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Laboratorios, Talleres y Simuladores

Manual de Moodle Roles de Administrador, Docente, Alumno del Aula

Virtual ITSUP.
Administrador: josé Oswaldo Mendoza Garcla.
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El Aula virtual del ITSUP (Moodle) es una plataforma donde el educador cuenta con actividades
¥ recursos necesarios para crear cursos online y de esta manera el profesor y el alumno
interactian placidamente, ya sea desde un ordenador o dispositivo mévil. Con esta plataforma
el docente puede corganizar y planificar todas las actividades de clase, montar recursos v
materiales, realizar cuestionarios, colocar foros de debates, v otras actividades dependiendo de
cada docente. ¥ porende no es necesario un aula fisica para llevar el proceso de aprendizaje.
Simplemente el profesor organiza el material en cada unidad de su plan de trabajo y luego el
administrador le da acceso a los estudiantes a través de usuario y contrasefia.

Con este documento vamos a Hlustrar cdmo usar la plataforma Moodle o aula virtual del ITSUP
en &l proceso de Ensefianza v Aprendizaje del Instituto Superior Universitario Portoviejo, v
como aprovechar al maximo cada una de las actividades y herramientas.
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ROLES DE MOODLE
El aula virtual implementada en Moodle tiene varios roles, pero los mas utilizados son los
sigulentes:

ROL DEL ADMINISTRADOR PLATAFORMA ITSUP

El administrador de la institucién es el que tiene todos los acceso y permiso para hacer cualquier
camblo dentro de la plataforma, es el que administra, le da soporte a docente y también a los
estudiantes y personaliza la pdgina, entre sus funciones mas principales son:

1. Crear los usuarios y claves tanto a profesores como estudiantes
Asignar los roles a los profesores y estudiante de la institucidn
Crear las categorias o especialidades

Crear los cursos o las diferentes materias que van a ser expuestas por el profesor.

St o

¥ por ditimo asignar los estudiantes o participantes al curso o materia correspondiente.

ROL DEL PROFESOR PLATAFORMA ITSUP.

En &l rol de los profesores este puede, afadir o cambiar las actividades an la materia que se le
ha asignado, tomar exdmenes y calificar a los estudiantes. El administrador le asigna a cada
profesor los participantes a cada una de su materia. ¥ el profesor solamente puede ensefiar
en los cursos donde fue asignado.

Entre las principales funciones de un docente estan:

Afiadir topicos
Anadir recursos
Afadir tareas
Afadir examenes.
Calificar examenes

& & & & @

ESTUDIANTE

Un estudiante en el aula virtual Moodle de la institucidn solo puede participar en actividades
del curso y ver recursos que el docente les ha dejado con un tiempo para realizarlo, pera no
puede alterarlos el tiempo establecido. A menos que el profesor el considere necesario.
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El estudiante al ingresar al aula virtual, solo podra ver las materias que el administrador del sitio
le matriculo. La interfaz y navegacidn serd diferente tanto para el profesor y el estudiante en
dicho curso.

ACCEDER A PLATAFORMA MOODLE DEL INSTITUTO SUPERIOR UNIVERSITARIO PORTOVIEIO.

Para poder cualguier tipo de usuario acceder al aula virtual del ITSUP, puede hacerlo a través
de un navegador Web, lo mis comunes por ejemplo: (Internet Explore, Mozilla Firefox, Google
Chrome, etc.). Esto significa que para utilizar el aula virtual se necesita un ordenador con un
navegador web instalado y con una conexion a Internet.

¥ ademds también se necesita conocer la direccion web (URL) del servidor donde Moodle o el
aula virtual del Itsup se encuentre alojado en nuestra institucion o

s deseas ingresar directamente, al estar
dentro de la web buscar el botdn entorno virtual de aprendizaje al dar clic te llevara al aula
virtual de nuestra institucion,

Pag. 3
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Una vez que haga clic en el boton especificado aparecerd la siguiente ventana que es nuestra

aula virtual del Htsup.

£ ITSUP : o

Para poder acceder al aula virtual debe primero estar registrado como usuario de la misma
mismo. ¥ autenticarnos mediante un nombre de usuario y una contrasefa de acceso, Que es
creada por el administrador del sitio v se la entregara a cada estudiante o participantes de los

cursos correspondiente.

Arresria @ siu cusnila

MOODLE PARA ADMINISTRADORES DEL SITIO.

En el rol de administradores de sitio lo mas importante gue vas a usar en W

Pag. 4
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En el panel de administracién nos vamos al mend Usuarios y luego seleccionamos en la
pestafia Agregar usuario.
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PASO 3
Ingresamos todos los datos del nuevo usuario y luego seleccionamos en crear usuario.
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CREAR CATEGORIAS

PASO 1

Antes de crear el curso o materias se debe comenzar con las creacidn de las categorias,
dependiendo de cada especialidad que se tenga en |a institucion educativa ya que nos va a
permitir agrupar varios cursos o materias que van a dictar cada docente y poder administrarlo
mejor, para eso én el panel de administracidn, nos vamos al ment Cursos y seleccionamos la
opcidn Afadir una categorfa.

. INSTITUTO SUPERIOR UNIVERSITARIO PORTOVIEJO
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PASO 2
Ingresamos los datos de la nueva categoria y luego seleccionamos en Crear categoria.

& By ’ Agrega otra calegoria

1 A= B | E @R E %% = B 0 E 7 ope

Una vez que hemaos creado la categoria, nos toca crear los cursos.

CREAR CURSOS
PASO 1

Ya que hemos creado |a categoria nos toca crear un curso, para eso en el panel de
administracion, en el mend de Cursos, seleccionamas la opcion Agregar un otro curso.

Pag. B
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PASO 2

Ahora ingresamos los datos del nuevo curso, también seleccionamaos |a categoria alague vaa
pertenecer el curso y por Gltimo le damos en Guardar cambios.

p—" INSTITUTO SUPERIOR UNIVERSITARIO PORTOVIEJO

Agrega ofro curso
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ASIGNAR PARTICIPANTES AL CURSO
PASD 1

¥Ya que hemos creado el curso, nos toca asignar los participantes para el curso, para eso en el

panel de administracién, en e ment Cursos seleccionamos la opcion Gestionar cursos y
categorias.

INSTITUTO SUPERIOR UNIVERSITARIO PORTOVIEJO
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PASOD 2

En la parte inferior hay un buscador, ingresamos el curso a buscar y seleccionamaos en ir, ahora

nos muestra el curso, lo que hacemos es seleccionar en el simbolo de engranaje para editar el
cursg,
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PASD 3

Una vez seleccionado va a ver la configuracion del curso, ahora nos vamos al
mend participante y seleccionamos inscribir usuarios.
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PASO 4
Ahora seleccionamos el usuario v el rol que este caso va a ser profesor v seleccionamos inscribir
usuarios.
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MOODLE PARA PROFESORES

Cada profesor al ingresar al sistema del aula virtual va a poder ver los cursos que el
administrader asignd.

RN T T

ARADIR TOPICOS
PASO 1

Ya que el profesor tiene acceso total del curso, va poder personalizar el curso a su gusto, para
eso en el mend principal del curso seleccionamaos el simbolo de engranaje y seleccionamaos la
opcidn activar edicidn,
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PASO 2

Cuando activemos la edicidn, vamos a poder personalizar el curso a nuestro gusto, como editar
los tdpicos cada profesor tendrd la oportunidad de crear cada una de las unidades dependienda
de su silabo y la planificacidn anual de sus clases, ejemplos.

Metodologia de la Investigacion o

Pag. 15
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PASO 3

5i lo que queremos es afiadir un nuevo topico, en la parte inferior seleccionamos la opcidn
Afiadir tdpico, ahora ingresamos el nimero de tdpicos y seleccionamos en Afiadir topicos.

ANADIR CARPETAS
PASO 1

Moodle te permites agregar varios tipos de recursos a un topico, para eso dentro del tépico
seleccionamos la opcion afadir una actividad o recurso.

Pag. 16
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Vas a encontrar un montén de actividades y recursos, en este caso vamos a seleccionar una
carpeta y seleccionamos Agregar.
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PASD 3
Ahora ingresamos los datos del folder, y por Ultimo seleccionamos en guardar cambios.

o o Metodologia de la Investigacion
W I-FI.I-.I-:.J by o Wi -n.- LT ---.'-r!'_:u-.'n-- R L

Agreganda un nuevo Carpeta 2 Unidad 4. El Disefio de 1a Investigacidn Cientlficas
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PASO 4
51 queremos agregar archivos, seleccionamos el recurso carpeta, seleccionamos editar, ahora
buscamos los archivos y seleccionamos en nuestro Pc subimos a nuestra carpeta.
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ANADIR TAREAS

PASD 1

Moodle te permite agregar tareas, para eso dentro del tdpico seleccionamos la opcidn afiadir
una actividad o recurso, seleccionamos en tarea y le damos en agregar.

PASO 2

Al igual que la carpeta agregamos los datos de la tarea, también te permite subir
el caso quieres enviar |a tarea,

Pag. 20



ITSUP
PORTOVIEJO

el Lt i
H!'_'-r';rfmﬁmmr-;f?ﬁ.ﬂffuj Hreteder fov ervederieder

Laboratorios, Talleres y Simuladores

= Eapaeteal « Rhdwars i ma) = A = [ nman $ango remos =
* General
i . 15 r
dame oeta ;
o . \aes
Darri
o 1 A= B F BEE NN
o ot = & F m F ue
B Cais e "
i a1
JAEAHE
Iicaine descripOon £ B pdging dl CLy i
PASO 3

Es disponibilidad tu puedes asignar el plazo de entrega de las tareas, cuando expire la fecha se
cierre la tarea y por dltimo le damos en guardar cambios.
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PASO 4
Una vez creado puede wver si los alumnos enviaron la tarea y seglin a eso asignarle una
calificacidn.
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ANADIR EXAMEN

PASD 1.Moodle te permite crear exdmenes, para eso dentro del tdpico seleccionamos la
opcidn Afiadir una actividad o recurso, seleccionamos en Cuestionario vy le damos en agregar.
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PASO 2

Ahora ingresamos los datos del examen, ademas puedes personalizar con mds opciones la fecha
del examen, tiempo, calificacion, etc. Una vez gue hayas configurado tu examen seleccionamos
en guardar cambios.
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PASO 3
Una vez que hayamos creado el examen ahora nos toca editarlo, para eso seleccionamas en el
nombre del examen, luego seleccionamaos en editar examen.
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iz Metodologia de la Investigacidn
. T

Exarmen ¢
PASO 4

Ahora estamos en el editor del examen, podemos ingresar la calificacidn maxima, y barajar para gue las
preguntas sean de forma aleatoria, para agregar una pregunta seleccionamos en la opcidn Afiadir,
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PASD 5

Hay varios tipos de preguntas que puede escoger, en esta caso vamos crear una pregunta de

opcion multiple y seleccionamos en Agregar.
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Elfa un tipe de progunia a aypegar
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PASD &
Ingresamos los datos de la pregunta y le puntuacidn.
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Ahora ingresamos las respuestas y le ponemos una calificacion, uma vez terminado
seleccionamos en guardar cambios.
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PASO B
Vemos que se creed la pregunta, de igual modo hacemos con las demds preguntas, una vez que
hayvamos terminado de crear las preguntas selecclonamos en guardar.

§ ot (e Weeiern G ' B

Fspuil - inbrmoconal j] -

e

"'i".-.:r'.—

Metodologia de la Investigacion

b mrm
P Pencil | Chrsan | INSTTTUTI SPESO0R TECLANRCE RORTOVEEND) « CRRERA PRESENCALES | CARRERADE S0 - Emerpencias Vedem
¥ Cimpghgri g Mortres | Webodoisa i Gy oY e O Coeru)

" G Editando cuestionano: examens

- b4 Frpeiia | Bom mesram el ooy Calcatint i 158 m

SR VRS BN T ey 10

o | kT

3 Dy 1 Ef seleecions b sped smerm ot = & mE e 5e 10y

b
— il by
o resicin kpicr
i

Z Omdat | B Tieatly
3 3P0
CipiB

Pig. 29



oty

et
PORTOVIEIO
??erf“ﬂr?#h{rﬁwrfﬂ; Heteiee fer esvvedeniedor
Laboratorios, Talleres y Simuladores

MOODLE PARA ESTUDIANTES

En el rol de los estudiantes te explicamos las funciones mas principales que vas a usar en
Moodle,

Una vez que acceda al aula virtual el estudiante va a poder ver los cursos gque se le ha asignado
para que realice las actividades, ademas de poder ver su progreso.

- e Anguigr i Curss pas prnciplente: WirtuabTaowe O SErVESR B i RIS
- ; m 0%y comrartnic

DESCARGAR DOCUMENTOS

PASO 1

Dentro del curso el estudiante va a poder realizar sus actividades que haya dejado el profesor,
en este caso vamos a descargar los documentos que nos dejé el profesor,
seleccionamos documentos de teoria.
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PASD 2
Ahora podemos ver los documentos, podemos descérgalo seleccionado el archivo o descargar
todos seleccionado la opcidn Descargar carpeta.
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REALIZAR TAREAS
PASD 1

Dentro del curso el estudiante va a poder realizar |a tarea que le dejo el profesor, para eso
seleccionamos en tarea de teoria.
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PASD 2

Ahora podemos ver la tarea, podemaos descargar el archivo, también podemos ver la fecha de
entrega y en tiempo restante, cuando hayas realizado la tarea seleccionames en afiadir envio.
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Laboratorios, Talleres y Simuladores
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PASO 3
Podemaos a subir el archivo de la tarea, v por Gltimo seleccionamos en guardar cambios, vemos
que el estatus cambio en enviado.
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Laboratorios, Talleres y Simuladores
REALIZAR EXAMEN

PASO 1

Dentro del curso el estudiante va a poder realizar el examen que le dejo el profesor, para eso
seleccionamos en examen de la teoria.
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PASO 2

Mos va a mostrar el titulo del examen, si estds preparado para el examen seleccionamos
en comenzar el examen ya.
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Laboratorios, Talleres y Simuladores
PASO 3

Te toca resolver el examen, cuando resuelvas la pregunta le das en siguiente pregunta, cuando
termines el examen seleccionas en terminar intento, luego en enviar y terminar.
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PASD 4
Vemos que se calificd tu examen y te die una calificacion, ademds de los resultad i
puntajes. oo .
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