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MANUAL DEL DOCENTE - AULA VIRTUAL AREANDINA

A continuacién, se dispone la informacion en detalle para la navegacion del
Aula Virtual Areandina en el rol de docente. Asimismo, se establecen los pasos

para la navegacion por la plataforma de aprendizaje.

1. Objetivo
Dar conocer las herramientas de la plataforma de aprendizaje a los

docentes que realicen uso de ella, enfocado desde rol de profesor.

2. Alcance

El proceso abarca desde que el docente con usuario asignado en la
plataforma realiza el acceso a Aula Virtual e interactia con todas las
herramientas que dispone con rol de profesor, para llevar a cabo el

acompanamiento del curso a sus estudiantes.

3. Publico objetivo
El presente manual va dirigido a los docentes que hace uso de Aula Virtual
Areandina con contrato vigente y usuario institucional activo de la Fundacién

Universitaria del Area Andina.

4. Actividades y condiciones
Se relacionan las herramientas disponibles y su uso en la plataforma de

aprendizaje para el rol profesor.
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5. Acceso Aula Virtual
Para ingresar al aula virtual, se debe estar activo en el Sistema
Académico Institucional, es decir, contar con un contrato vigente y con el

correo institucional activo. El ingreso se puede realizar de dos formas:

5.1.Desde el portal institucional: A través del portal institucional

www.areandina.edu.co, seleccionar la pestana ‘Servicios’, luego dar

clic en ‘Servicios Dpcentes’ donde se despliega un menu, entre los
titulos se encuentran ‘plataformas’ y dentro del menud que este

despliega aparece ‘moodle’ se debe hacer clic en esta opcion.

AREANDINA qo LAINSTITUCION  APOYOFINANCIERO  OFERTAACADEMICA  (@ETEET) (@) Q e

Calendarios Académicos Plaatormas >
Servicios al Estudiante > Banner
Koctus
Servicios al Graduado » Campus Virtual y )
Servicios Administrativos ¥ Corran Eloctrénico 16,2022 / x { ’ -
i Maodle nzas CI8IGS para e: liar en'
—
i Coloso Por Maria Camila Reyes
Centro de Conciliacion > MOOC
Internacionalizacién Areandina > @ifiEd®
Blbliatacs, i Sibliotecg
. . . .
5.2. Desde direcciéon url: Ingresar a aulavirtual.areandina.edu.co

aparecerd la pagina inicial de Aula Virtual Areandina - Moodle.

Para iniciar sesion debe ingresar usuario y contrasena institucional. El

usuario es el nombre que aparece previo al @ (ejemplo si el correo es

docenteprueba@areandina.edu.co el usuario para el ingreso es virtual) y la
contrasena es la misma del correo institucional. Luego se hace clic en’

Acceder’.
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I & edu. g php I

e
. AREANDINA

docenteprueba ¢Olvidaste tu contrasena?

Las 'Cookies' deben estar
Sesscscsssesesosce habilitadas en su navegador

L (]
@ Recordar nombre de usuario .
Algunos cursos permiten el

m N
Entrar como invitado

Al ingresar, se visualizard la imagen de inicio del aula virtual en la que se
encuentran opciones como el ‘Area personal’, ‘Vista general de cursos’,
‘Usuarios en linea’, ‘Insignias’, ‘Eventos préximos, ‘Perfil’, ‘Personalizar
pdgina’y ‘Linea de tiempo’

= QAREANDINA  porcl-reemacinsl ) =

@ Area personal
Personalizar esta pagina

#& Inicio del sitio

£ Calendario Vista general de curso Mis dltimas insignias

T Todos ™ Ordenar por| Nombre del curso ‘ i Tarjeta ¥ No tiene insignias que mostrar
[3 Archivos privados
& Mis cursos

Eventos préximos

& Trobajo pendiente

jueves, 23 enero, 00:00

CURSO CAPACITACION - CURSO CAPACITACION 2 -

Linea de tiempo
Mostror| 12 ¥
= (o]

No hay octividades previstas

Usuarios en linea

10 wse

(aktimes 20 minutes)

®
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5.3 Desde la App de Moodle

Se descarga desde cualquier dispositivo mévil, la App de Moodle, luego

se introduce la URL de Aulas Virtuales aulavirtual.areandina.edu.co y se

hace clic en ‘Conectar’

Conectar a Moodle

Thoodle

Introduzca la URL de su sitio Moodle. Tenga
en cuenta que podria no estar configurado
para trabajar con esta aplicacion.

https://aulavirtual.areandina.edu.co/ai

CONECTAR

Después, se debe ingresar usuario y contrasena institucional y hacer

clic en ‘Acceder’

ro®0

€ Acceder

3
Vé‘ AULA VIRTUAL

Aulas Virtuales

https://aulavirtual.areandina.edu.co/aulas

jmora22

............. ®

ACCEDER

20LVIDO SU NOMBRE DE USUARIO O
CONTRASENA?

MIEMBRO OE LA RED
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A continuacion, se verd el drea personal o el inicio del sitio en la

pantalla del dispositivo. También se encontrardn iconos de busqueda, menu

de opciones, notificaciones, entre otros.

Aulas Virtuales

Inicio del sitio Area personal

En progreso ~

Calificaciones

0%

Medidas de contingencia para
estudiantes presenciales

1. Aulas virtuales Moodle - Herramientas generales
Las Aulas virtuales - Moodle son un sistema para el Manejo del
Aprendizaje, que permite a los docentes la creacién de sus propios cursos que

extienden el aprendizaje, en cualquier momento, en cualquier sitio.

En las Aulas Virtuales pueden cumplir sus necesidades puesto que es
personalizable y cuenta con muchas caracteristicas. A continuacion, se le

dard un vistazo a las Herramientas y caracteristicas principales.

MIEMBRO OE LA RED
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1.1. Herramientas barra superior

QREQNDINQ Espanol - Internacional (es) * A J Docente Prusba L -

e El primer botén permite ocultar o mostrar el menu de la parte

superior derecha.

E QREQNDINQ Espanol - Internacional (es) ~

@ Area personal

A& Inicio del sitio

) Calendario Vista general de curso

. {
3 Archivos privados

o -

CURSQ CAPACITACION - CURSO CAPACITACION 2 -

Mostrar E]

AREANDINA sl - nterocionsi (es) ~

Vista general de curso

:

CURSO CAPACITACION - CURSO CAPACITACION 2 CAPACITACION 2 -

Mostrar E]

MIEMBRO OE LA RED
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e |dioma

El siguiente es un desplegable que permite seleccionar el idioma

para utilizar en la plataforma.

Esparol - Internacional (es)

English (en)
Espafol - Internacional (es)

Portugués - Brasil (pt_br)

e Notificaciones

Al ingresar al Icono de campana se podrdn visualizar las
notificaciones, estas alertan a profesores, estudiantes y otros
usuarios acerca de eventos en las Aulas virtuales- Moodle, tales
como nuevas publicaciones en foros, tareas que necesitan ser

calificadas.

Notificaciones v o -

Mo tienes notificaciones

Ver todo

MIEMBRO OE LA RED
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e Mensajes

Al ingresar se podrd visualizar las notificaciones y mensajes que

lleguen a al usuario.

... E}Dcer‘te Frueba 1 -

Q, Busqueda &

& Contactos

r

u ! Destacados (0)

ic » Grupo (0)

1 » Privado (1)

I il

e Usuario
Al desplegar el menu de usuario se podrdn consultar el perfil del

usuario y accesos rdpidos como las calificaciones, mensajeria y

preferencias.

En la parte final se encuentra la herramienta ‘Salir’ para cerrar la

sesion.

MIEMBRO OE LA RED
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[ J IDDcer'te Frusba ! ""I

@ Area personal

& Perfil

15
EE Calificaciones
® Mensajes
#& Preferencias |
= Salir

6.2 Area personal
En el drea personal se encuentra la ‘Vista general de cursos’,

‘Insignias’, ‘Eventos proximos, ‘Linea de tiempo’ y, ‘Usuarios en linea’.

@ Area personal
Personalizar esta pagina

#& Inicio del sitio

B Calendario Vista general de curso Mis dltimas insignias
" . Y Todos ~ Ordenar por| Nombre del curso ¥ || 3 Tarjeta ~ Ne tiene insignias que mostrar
[ Archivos privados

= Mis cursos Eventos préximos

No hay eventos préximos

Ir al calendario...

CURSO CAPACITACION - CURSO CAPACITACION 2 -

Linea de tiempo

—r

No hay actividades previstas

Usuarios en linea

11 usuarios online (Ultimes 20 minutos)

2 Docente Prueba )

6.3 Inicio del sitio
En el inicio del sitio se podrdn visualizar las categorias principales de

las aulas virtuales Moodle.

MIEMBRO OE LA RED
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Alli solo se podrd navegar para consultar informacion de categorias

Yy cursos.

& Area personol

# Inicio del sitio @
—V AULA VIRTUAL

) Calendario

[ Archivos privades
p

= Mis cursos
Categorias

» FACULTADES

» AREAS TRANSVERSALES

» SEPA

» DIRECCIONES NACIONALES
» POR CLASIFICAR 25)

» MEN (4)

Buscar cursos n (2]

6.4 Calendario

El calendario puede mostrar eventos, ademads de fechas limites para

tareas y exdmenes, horas del chat y otros eventos del curso.

Area personal

Aulas Virtuales

#A Inicio del sitio

Area personal / AulasVirtuales / Calendario / enero 2020
# Calendario

[ Archivos privados

= Mis cursos Calendario Clave de eventos
Vista mensual detallada para Todos los cursos * @ @ Ocultar eventos de sitio
. @] & Ocultar eventos de categoria
-« diciembre 2019 febrero 2020 »
enero 2020 @ MW Ocultar eventos de curso
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sdb @ i Ocultar eventos de grupo
1 2 3 4 @ & Ocultar eventos de usuaric
5 & 7 8 -1 10 1 Vista del Mes
diciembre 2019
12 13 14 15 16 17 18 Dom Lun Mar Mié Jue Vie
1 2 3 4 5 &
&8 9 w0 M 2 13
19 20 21 22 23 24 25 15 s 7 B 1?20
22 235 24 135 26 2
2% 30 3
26 27 28 29 30 31 enero 2020

Rem lun Mar M Jue Mie

it ; : ' : : "

6.5 Archivos privados

MIEMBRO OE LA RED
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En Moodle, cada usuario tiene un drea de archivos privados para subir

y gestionar un conjunto de archivos.

@ Area personal
# Inicio del sitio
£ Calendario 1
Area personal / AulasVirtuales / Archivos privados

= Mis cursos

Docente Prueba

Archivos El tamano maximo para los archivos nuevos es: 10MB, para el limite global es: 100MB

m Archivos
--------------------------------------------------------------------
1 . 1
' 1
| Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afadirlos

b e e e e mmmmmmmmm e mmmmm—mm e 4

2. Ingreso al curso

Paraingresar al curso, el usuario debe encontrase en el area personal,
puesto que alli se divisa la vista general de curso, en donde se encuentra
un boton para realizar filtros en los cursos.

Se pueden visualizar los cursos ‘En progreso’, ‘Futuros’, ‘Pasados’,

Destacados’ y Ocultos’.

@ Area personal

A& Inicio del sitio

4 Calendaric Vista general de curso

[ Archivos privados T Todos ~ Ordenar por| Nombre del curso ~ I

& Mis cursos

i Tarjeta ~

En progrese

Futuros

Pasados

Destacados ON - CURSO CAPACITACION 2 -

| Ocultos

Al tener la seleccidn y si genera resultado, se podrad visualizar el curso o los

cursos, en un recuadro con la imagen del curso y descripcién del mismo.

MIEMBRO OE LA RED

ILUMNS



AREANDINA

Fundacidn Universitaria del Area Andina

Vista general de curso

Y Todos ~ |

CURSO CAPACITACION - CURSO CAPACITACION 2 -

Se da clic en el curso para ingresar, y carga el inicio del mismo.

CURSO CAPACITACION & -
Area personol / Mis cursos / DIRECCIONES NACIONALES / OPERACIONES VIRTUALES / PRODUCTIVO OV / 2019 / OPERACIONES VIRTUALES / CAPACITACION / Inicio
Enlaces répidos
Inicio  Semanal Semano2  Semana

N - -
Presentacion @

3. Participantes

En el menu lateral izquierdo del curso se encuentra el boton
Participantes, al ingresar a él se podrdn visualizar los participantes que se

encuentran inscritos en el curso.

MIEMBRO OE LA RED
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& CAPACITACION

CURSO CAPACITACION
W Participantes
Area personal / Mis cursos / DIRECCIONES NACIONALES / OPERACIONES VIRTUALES / PRODUCTIVO OV / 2019 / OPERACIONES VIRTUALES / CAPACITAC

© Insignios

& Competencias

B Calificaciones Participantes -
No se aplicaron filtros
03 Inicio
Buscar palabra clave o seleccionar filtro v
D Semoanal
Namero de participantes: 3
{3 Semona2

v\'cmbrc-ngf‘ elflaln kK LM n|Rnjolrie R ST v W XY Z
03 Semona 3

Ape"idu(s)-:. 8 clo elfFelH xitimIn|nTolelalr]s!T wixlylz
03 Semoana 4

Ultimo acceso al

£1:Semana.5 Nombre * /Apellido( Direccién de correo Roles Grupos curso Estatus
03 Semana 6
Docente  No hoy grupos Active LIRS
[ @, Docerte Prueba docenteprueba@areandina.edu.co YIRS ohora =
(3 Semona? s ’ L]
. . Docente  No hay grupos =30 ¢
@ Roger Fabian Arango Garzor 7 ding.ed 126 dios
TR— @ Roger Fabian Arango Go rarongo7@areanding.edu.co % o .
Sergio Andres Mortinez Docente No ho = 0
O Semana 9 a h el smortinez]1i@oreondina.edu.co YOUPOS 1 hora 40 minutos *
Barreta s s o
© Semana 10

Seleccionar todos  No seleccionar ninguno [ e oIS STErpuu s S Y 1 PO 1 B
0 semana 1l
Matricular usus
SP— [ otricuto usorios |

Los participantes se pueden filtrar con palabras clave o por letra del nombre

y apellido.

Participantes -
No se aplicaron filtros
Buscar palabra clave o seleccionar filtro v
Numero de participantes: 3
NUmbmABCDEFGH\JKLMNNOPQRSTUVW’XYZ
APE‘”C‘O(E).ABCDEFGH\JKLMNNOPGRsTuvwx‘rz

Ultimo acceso al

Seleccionar Nombre “ /Apellido(s) Direccién de correo Roles Grupos curso Estatus
Docente  No hay grupos =0 o
[m] Decente Prueba docenteprueba@areandina.edu.co ahora
2 PR s P2 8
D it No h
o ! Roger Fabian Arango Garzon  rarango7@areandina.edu.co orente o naygrupes 126 dias m o=
& & i}
Sergio Andres Marti Docente No hay grupos i -]
] ! crgio Andres Martinez smartinezl11@areandina.edu.co Y 9rup: 1 hora 40 minutos m
Barreto L4 o

L ELUEN TR G L DEE ERE T R T T @ Con los usuarios seleccionados...| Elegir... E
Matricular usu s

La informacion que se encuentra de cada participante es la siguiente.

e Nombre / Apellido: La descripciéon de los nombres.

MIEMBRO OE LA RED
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e Direccién de correo: El correo electrénico del participante.

e Roles: Se observa el rol que tiene el participante en el curso.

e Grupos: Si existen grupos dentro del curso y el participante se
encuentra inscrito en alguno, aparecerd en este campo la
descripcion del grupo al que pertenece.

e Ultimo acceso al curso: Se visualiza el ultimo ingreso que el
participante tuvo en el curso.

e Estatus: Se observa el estado en el que esta la inscripcion del

participante. (Activo o suspendido)

8.1 Matriculacidon de estudiantes

Si requiere matricular estudiantes en el curso de forma manual, lo podrd
hacer de la siguiente manera:
Se ingresa en Participantes, y en la parte derecha se encuentra el boton

‘Matricular usuarios’.

= CAPACITACION Pa rticipu ntes n_ -
Mo se aplicaren filtros
0 Insignias
Buscar palabra clave o seleccionar filtro v

& Competencias
Numero de participantes: 3
B Calificaciones

Nombre
5 Inicio ABCDEFGHIAKLMN
0 Semanall RlolPaRSTUV WX Y Z
3 Semana 2 Apellido(s)
ABCDEFGHI_KLMN
O Semana 3
N O P QR S T/U V W/ X Y Z
O Semana 4

e Al ingresar a ‘Matricular usuarios’, se despliega un recuadro en donde
se escribe el nombre del usuario del estudiante a matricular, y si genera

resultado se selecciona.

MIEMBRO OE LA RED
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e Debajo se encuentra el botén para asignarle el rol de estudiante.

Matricular usuarios

Opciones de matriculacion

Seleccionar usuarios No hay seleccién

Buscar

Asignar rol Estudiante

Ver mds...

e Al finalizar se da clic en el botén ‘Matricular usuarios’.

(Tener en cuenta que, si el usuario del estudiante no ha ingresado al Aula
virtual por primera vez, no se podrd realizar la matriculacién, ya que no

generard resultado al buscar el usuario.)

4., Calificaciones

Al ingresar al botén Calificaciones, podra visualizar el libro de calificaciones
del curso, y este va de acuerdo a las actividades que se generaron para

calificar. Las actividades pueden ser de tipo trabajo o cuestionario.

MIEMBRO OE LA RED
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Area personal / Mis cursos / DIRECCIONES NACIONALES /

& CAPACITACION / Administrocién de colificociones / Informe del calificodor

W Participontes

OPERACIONES VIRTUALES / PRODUCTIVO OV / 2019 / OPERACIONES VIRTUALES / CAPACITACION / Calificaciones

Informe del calificador

Informe del calificador *
Todos los participantes:0/0
'\lun.hm“%[‘ clo e fle LM Tluviwaxyz
£ Semanal ‘*uc‘idutslﬂaa----- wnlmlolrla /st
3 Semana 2
CURSO CAPACITACION—
9 Semona 3 Nombre/Apellida(s) * Direccidn de correo ) Torea1$ # [ Torea2$ # [ Tareal® # [ Torea1® # [ Torea1® # [ Toreal® # JToreald # JToreal® # JTareci® # J7T

03 Semana 4

Los campos que se encuentran en el libro son los siguientes.

e Nombre / Apellido: La descripcion de los nombres.

e Direccion de correo: El correo electrénico del participante.

e Todas las actividades que genere el

calificacion.

5. Activar edicion

docente que

requieran

En el inicio del curso en la parte superior derecha, se encuentra un boton

desplegable. Al darle clic se desplegardn unas herramientas dentro de las

cuales se encuentra ‘Activar edicién’.

CURSO CAPACITACION

Area personal / Mis cursos / DIRECCIONES NACIONALES / OPERACIONES VIRTUALES / PRODUCTIVO OV / 2019 / OPERACIONES VIRTUALES / CAPACITACION / I

Enl¢

Inicio  Semanal Semana2 Semana3  Semana 4

4 Editar ajustes

# Activar edicién

Y Filtros

1 Configuracién Calificaciones
[® Copia de seguridad

1 Importar

Tema 17 . R B Repositorios
* © @ Papelera de reciclaje
) Plan de actividades - Semestre XXXXXX A ; £ Adn mds...

Subido 21/01/201915:46

Esta es una guia para el disefo de plan de actividades a redlizar en el aula durante el aula

M A THIK. . )J T

« Manual Moodle estudiantes

+ Manual moodle profesores

MIEMBRO OE LA RED
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Al activar la ediciéon, se podrd visualizar como estd construido el curso
por bloques de contenido. Activar edicion permitird editar todo el contenido

del curso de acuerdo a lo que se quiera realizar.

10.1 Editar en bloque de contenido

Se debe dar clic en el boton ‘Editar’, que se encuentra en la parte

superior derecha de cada bloque.

& ¥, Microcurriculo de la Asignatura XXX (subir aqui el Microcurriculo actualizado - formate 2019) #
) ) . ) . . . & Editar ajustes
El microcurriculo a enlazar debe corresponder con la nueva versién - 2019, Si requiere orientacion y ag i
puede ingresar al Curso de formacién en "Microcurriculo”. En él encontrard el pase a paso requerido | ¥ Mover ala derecha tular
de su Asignatura o espacio formativo, a la luz del Sello Areanding, los Modos de Formacién y las Comp ¢ Mover a la izquierda
prueba Saber. @ Ocultar
Recomendaciones importantes: .
P 7] Duplicar
Uno. Tenga en cuenta que cada profesor debe realizar una actividad en el Sala de Innovacién social; . to en
O Asignar roles

el microcurriculo como reflejarse en el aula de moodle en la semana que se realice. Para reservar su €

ingrese a este sitio Web y diligencie el formulario que alli se presenta. o Borrar

Dos. Es importante que haya coherencia entre la competencia genérica de Saber Pro a la cual, segin el microcorriculo, se dice aportar
desde la asignatura para desarrollarla y las actividades configuradas en el aula, asi como el tipo de preguntas propuestas en la evaluacion
objetiva del curso, que usted debe configurar en esta aula de Moodle para la semana 16. Para configurarla cuenta con instructivos en el

Editar despliega las siguientes herramientas:

e Editar ajustes: Permite editar el contenido del bloque.

e Mover a la derecha: Desplaza el contenido del bloque a la derecha, lo
que se requiera.

e Mover alaizquierda: Desplaza el contenido del bloque a la Izquierda,
lo que se requiera.

e Ocultar: Se oculta el bloque de contenido, este no serd visible para el
rol estudiante.

e Duplicar: Permite duplicar el bloque.

e Asignar roles: Asignar a un estudiante el rol de maestro localmente

en una actividad individual como un foro para que puedan moderar

MIEMBRO OE LA RED
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las publicaciones de sus companeros de clase mientras conservan el
rol de estudiante en el resto del curso.

e Borrar: Permite borrar el bloque de contenido.

En la parte superior izquierda del bloque de contenido, se encuentra el icono

‘Mover recurso’, el cual permite desplazar el contenido y organizarlo.

L . . ] i
¥, Microcurriculo de la Asignatura Editar ¥

XXX (subir aqui el Microcurriculo

actualizado - formato 2019) #

El microcurriculo a enlazar debe corresponder con la nueva
version - 2019. Si requiere orientacién y apoyo para su
actualizacidn, usted puede ingresar al Curso de formacion en
"Microcurricula”. En él encontrard el paso a paso requerido
para ajustar el disefic Microcurricular de su Asignatura o

***** fae Lo vaa el ia o e hic dal Calla Avc c e allc e loacs Mladas da

10.2 Ahade una actividad o un recurso

En la parte inferior derecha del espacio de trabajo, se encuentra la
herramienta ‘Afnade una actividad o un recurso’, la cual es la que permite

agregar todo el contenido que realicemos.

+ &Q pruebass 4 Editar ¥ &
+ mﬁ prueba & Editar ¥

+ Afade una actividad o un recurso

< |nicio Semana 2

Utilidades de edicién de pestafias p
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Al ingresar se generard un recuadro el cual tiene una amplia variedad de

actividades y recursos a crear.

Anade una actividad o un recurso

ACTIVIDADES . .
Seleccione una actividad o un
e recurso para ver la ayuda. Haga
doble clic en el nombre de una
Buse de datos
actividad o recurso para afadirla

BigBlueButtonBN
nee de forma répida

Blackboard
Collaborate Ultra

Canves game

Certificado
personalizado

Chat
Censulta

Contenido
Interactivo

Cuestionario

Eleccien de
grupe

Encuesta

Encuestas
predefinides

Fere

Agregar Cancelar

6. Actividades

Una actividad es un nombre general para un grupo de caracteristicas en
un curso Moodle. Usualmente una actividad es algo que un estudiante har4,
que interactua con otros estudiantes o con el Docente. En este manual
vamos a hablar de las actividades principales para el uso y gestién del aula
virtual, en caso que requiera el detalle de alguna otra actividad que no esté
en este manual por favor consultar la documentacién oficial de Moodle en

el siguiente enlace:

https://docs.moodle.org/all/es/28/Actividades
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11.1 BlackBoard Collaborate Ultra

Dentro de las aulas virtuales se encuentra la herramienta Blackboard
Collaborate en la cual se pueden realizar encuentros sincrénicos.

Se procede a seleccionarla y damos clic en ‘Agregar’.

Anade una actividad o un recurso

ACTIVIDADES Blackboard Collaborate Ultra

@] Agistencia O Mo ayuda
Base de datos.

BigBlueButtonBN

Blackboard
Colloborate Ultra

o
Bl&|G M &

Canvas game

.
=
&
2

Certificado
personalizado

Chat

o
w9 bk

Censulta

Centenido
Interactivo

©
T
5

Cuestionario

Eleccién de
grupo -

o)
P &

Al agregarla se configura de la siguiente manera:
e Sele asigna el nombre.
¢ En la configuracion de la calificacion, se deja en el tipo Ninguna.

e Se Guardan cambios.
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+: Agregando un nuevo Herramienta Externa a Semana 1@

~ General
Nombre de la actividad o Encuentro sincronico
Ver mas. ..

» Privacidad

~ Calificacién

Calificacion (2]

Escala

Default competence scale %

Puntuacion maxima

5

Una vez creada la actividad, se podrd visualizar la actividad creada en el

contenido del curso

+ @ Cuestionario ejemplo ¢ Editar ¥ &
+ @ Cuestionario & Editar ¥ &
+ uﬁ Encuentro sincronico # Editar ~

+ Arade una actividad o un recurso

Al ingresar a la actividad, se tendrd acceso a Blackboard para crear las

sesiones.
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CURSO CAPACITACION

Area personal / Mis cursos / DIRECCIONES NACIONALES / OPERACIONES VIRTUALES / PRODUCTIVO OV / 2019 / OPERACIONES VIRTUALES
/ CAPACITACION / Semanal / Encuentro sineronico

Encuentro sincronico & -

Sesiones i

i CURSO CAPACITACION - Sala del curso
i Desblogueado (disponible)

Crear s25i6n Filtrar por | Todas |as préximas sesiones Q

No hay sesiones programadas.

Crear sesién

A continuacion, encontrara el enlace para el uso adecuado de la

plataforma Blackboard Collaborate Ultra

Blackboard Collaborate Ultra Manual de Docentes.

https://campusvirtual.areandina.edu.co/public/Manual Docentes BlackboardCollabor

ateUltra.pdf

11.2 Cuestionario

La actividad ‘Cuestionario’ permite al Docente disenar y plantear
cuestionarios con preguntas tipo opcién multiple, verdadero/falso,
coincidencia, respuesta corta y respuesta numérica.

El docente puede permitir que el cuestionario se intente resolver varias
veces, con las preguntas ordenadas o seleccionadas aleatoriamente del
banco de preguntas, adicional puede establecer un tiempo limite. Cada
intento se califica automaticamente, con la excepcién de las preguntas que

son tipo "ensayo" y el resultado se guarda en el libro de calificaciones.
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Se procede a seleccionar la actividad y se da clic en Agregar.

Anade una actividad o un recurso X

. . R
Vg "
. ,5@ Lo actividad Cuestionaric permite o
0 Consulta
. profesor disafiar y plantear cuestionarios
) Contanido con preguntas tipo opcion maltiple,
o

Interactivo o )
verdodero/falso, coincidencia, respuesta

. - . ) corta y respuesta numerica
(] Cuestionario

El profesor puede permitir que e

. Eleccion de
o ﬂ grupo cuestionario se intente resolver varias veces,

Al agregarla permite realizar su configuracion.

e Nombre: Se suministra el nombre de la actividad.

e Descripcidn: Se agrega la descripcion de la actividad.

e Temporalizacién: Se configura las fechas de apertura y cierre de la
actividad.

e Calificacién: Se configura la calificacién de la actividad.

o Esquema: Se establece la visualizacién de las preguntas por pdgina.

e Comportamiento de las preguntas: Se configura el comportamiento
de las preguntas. (Respuestas al azar)

e Opciones de revisidén: Se configuran las opciones que controlan la
informaciéon que pueden ver los estudiantes cuando revisan un
intento del cuestionario o cuando consultan los informes del

cuestionario.
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Apariencia: Permite configurar si se quiere mostrar la imagen del
usuario y Cantidad de decimales de las calificaciones.

Restricciones extras sobre los intentos: Si se requiere contrasefia
para acceder a los cuestionarios se podrd configurar en esta opcidn.
Retroalimentacién global: La retroalimentacion general se le
muestra a un estudiante después de que haya completado un intento

de contestar el examen. El texto que se muestra puede depender de

la calificacion que obtuvo el estudiante.

v Agregando un nuevo Cuestionario a Semana 1@

~ General

Mombre 1] I I

» Expandir tode

Descripcién

O Muestra la descripcién en la pdgina del curso @

» Temporalizacion

» Calificacién

Al realizar la configuracién, se procede a guardar cambios.

El cuestionario ya queda generado.

+ I CUESTIONARIO #

Editar ¥ &

Se debe tener en cuenta que el cuestionario esta creado, pero aun sin

preguntas.
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CUESTIONARIO & -

Descripcion

Método de calificacién: Calificacién mas alta

Adn no se han agregado preguntas X

Editar cuestionario

Volver al curso

Se hace clic en el botén Editar cuestionario, al ingresar se podrd observar
la calificacién que se puede definir para la actividad, y se encuentra la
opcién Agregar, la cual al desplegarla permitira:

e Una nueva pregunta: permite crear las preguntas para este

cuestionario, pero no podrdn ser utilizadas en otro cuestionario.

e Del banco de preguntas: Agregar preguntas al cuestionario si ya se
cuenta con un banco de preguntas creado, recomendamos hacer uso
de esta opcidn ya que puede agregar preguntas previamente creadas
en un banco. Las preguntas las puede usar para cualquier
cuestionario nuevo si lo requiere.

e Una pregunta aleatoria: Agregar preguntas aleatorias del banco de

preguntas.

Editando cuestionario: CUESTIONARIO®

Preguntos:0 | Este cuestionario estd abierto Calificecion maxima 10,00 m
Paginar de nuevo | Seleccionar varios elementos Total de calificaciones: 0,00

¢ 0 Reordenar las preguntas al azar @
+ una nueva pregunta
+ del banco de preguntas

+ una pregunta aleatoria
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11.3 Banco de preguntas

Esta caracteristica le permite a un Docente crear, previsualizar y editar
preguntas dentro de una Base de Datos de categorias de preguntas. Las
categorias pueden estar limitadas a usarse en todo el sitio, el curso o a nivel
del examen. Las preguntas en una categoria pueden anadirse a
un Examen o a unaactividad de leccion mediante un proceso de
exportacion.

El Docente entra al banco de preguntas al crear o editar una actividad
de examen o mediante Configuraciones > Administracién del curso > Banco
de preguntas.

e Enla parte superior derecha se despliega el icono de configuracién, y en

este se ingresa a la opcién ‘Adn mds’....

CURSO CAPACITACION -

Area personal / Mis cursos / DIRECCIONES NACIONALES / OPERACIONES VIRTUALES / PR ¥ Editar ajustes

/ OPERACIONES VIRTUALES / CAPACITACION / Inicio # Activar edicion
T Filtros

4 Configuracién Calificaciones —

Enle [0 Copia de seguridad

. 1 Importar
Inicio Semana Semana? Semana3  Semana 4 P

5 Repositorios

W Papelera de reciclaje

0 A0

Tema 17 ) £ Adn mds...

« Permanencia estudiantil

™R -\ \, = Manual Mocdle estudiantes
Presentacion . N =4 ' = Manual moodle profesores
- ' »

e Seguidamente permite el acceso a la vista de Administracién del curso.

En la parte inferior se encuentra el Banco de preguntas.
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CURSO CAPACITACION

Area personal / Mis cursos / DIRECCIONES NACIONALES / OPERACIONES VIRTUALES / Pf

/ OPERACIONES VIRTUALES / CAPACITACION / Administracién del curso

Administracion del curso

Administracion del curso Usuarios

Editar ajustes

Activar edicion

Filtros

Configuracion Calificaciones
Copia de seguridad
Importar

Repositorios

Papelera de reciclaje

Informes Desglose de Competencias
Registros
Registros activos
Actividad del curso
Participacion en el curso

Estadisticas

Insignias Gestionar insignias

Afadir una nueva insignia

Banco de preguntas Preguntas
Categorias
Importar

Exportar
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Las preguntas estdn organizadas dentro de categorias. Inicialmente
cada curso tiene solamente una categoria lamada "Por defecto (Default)".
Es una buena prdctica el crear mds categorias para organizar sus
preguntas. Esto hace mds fdcil en encontrar sus preguntas y ademads
permite usar mds fdcilmente preguntas aleatorias y preguntas de
relacionar columnas. Para afadir o editar categorias de preguntas, haga

clic en la pestana de ‘Categorias’.

Preguntas I Categorias I Importar Exportar

Editar categorias®

Categorias de pregunta para 'Curso: CURSO CAPACITACION'

« Por defecto en Curso Prueba (0)

Categoria por defecto para preguntas compartidas en el contexto Curso Prueba.

L 4

En la parte inferior de la vista, encontrard el espacio para anadir una

categoria nueva.

ILUMN®



AREANDINA

Fundacidn Universitaria del Area Andina

~ Anadir Categoria

Categoria padre e Por defecto en Curso Prueba s
Nombre (1]
Informacién sobre la . .
) 1 i B I EE %S @
categoria o
v
ID number [=]

Afiadir Categoria

Por ejemplo, al crear una categoria llamada ‘Categoria prueba’, este ya

se verd reflejado en las categorias.

Preguntas Categorias Importar Exportar
Editar categorias®

Categorias de pregunta para 'Curso: CURSO CAPACITACION'

+ Por defecto en Curso Prueba (0)

Categoria por defecto para preguntas compartidas en el contexto Curso Prueba.

o & +
o Categoria prueba (0) 1 # €

Se ingresa a la categoria de preguntas generada, y asi se podrdn crear

las preguntas que tendrd alojadas.
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Preguntas Categorias Importar Exportar

Banco de preguntas

Seleccionar una categoria:

Categoria prueba

A

No se estd aplicando ningun filtro por etiquetas

Filtrar por etiquetas... ¥

DMostrar el enunciado de la pregunta en la lista de preguntas

Opciones de bisqueda +

WiMostrar también preguntas de las sub-categorias

OMostrar también preguntas antiguas

Crear una nueva pregunta...

Elija un tipo de pregunta a agregar

s

PREGUNTAS . .
Seleccionar un tipo de pregunta
© = Opcién multiple para ver su descripcidn.
() ee Verdodero/Falso
@ = Respuestacorta
Q &Yy Numérica
O ¥ Calculada
Q Ensayo
O i Emparejomiento
wna Emparejomiento
O aleatorio
o = Respuestas
- anidadas (Cloze)
@ & Arrastrar y soltar

marcadores

11.4 Trabajo

La actividad Trabajo permite al docente evaluar el aprendizaje de los
alumnos mediante la creacién de una tarea a realizar, que luego revisard y

calificard.
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Se procede a seleccionarla y damos clic en ‘Agregar’.

Anade una actividad o un recurso

(] %ﬁ Leccidn -
El médulo de Tareas permite a un profesor
P - .

O [ Poguete SCORM o
--------- evaluar el aprendizaje de los alumnos
mediante la creacién de una tarea a realizor
que luego revisord, valorara, calificard y a lo

que podrd dar retroalimentacian.

Loz alumnos pueden presentar cualguier

contenido digital, como documentos de

Al agregarla permite realizar su configuracion.

e Nombre: Se suministra el nombre de la actividad.

e Descripcion: Se agrega la descripcion de la actividad.

e Disponibilidad: Se configura las fechas de apertura y cierre de la
actividad.

e Tipos de entrega: Aqui se puede decidir si se desea que los estudiantes
te envien sus trabajos.

e Tipos de retroalimentacion: Se configura el tipo de retroalimentacion
a usar.

e Configuracién de entrega: Se configuran pardmetros para la entrega
de los estudiantes.

e Configuracién de entrega por grupo: Esta configuracion permite a los
estudiantes colaborar en una sola tarea, por ejemplo, trabajar en la
misma drea en linea o cargar, editar y volver a cargar un MS Power

point en el drea de asignaciéon comun.
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Al calificar, el docente puede elegir dar una calificacién comun y
comentarios a todos los estudiantes en el grupo o dar calificaciones
individuales y comentarios a cada miembro.

e Avisos: Se configuran notificaciones de la actividad.

e Calificacién: Se configura la calificacién de la actividad.

. Agregando un nuevo Trabajo a Semana 1@
» Expandir todo
~ Generdal

Nombre del trabajo 1]

Descripcion

1 i1~ B I

=% S G B¢ mf

[ Muestra la descripcién en la pagina del curso @

Al realizar la configuracién, se procede a guardar cambios.

El trabajo ya queda generado.

Q Trabajo

7. Recursos

Un recurso es un objeto que un docente puede usar para asistir el
aprendizaje, como un archivo o un enlace. Moodle soporta un rango amplio
de recursos que los profesores pueden afiadir a las secciones del curso. En

el modo edicién, un profesor puede afiadir recursos a través del enlace para
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‘ARadir una actividad o recurso'. Los recursos aparecen como un enlace

unico con un icono enfrente que representa el tipo de recurso.

Afade una actividad o un recurso
© ELLI beesion - texto, hojos de céleule, imégenes, audio y
videos entre otros. Alternativamente, o

O BB Poguete SCORM

coma complemento, lo tarea puede requerir

Q & Taller que los estudiantes escriban texto
directamente en un campa utilizando el
@® @ rabaje editor de texto. Una tareo también puede
B ser utilizada paro recordar a los estudiantes
(o} % wiki
tareas del "mundo real” que necesitan
realizar y que no requieren la entrega de
RECURSOS o .
ningun tipa de contenido digital. Por
ejemplo, presentaciones orales, practicas de
(@] D Archive
labaratorio, etc.
(@] ﬁ Carpeta .
Para tareas en grupo, el modulo tiene la
@ @ Etiqueta copacidad de aceptar tareas de une de los
miembros del grupo y que estd quede
(@] Libro vinculoda al resto.
(@] E Pagina Durante el proceso de revisién los profesores
pueden dejar comentarios y subir archives,
- Poguete de . .
Q ﬁ . tales coma trabajos calificades, documentos
contenido IMS
con observaciones escritas. Las tareas
- b
Q URL pueden ser calificadas usando una escala
- -

En este manual se hablard de los recursos principales para el uso y gestion
del aula virtual, en caso que requiera el detalle de algun recurso que no esté
en este manual relacionamos a continuacién enlace oficial de la
documentaicon de Moodle.

https://docs.moodle.org/all/es/Recursos

12.1 Archivo

Permite a los docentes proveer un archivo como recurso del curso a los
estudiantes.

Se procede a seleccionarla y damos clic en Agregar.
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Anade una actividad o un recurso ’
(] Er_‘q Leceidn -
El madulo Archivo permite a los profesores
o 'l_ _|| Faquete SCORM proveer un Archivo como un recursa del
o ﬁ Toller curse. Cuande sea posible, el archive se
mostrard dentro del interface del curso; si no
(] ‘Q Trabajo es el coso, se le preguntard a los estudiantes
si guieren descargarlo. Bl recurse Archive
O % Wiki puede incluir archivos de soporte, por
ejernplo, una pagina HIML puede tener
RECURSCOS incrustadas imagenes u objetes Flash.

Observe gue los estudiantes necesitan tener

el seftware opropiado en sus odenaderes

[
i . Carpeta personales para poder abrir los archivos.
i @ Etiqueta Un Archivo puede utilizarse para
) I. Libro « Compartir presentaciones utilizodaos en

Al ingresar se agrega el archivo, colocandole un nombre y descripcion.

= Agregando un nuevo Archivo a Semana 2@

} Expandir todo

~ General
Nornbre o
Descripeion . P — .
1 iy B I EE (%S @R e
4
O Muestra la descripcidn en la pagina del curso @
Seleccionar archivos Tamano maximo para archivos nueves: 10MB
w Archivos
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o —ee-ee Ll

________________________________________________________________________________________________________________

Al finalizar se guardan cambios.
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12.2 Carpeta
Permite al Docente mostrar un grupo de archivos relacionados dentro de

una unica carpeta. Se puede subir un archivo comprimido (Zip) que se
descomprimird (unZip) posteriormente para mostrar su contenido, o bien,

se puede crear una carpeta vacia y subir los archivos dentro de ella.

RECURSOS Una carpeto se
= Agrupar und

Archive
_ B - termna, por e

exdamenes d
ﬁ Caorpeta
una coleccic

i @ Etiqueta I proyecto o

oot wlimmtoo

12.3 Etiqueta

El médulo etiqueta permite insertar texto y elementos multimedia en las
pdginas del curso entre los enlaces a otros recursos y actividades. Las
etiquetas son muy versdtiles y pueden ayudar a mejorar la apariencia de un

curso si se usan cuidadosamente.
RECURSOS

co

i B Archive
« Fao
inc

Ccu
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