fechas
controlan durante qué periodo esté abierto para los estudiantes.

o Limite de tiempo, determina el tiempo maximo que tienen los estudiantes para
resolver el cuestionario una vez que comiencen el mismo.

o Cuando se agote el tiempo, determina si el intento del estudiante se envia
automaticamente cuando finaliza el tiempo, si se le da al alumno un tiempo de
margen para enviarlo sin que pueda responder a las preguntas 0 si no se
contabiliza en caso de que el estudiante no lo envie antes de que finalice el tiempo.
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e Calificacién
o Categoria de calificacién, determina donde se colocan las calificaciones dentro
del libro de calificaciones.
Calificacion aprobatoria, introducir el valor que aprobara el examen.
Intentos permitidos, determina el nUmero de veces que el alumno puede resolver
el Cuestionario.
o Método de calificacion, para examenes con multiples intentos se puede elegir
que la nota almacenada sea la del Primer intento, la del Ultimo intento, la
Calificacion mas alta o el Promedio de calificaciones.

o O

e Disefio de co6mo se presentard el examen
o Pagina nueva, Indica el nimero de preguntas que se muestran por pagina. Se
recomienda no mostrar mas de diez preguntas.
o Método de navegacidn, determina si el alumno puede moverse con libertad por
las paginas del cuestionario o se ve forzado a realizarlo de un modo secuencial.

e Comportamiento de las preguntas

o Ordenar al azar las respuestas, permite mostrar las opciones de forma aleatoria
en las preguntas que tienen multiples opciones.

o Comportamiento de las preguntas, se dan estas posibilidades de cémo se dara
la retroalimentacién al estudiante, pudiendo ser de forma inmediata basa en la
puntuacién, con penalizaciones o sin ellas, o si sera retroalimentacion posterior al
intento.

o Cadaintento se basa en el anterior, permite completar un examen con la opcién
de varios intentos partiendo en cada uno las respuestas del intento anterior.

e Opciones de revisién por el alumno, estas opciones controlan la informacion que
pueden ver los alumnos cuando realizan un intento. Puede proporcionarse:

o Durante el intento, sélo disponible para algunas modalidades de comportamiento
de las preguntas.

o Inmediatamente después de cada intento, la revision puede hacerse en los dos
minutos siguientes al final de un intento.

o Después, mientras el examen sigue abierto, la revisibn puede hacerse en
cualquier momento después de contestar al cuestionario y previamente a la fecha
de cierre.

o Después de que el examen sea cerrado, la revisién puede realizarse una vez
gue haya pasado la fecha de cierre del examen.

e Apariencia:

o Mostrar la imagen del usuario, el nombre del estudiante y su imagen en el
tamafio seleccionado son mostradas en la pantalla durante el intento y la revision.

o Posiciones Decimales en las calificaciones, establece el nimero de decimales
en la calificacién.

o Posiciones Decimales en las calificaciones de las preguntas, fija el nimero
de decimales en la calificacion de preguntas individuales.

o Mostrar bloques durante los intentos, determina si se muestran los bloques
normalmente durante la realizacion del cuestionario.
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e Restricciones extra sobre los intentos:

o Serequiere contrasefia, establece una contrasefia de acceso.

o Se requiere direccion de red, restringe el acceso al examen a un rango de
direcciones IP.

o Forzar demora entre los intentos primero y segundo, determina el tiempo que
tiene que pasar entre el primer intento y el segundo.

o Forzar demora entre intentos posteriores, se limita el tiempo entre el segundo
intento y posteriores.

o Seguridad del navegador, si se habilita, el cuestionario sélo se inicia si el
estudiante tiene un navegador con JavaScript activado.

o Permitirle al examen que sea intentado fuera de linea usando la App Mobile,
permite que los estudiantes se descarguen el cuestionario y lo contesten sin estar
conectados a internet a través de la aplicacion de Moodle. No es aplicable a
aquellos cuestionarios configurados con tiempo limite para hacerlo, que tengan
una direccién de red asignada o que tengan cualquier tipo de retroalimentacion
distinta a Retroalimentacion posterior al intento o Retroalimentacién diferida con
calificacién basada en la certeza.

¢ Retroalimentacion global segun calificacion, Consiste en un texto que se le muestra al
estudiante y que varia dependiendo de la puntuacién obtenida en el Examen.

e Paraterminar, dar clic en Guardar cambios y mostrar.

« Actualizando Examen en Topico/tema 3e

Examen 1

jostrar descripcién en la pagina del curso @

» Comportamienta de
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Presentara la siguiente pantalla par que se capturen las preguntas al dar clic en EDITAR EXAMEN:

Pasos para crear un curso

s [ Prosba3 / Exame

Examen 1 G-

Mostrara la siguiente pantalla, para capturar cada una de las preguntas al dar clic en Afadir:

Pasos para crear un curso

Editando examen: Examen 1o

Para dar de alta una pregunta, existen tres opciones:
4+ una nueva pregunta
#+ del banco de preguntas
#+ una pregunta aleatoria
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e Una nueva pregunta, permite crear las preguntas del examen en el momento. Se
describen las opciones en Banco de Preguntas:

o Solicitara elegir el tipo de pregunta y dar clic en AGREGAR:

3C Elija un tipo de pregunta a agregar =

Bn{ PREGUNTAS

Relacionar columnas

H Em

e Para cada tipo de pregunta solicitara parametros diferentes, pero en general solicitara el
Nombre de la Pregunta, Texto de la Pregunta, Puntuacion por defecto, Respuesta

(s).

e Una vez que se termina la captura, presentara una pantalla como la siguiente y se debe
dar clic en GUARDAR:

Pasos para crear un curso

s / Prueba3 / Examen / Examen1 / Editarexamen

Editando examen: Examen 1e

- , e
# 1 O Pregunta ;Cudl es el tamafio e Tiaxcsla? aes 207

* Pagia 2 Afadic v
# 2 .0 Pregunta2Elgato es un mamifero an

3 Pagna 3 Adadr +
+ 3 1O Pregua3y2 Qs

5 Pagina 4
% 4 [© Pregunta 4 Descrive tus actvidades am 2

o Pagina 5 Afade -
% § O Preguntad Completa a frsse: El gato es un [[1]] y ienen (2] patas Q@ 2o
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e Del banco de preguntas, habiendo creado las preguntas previamente, permite afiadirlas
en el cuestionario seleccionandolas del listado de preguntas existentes.:

Aiiadir del banco de preguntas al final x

Seleccionar una categoria: Por defecto en Pruegba 31 =
Categoria por defecto para preguntas compartidas en el contexto Prueba 3

Sin filtros por marca aplicados

Filtrar por marcas... v

Opciones de bisqueda +

Mostrar también preguntas de las subcategorias

O
Mostrar también preguntas antiguas

0 ]T‘ Pregunta
+ 022 Pregunta calculada {a}+{b}"{c} Q
+ U4 Prueba de Texto sobre Imagen Colocar el nombre correcto sobre el municipio Q
4+ Ude Arrastrar sobre el texto El [[1]] es un animal de corral Q

+ U@ Instrucciones Este es un ejemplo de una descripcion que puede servir para dar instrucciones @

+ O Prueba de un ensaye Agrega tu archivo donde entregas tu respuestas Q

+ U+ Seleccionar palabras Es un mamifero [[1]] que vive en el patio y el [[2]], generalmente esta en @&

4+ Ui Pregunta de columnas Relaciona las siguientes columnas Q

4+ [Ji= Otra siamnln da nranunta Flias Ia ancidn aille mas renresenta i estadn de animn @
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e Unapregunta aleatoria, permite incluir en el cuestionario preguntas al azar del Banco de
preguntas previamente creado en el curso. También permite crear una categoria de la
que se seleccionan el nimero de preguntas aleatorias que se desee en el cuestionario.
Para ello, una vez decidido el nimero de preguntas que se afiaden al cuestionario de
modo aleatorio de dicha categoria, es necesario crear las preguntas que componen la
misma.

Afiadir una pregunta aleatoria al final X

Categoria existente Nueva categoria

Calegoria Por defecto en Prueba 3 (11) =

Incluir también preguntas de subcategorias

Marcas Q@ Cualquier marca

Nimera de preguntas

«»

aleatorias

Preguntas que coinciden con este filtro: 9

;>
«= Pregunta de Falso/Verdadero
= Respuesta Corta

¢4 Suma de dos nimeros

2+

i

Pregunta calculada

[] Prueba de un ensayo

AGREGAR PREGUNTA ALEATORIA CANCELAR

3.25.1 Seguimiento del Examen

Se dispone del apartado de Resultados en el desplegable dentro del Examen que ofrece
informacion detallada de la actividad:

Resultados, permite ver y descargar las respuestas a cada pregunta de modo detallado.
Calificaciones, permite ver y descargar las calificaciones obtenidas por cada participante.
Respuestas, permite ver y descargar el resultado de las respuestas de cada participante.
Estadisticas, proporciona informacion sobre el examen, sobre su estructura y el analisis
estadistico de las respuestas a cada pregunta.

e Calificacién manual, permite calificar las preguntas de tipo ensayo y también cambiar la

calificacién recibida automaticamente en el resto de las preguntas en el examen.

e En el desplegable del Examen, mediante las Anulaciones de grupo y Anulaciones de
usuario, se pueden configurar condiciones distintas tales como fechas, tiempo o intentos,
a las fijadas inicialmente para un grupo de estudiantes o para un sélo.
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3.26 Comunicacion en el SIGA

3.2.6.1 Foros

El Foro es una herramienta de comunicacion y trabajo. Profesores y estudiantes pueden escribir
nuevos mensajes o responder a otros anteriores, creando hilos de conversaciéon. No es necesario
que los participantes de un Foro estén dentro de la asignatura al mismo tiempo que sus
compafieros para llevar a cabo una discusion. Cada intervencién queda registrada en el sistema
con el nombre del autor y la fecha de la publicacion.

El SIGA permite crear distintos tipos de Foro, pudiendo incorporar archivos adjuntos y calificar las
intervenciones. Es posible subscribirse, recibiendo un correo electronico por cada nueva
intervencién. Para afiadir un Foro al curso se deben seguir los siguientes pasos:

o En la pagina del curso, dar clic sobre el icono de administracién y seleccionar Activar
edicion.

¢ Enla seccion correspondiente, dar clic Afiadir una actividad o un recurso y seleccionar
Foro, y dar clic en Agregar.

Los aspectos que se configuran se clasifican por los siguientes apartados:

e General
o Nombre del Foro, se introduce el nombre con el que identificara.
o Descripcion, ingresar una explicacion de la tematica de los debates e
intervenciones.
o Tipo de foro, que puede ser uno de los siguientes:
= Cadapersonaplantea un tema, cada participante puede plantear un
Unico tema de debate. Cada tema de debate puede tener multiples
intervenciones.
= Foro estandar para uso general, cada participante puede abrir
cuantos debates desee y en cada debate colocar mudltiples
intervenciones.
= Foro estandar que aparece en un formato de blog, se diferencia
del Foro para uso general en que aparece directamente el primer
mensaje completo de cada debate.
= Foro preguntay respuesta, cada participante debe contestar a una
pregunta planteada por el profesor. Los participantes no pueden ver
el resto de las respuestas de sus comparfieros hasta que no hayan
contestado a la pregunta planteada.
= Unadiscusién Unica simple, el profesor plantea un Unico tema de
debate.

e Anexos y conteo de palabras, se decide si pueden adjuntarse archivos a las
intervenciones y de ser asi, el
o Tamafio méaximo del archivo adjunto, especificar el tamafio maximo del
documento adjuntar.
o Numero maximo de archivos adjuntos, ingresar el nUmero maximo de archivos
que se pueden adjuntar por mensaje.
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o Mostrar numero de palabras, se puede especificar si se quiere mostrar el
namero de palabras de cada mensaje. Dicho nimero se muestra una vez enviado
el mensaje.

e Suscripcidn y seguimiento
o Modalidad de suscripcién, implica que se envie por correo electrénico una copia
de las intervenciones a los participantes del Foro.

= Suscripcion opcional, inicialmente no se esta suscrito y el usuario
decide si lo quiere estar.

= Suscripcion forzosa, el profesor obliga a que todos los usuarios
estén suscritos, sin que tengan la posibilidad de darse de baja.

= Suscripcién automatica, el profesor deja inicialmente suscritos a
todos los usuarios, dando la posibilidad de que se den de baja.

= Suscripcion deshabilitada, el profesor no permite la suscripcion a
ningUn usuario.

o Leer seguimiento, permite un seguimiento de los mensajes leidos y no leidos y
de las discusiones. Existen tres posibilidades:
=  Opcional, el alumno decide si quiere hacer un seguimiento del Foro.
= Desactivado, no se hace seguimiento.

e Bloqueando discusién
o Bloguear discusiones después de un tiempo de inactividad, se establece un
tiempo que ha de transcurrir desde la Ultima intervencion, para que la discusiéon
quede bloqueada.

e Umbral de mensajes para blogueo
o Periodo de tiempo para bloqueo, se puede impedir que los estudiantes puedan
publicar mas aportaciones que las especificadas dentro de un periodo de tiempo.

e Calificaciones
o Tipo, se decide si se califican las intervenciones del foro con Escala o Porcentaje.
El profesor define la escala de valoracién a utilizar para dichas calificaciones (de
1a10,de 1a 100, etc.). Permite elegir el tipo de calificacion a aplicar.

e Dar clic en Guardar cambios y mostrar.
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Agregando Foro a Topico/tema 3e

~ Genera:
lombra del faro °

Descripcign

b Disponiviide

ipcion y seguimiento

Bloqueo de discusion

Una vez creado el Foro, se puede ingresar para crear un nuevo Tema, al dar clic en Afiadir un
nuevo tema de discusién:

Prueba de Foro

« Pruzna e Vigeoconerencia ra

Al dar clic, se muestra un nuevo formulario con los siguientes campos:

Asunto, ingresar el asunto del nuevo debate a crear.

Mensaje, ingresar el texto de la intervencion. Se utiliza el editor de texto para redaccion.
Suscripcion a discusién, se puede elegir suscribirse al Foro.

Archivo adjunto, si en la configuracién del foro se permite adjuntar archivos, el usuario
puede utilizar el selector de archivos para afiadir uno al debate o directamente arrastrarlo
sobre el recuadro.

Fijada, al marcar esta opcion, el debate queda siempre anclado al comienzo en la parte
superior del foro.

Enviar notificaciones de publicacidon en foro sin retraso de tiempo para editar, el
mensaje se envia en ese mismo momento por correo electrénico a los usuarios suscritos,
sin el retardo de 15 minutos habitual. Una vez creado el nuevo Tema, el mensaje no es
enviado al resto de usuarios suscritos hasta pasados 15 minutos. Durante este tiempo el
debate puede ser editado e incluso borrado por su autor. Los participantes del curso
pueden intervenir respondiendo a los mensajes colocados por los usuarios.

Dar clic en ENVIAR AL FORO.

Docente - SIGA Pagina 56 de 72

Desarrollo de Sistemas UATx



Universidad Autonoma de Tlaxcala
- Manual del - %m

Docente de Facultad tune MRS ttt:

3.2.6.2 Mensajes

La Mensajeria permite mantener una comunicacion escrita entre usuarios. Todos los mensajes se
registran y pueden ser revisados posteriormente.

Cuando el usuario accede al entorno, el SIGA muestra un aviso con el nimero de mensajes nuevos

sin leer en el icono de mensajeria ﬂ gue aparece en el menu superior. Desde ahi puede acceder
a los mensajes nuevos 0 a las conversaciones establecidas anteriormente. También se puede
acceder a través del menu de usuario.

Desde el apartado de Mensajes se puede acceder a la lista de contactos, revisar el historial de
mensajes cruzados con un usuario, ver los que quedan sin leer y realizar una blsqueda de
usuarios o mensajes enviados y recibidos, pudiendo eliminar los mensajes intercambiados.

Desde la seccién de Participantes de la asignatura se puede enviar un Mensaje y afiadir o
eliminar usuarios a la lista de contactos. Para enviar Mensajes hay que seleccionar los usuarios
a los que se desea enviar el mensaje y en el menu desplegable inferior, seleccionar Enviar
mensaje.

A continuacion, se escribe el mensaje, que puede ser revisado mediante una Vista previa.
También se puede agregar a algun usuario pulsando sobre el enlace en la parte superior Seguir
buscando o eliminar a algin usuario previamente pulsando Quitar, situado a la derecha de cada
uno de ellos. Una vez revisado el mensaje, desde la Vista previa, hay que dar clic en Enviar
mensaje para terminar.
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También se puede seleccionar a un estudiante en concreto y mandarle un Mensaje dando clic

sobre e incluirle o eliminarle de la lista de contactos pulsandon , Situados a la derecha del
nombre de este.

Fuera de linea

6 de agosto

19:19
Esta es una prueba de un mensaje
/
(
Para que se pueda ver como
t funciona

0

3.2.6.3 Chat

El Chat del SIGA es una herramienta de comunicacidon que permite a los usuarios mantener
conversaciones en tiempo real. Los participantes deben estar al mismo tiempo conectados para
participar en las salas de Chat.

Para crear un Chat debe realizar lo siguiente:

e En la péagina del curso, dar clic sobre el icono de administracion y seleccionar Activar
edicion.

e En la seccién correspondiente, dar clic Afladir una actividad o un recurso y seleccionar
Chat

e Darclic en Agregar.

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

e General:
o Nombre de la sala, ingresar el nombre de la sala.
o Descripcién, ingresar un texto que especifique la tematica de la salay las normas
de uso.
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e Sesiones:

o Préxima cita, establecer la fecha de la siguiente cita seleccionando dia, mes, afio
y hora.

o Repetir/publicar tiempo de las sesiones, esta opcién permite incluir
automaticamente en el Calendario del curso eventos para informar a los
estudiantes de las citas en las que utiliza el chat. Estas citas no implican que la
sala solo funcione en esos momentos, es soélo informativo. Se dispone de cuatro
opciones para este campo: No publicar horas de chat, Sin repeticiones,
publicar sélo la hora especificada, A la misma hora todos los dias y A la
misma hora todas las semanas.

o Guardar sesiones pasadas, permite grabar las sesiones para consultarlas
posteriormente, y que los usuarios que no estan en el sistema a la hora fijada
poder visualizar las intervenciones en la sala.

o Todos pueden ver las sesiones pasadas, determina si todos los usuarios
pueden acceder a las sesiones grabadas o sélo los profesores.

e Dar clic en Guardar cambios y mostrar.

Para utilizar el Chat como herramienta de comunicacién es necesario crear una sala de Chat. El
profesor puede crear una Unica sala para todo el curso y repetir sesiones en él para multiples
reuniones. También puede crear varias salas para distintos usos. Si se configuran en Modo grupo,
pueden trabajar a la vez en una misma sala varios grupos de forma independiente.

Dentro de la sala, cada persona puede escribir lo que quiera decir en la linea de la parte inferior
de la pantalla y después dar clic en Enter o Enviar. El texto aparece con su nombre, la hora y
minuto de la intervencion. En la parte derecha se muestran los usuarios que estan presentes en
ese momento.

Hay que tener en cuenta que, si una sala esta visible, puede ser usada por cualquier usuario sin
necesidad de ninguna activacion o presencia del profesor. El dialogo que se produce en una sala
puede quedar guardado y ser consultado, o exportado como pagina web, por todos los estudiantes,
si asi se configura.

Agregando Chat a Topico/tema 3e
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3.2.64 Avisos

El Foro de Avisos se usa como un “Tablén de anuncios”, ya que se trata de un tipo de Foro
especial, destinado a enviar notificaciones de la asignatura. Todos los mensajes que se publican
llegan automaticamente al correo electrénico de todos los

participantes de la asignatura.

Su funcionamiento es igual al del resto de foros, pero tiene las siguientes caracteristicas que lo
diferencian:

Se crea autométicamente en cada curso y se ubica al comienzo de la Pagina del curso.
Todos los participantes estan suscritos y no pueden cambiar esta opcion.

Los alumnos no pueden escribir.

Esta conectado con el bloque lateral Avisos recientes, donde aparecen los Ultimos
mensajes publicados. Para variar el nUmero de mensajes publicados en este bloque dar
clic sobre el icono de administracién, seleccionar Editar ajustes, Apariencia y escoger el
Numero de anuncios deseado.

Para agregar mensajes para los estudiantes se debe dar clic, sobre el nombre de la seccion:

Curso de Prueba del Sistema -

- Topicoltema 1 #

+  Aflacir una actiiaad o recurso

- Tépicoltema 2 #

%

Tépicoltema 3 »

+ Afiacit una actividad o recurso

- Tépicoltema 4 #
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Mostrarad la siguiente pagina, para agregar un aviso se debe dar clic en Afiadir un nuevo
topico/tema:

Pasos para crear un curso

ablero | Mis cursos / Prueba3 | General / Aviso @

Avisos -

En esta pantalla se debe capturar el Asunto y el Mensaje y al finalizar dar clic en ENVIAR AL
FORO:

Avisos B

@ i

Una vez que se finaliza la captura, mostrara la siguiente pantalla donde indicara que se ha
generado el mensaje y lo mostrara en la parte inferior:

Pasos para crear un curso

os | Prueba3 / General | Avisos °

Avisos

wevo topicotemna

Discusion Comenzado por Gtomo mensaje | Réplicas

% Prueba de Mensaje 1 abr 2 1 2br 2020
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3.3 Informes y Calificaciones

El SIGA proporciona al profesor la posibilidad de llevar un seguimiento completo de la actividad
del estudiante en el curso. Se accede a esta informacion desde la lista de Participantes en el
menu izquierdo.

Muestra los Participantes del curso. De cada uno, el profesor puede encontrar informacion sobre
su actividad.

Ofrece los desplegables:
e Grupos. Ver sdlo los participantes incluidos en el grupo indicado.
e Mostrar usuarios que han estado inactivos durante mas de un periodo de tiempo
determinado.
e Lista de usuarios.
e Rol actual.

Pulsando sobre un estudiante concreto, aparece su nombre con toda la informacion generada por
él en el curso, se puede consultar la actividad del estudiante en el curso, incluye datos como la
direccion IP desde la que ha realizado la conexién y las veces que ha accedido a un Recurso o
Actividad, proporcionando un mayor conocimiento sobre su interaccion con la asignatura. Esta
informacion puede ser:

Detalles de usuario, muestra la informacion relativa al estudiante.

Detalles del curso, muestra los cursos en los que estan inscritos y los roles que tiene.
Misceldneos, muestra la informacion de su interaccion en el curso.

Reportes, muestra toda la informacién de las actividades que ha realizado, la calificacion
obtenida y la fecha y hora de la Gltima visita, asi como las bitdcoras completas de su
actividad.

® Mensae [ Afadir a contactos

Detalles de usuario Reportes

Editar perfil Bitacoras de hoy
Direccion Email Todas las bitacoras
Esquema de reporte
Pais Reporte completo
Estadisticas
Vista general de calificaciones

Ciudad
T Calificacion

Administracion

Detalles del curso
Preferencias

Perfiles de curso
erfiles de cu Ingresar como

Roles
Actividad de ingresos

Estudiante

Ultimo acceso al curso

Miscelaneos Ultima direccion

Perfil completo

del blog

Informacién de los Estudiantes
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El SIGA muestra en el Libro de calificaciones las puntuaciones que los estudiantes obtienen en
las Actividades de la asignatura. Se accede pulsando sobre Calificaciones en el menuizquierdo
del curso.

Al acceder al Libro de calificaciones, se presenta la Vista del Informe de Calificador,
apareciendo una tabla en la que cada fila corresponde a un estudiante y cada columna a una
actividad, salvo la Gltima que presenta la calificacion total.

Cada vez que se agrega una Actividad calificable en un curso, el Libro de calificaciones crea
automaticamente una columna para ella. Pulsando sobre el nombre se enlaza a la Actividad en
concreto.

El Libro de calificaciones puede ser personalizado y modificado por el profesor. Se puede
Activar edicién en la parte superior derecha y, de este modo, realizar cualquier cambio.

Aparecen una serie de recuadros con las puntuaciones que cada estudiante ha obtenido en las
actividades del curso. Si se modifican directamente en esta tabla, se cambian las notas sin
necesidad de ir a la Actividad, no pudiéndose cambiar posteriormente desde la actividad evaluada.
También se puede ocultar, anular, bloquear o excluir una nota de un alumno, una Actividad
completa o una Categoria, de la puntuacion total del curso activando la edicién.

El Historia de calificacién permite a los profesores ver un informe completo de todos los
movimientos realizados en Calificaciones. Se puede escoger un estudiante en concreto y/o un
item de calificacion para unas fechas determinadas, y ver tnicamente el informe de aquello que
se ha seleccionado, pudiendo descargar los datos en varios formatos.

Pasos para crear un curso: Ver: Preferencias: Reporte del calificador

fiscelane

Reporte del calificador

Configuracion

Todos los participantes:7/7

elidols) R

Existe la opcion de obtener el Libro de calificaciones en alguno de los formatos ofrecidos mediante
Exportar.
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3.4 Copiade Respaldo, restauracion e importacion
Con la herramienta Copia de seguridad, el SIGA permite guardar el contenido y la actividad de
los alumnos de un curso en un Unico archivo comprimido (mbz). Posteriormente, con la opcién
Restaurar, todo o parte del contenido de esta copia puede recuperarse sobre el mismo curso o
sobre otros cursos en los que el usuario tenga rol de profesor.

El SIGA cuenta con la opcion Importar, que facilita el traslado de Recursos y Actividades de un
curso a otro dentro del mismo sistema.

3.4.1 Copia de Respaldo, restauracion e importacién

Para crear una Copia de Seguridad, debe realizar lo siguiente,

e Desde la pagina principal de la asignatura, en el icono de administracion, dar clic en Copia

de respaldo.
Pasos para crear un curso o
Unidad 1
Topico/tema 1
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Mostrara la siguiente pantalla:

1. Configuraciones iniciales » 2. Configuraciones del esquema m 3. Confirmar y revisar » 4. Realizar respaldo » 5. Completo

Configuraciones del respaldo

IMS Cartucho Comun 1.1
J

Incluir usuarios inscritos

Hacer anénima informacion de usuarios
Incluir asignaciones de rol de usuario
Incluir actividades y recursos

Incluir bloques

Incluir archivos

Incluir filtros

Incluir comentarios

Incluir insignias

Incluir eventos del calendario

Incluir detalles de grado de finalizacion de usuarios

Incluir biticoras (logs) del curso

e En Configuraciones iniciales indicar si se desea:
o Incluir usuarios inscritos.
Hacer andénima la informacion de usuarios.
Incluir asignaciones de rol de usuario.
Incluir actividades y recursos.
Incluir bloques.
Incluir archivos.
Incluir filtros.
Incluir comentarios.
Incluir insignias.
Incluir eventos del calendario.
Incluir detalles del grado de finalizacién del usuario.
Incluir bitacoras (logs) del curso.
Incluir historial de calificaciones.
Incluir banco de preguntas.
Incluir grupos y agrupamientos.
Incluir competencias.
Incluir campos personalizados.

O 00O OO OO0OO0OO0OO0OO0OOoOOoOOoOOoOo

e Dar clic en Siguiente si desea realizar una seleccion de los elementos que aparecen en
el espacio. Si desea realizar una copia completa del curso sin pasar por los siguientes
pasos, dar clic en Saltar al Ultimo paso vy, al finalizar el proceso, dar clic en Continuar.
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En Configuraciones del esquema se muestran todos los temas, recursos y actividades
del curso. Se deben marcar todos los elementos que se quiere incluir en la copia. De cada
elemento se puede indicar si la copia almacena la actividad de los estudiantes
(calificaciones, archivos enviados, etc.).

e Dar clic en Siguiente.

e Confirmar y revisar se presenta el contenido de la copia para su comprobacién. Si es
correcto, dar clic en REALIZAR RESPALDO.

e Dar clic en Continuar.

e A continuacién, se muestra el archivo con la copia de respaldo realizada. El archivo debe
guardarse pulsando en Descargar.

Area de respaldos de cursoe
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3.4.2 Restaurar curso

Para realizar la restauracion del curso, se debe realizar lo siguiente:

e Desde la pagina principal de la asignatura, en el icono de administracion, dar clic en
Restaurar.

e Localizar el archivo que contiene la copia de seguridad. Se puede obtener de tres fuentes:
o Dando clic en Seleccione un archivo o directamente arrastrando sobre el
recuadro.
o Desde el Area de respaldos del curso, donde se guardan las copias de
seguridad del curso, a la que tienen acceso todos los profesores del curso.
o Desde la Zona de respaldos privados del usuario, a la que sélo tiene acceso el
usuario que realiza esa copia.

Importar un archivo de respaldo

prchivos °
SELECCIONE UN ARGHIVO,

RESTAURAR

Area de respaldos de cursoe

Zona de respaldos privados del usuarioe

Nombre del archivo Hora Tamaiia Descargar Restaurar

Respaldos automatizadose

e Dar clic en Restaurar, si se ha obtenido el archivo desde el Selector de archivos y en el
enlace Restaurar de la copia correspondiente, muestra la siguiente pantalla:

1. Confirmar » 2. Destine » 3. Configuraciones » 4. Esquema » 5. Revisar » 6. Proceso » 7. Completo

Detalles del respaldo

Tipo Curso

Formato Moaodle 2

Modo General

Fecha realizado martes, 4 de agosto de 2020, 14:40

Version de Moodle 3.8.2+ (Build: 20200320)
[2019111802.02]

Version del respaldo 38
[2019111800]

URL del respaldo https:/isiga.uabc mx

[bcf4c0589d0773bbd75c42079f14fc3f]
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e En el primer paso, Confirmar, se presentan los detalles de la copia de seguridad. Si esta
realizada con una versién anterior, Moodle trata de convertirla. Dar clic en Continuar.

e Destino, seleccionar el curso donde se quiere restaurar la informacién y dar clic en
Continuar. Puede ser sobre el curso en el que se esta o sobre otro curso en el que el
usuario también sea profesor. Ademas, debe indicarse si el contenido de la copia se
fusiona o reemplaza con el existente y se sustituye por el de la copia.

e Configuraciones, indicar cudles se quieren restaurar y dar clic en Siguiente.
e Esquema se presentan todos los temas, Recursos y Actividades que almacena la copia
de recuperar. Se debe marcar todo aquello que se quiere recuperar, pudiendo

Sobrescribir la configuracion del curso. Dar clic en Siguiente.

o Desde Revisar, se comprueba que se va a restaurar el contenido deseado y dar clic en
Ejecutar restauracién.

e Dar clic en Continuar para finalizar el proceso.
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3.4.3  Importar curso

Para importar informacién de un curso a otro, debe realizar lo siguiente:

Desde la pagina principal de la asignatura en la que se quiere copiar la informacion (curso
destino), en el icono de administracion.

Dar clic en Importar.

Seleccionar el curso origen, desde el que se van a traer contenidos, y dar clic en
Continuar. Se muestran sdlo los cursos en los que el usuario es profesor.

Marcar los elementos generales del curso que se quieren importar: Actividades, Bloques
y Filtros, y dar clic en Siguiente. Si se desea importar todo el curso directamente sin
pasar por los siguientes pasos pulse en Saltar al paso final y al finalizar el proceso dar
clic en Continuar.

En Configuraciones esquema, se muestran todos los elementos del curso origen.
Seleccionar todos los Recursos y Actividades que quieran importarse y dar clic en
Siguiente.

En Confirmar y revisar, comprobar que se va a importar la informaciéon que se desea y
dar clic en Realizar la importacion.

Dar clic en Continuar para finalizar el proceso.
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344 Reinicio del curso

El reinicio del curso permite al profesor, al acabar un curso, dar de baja a los estudiantes, eliminar
sus datos y sus acciones, como mensajes en los foros o las tareas enviadas, sin borrar el trabajo
del profesor, dejandolo listo para el inicio del curso siguiente.

Al acceder a Reiniciar se muestran de forma general todos los elementos que pueden reiniciarse.
Si se desea realizar un reinicio estandar, con las opciones mas habituales para dejar un curso
preparado, puede dar clic en SELECCIONAR POR DEFECTO, situado al final de la pagina, y a
continuacion, dar clic en REINICIAR CURSO.

La opcion SELECCIONAR POR DEFECTO es la opcion recomendada en la mayoria de los casos,
elimina Eventos, Registros, Calificaciones, mensajes de los Foros, intentos de resolver
Examenes, envios de las Tareas y des-inscribe a los estudiantes.

Si se quiere hacer un reinicio mas selectivo para conservar o eliminar algin tipo de informacion
del curso, pueden marcarse uno a uno los tipos de elementos que quieren eliminarse.

Estos estan agrupados por bloques:

e General. Permite elegir la fecha de reinicio del nuevo curso, asi como eliminar los
Eventos, Registros de seguimiento, Comentarios y datos de finalizacion de curso.

e Roles. Desde aqui el profesor des-inscribir del curso a los usuarios en funcién de su rol.
Es el sitio para eliminar a los alumnos del curso pasado. Ademas, se pueden eliminar otros
Roles que hayan sido asignados al curso o en Actividades concretas. Es importante no
marcar Profesores, ya que se impide el acceso de los mismos al curso, incluyendo
al autor del reinicio.

e Libro de calificaciones. Permite borrar todas las calificaciones de los estudiantes y las
Categorias de Actividades.

e Grupos. Desde esta opcién se pueden eliminar los Grupos con sus correspondientes
miembros o solamente los miembros dejando los grupos creados para los estudiantes del
curso siguiente. De igual forma, se puede proceder con los Agrupamientos.

e Existe un bloque con distintas opciones por cada tipo de actividad que contenga el curso.
Por ejemplo:
o Foros. Permite eliminar todos los mensajes o solo los mensajes de los tipos de
Foros que se elijan, las suscripciones, las preferencias de rastreo y las
calificaciones (en el caso de que los Foros sean calificables).
o Examenes. Si se marca se eliminan todos los intentos de los Examenes.

e Una vez marcadas las opciones deseadas, dar clic en Reiniciar curso.
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Reiniciar curso

Docente - SIGA Pagina 71 de 72
Desarrollo de Sistemas UATX



Universidad Autonoma de Tlaxcala

Manual del
Docente de Facultad

3.5 Referencias

Arce, J. (2020). Crear curso eLearning con Moodle 3.8 para profesores. Ciudad de México, México.

Conde, J., Garcia, D., Garcia, J., Hermiz, A., Moreno, J., Mufioz, P., Osorio, A., & Ramos, H.

(2019). Manual Moodle 3.5 para profesor. Madrid, Espafa: Universidad Politécnica de Madrid.
Disponible en:

Docente - SIGA Pagina 72 de 72

Desarrollo de Sistemas UATx



