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1. Presentacion

El Centro de Formacion Pedagdgica y Tecnologia Educativa promueve un ambiente de
aprendizaje virtual y combinada (presencial con virtual) a través de herramientas versatiles y
tecnolégicas que inducen al mejoramiento continuo en la calidad de los procesos de aprendizaje.
Este ambiente lo desarrolla mediante el uso de la plataforma virtual educativa Moodle, el cual es un
sistema de gestién de aprendizaje (LMS) utilizado por la Universidad Técnica Nacional para apoyar

el desarrollo de los cursos que se ofertan a la comunidad universitaria.

Este manual tiene como propésito orientar al usuario en el acceso a todas las funcionalidades
para el uso de Moodle y aulas virtuales; en sus diversas modalidades: virtual, bimodal y presencial
esta ultima con apoyo de plataforma, esto con el fin de utilizar apropiadamente recursos y

actividades que se llevan a cabo en la plataforma.

Figura 1




2. Ingreso a la plataforma

Para ingresar a la plataforma puede utilizar algun navegador que tenga instalado su computador ya
sea Mozilla Firefox o Google Chrome. Se recomienda evitar el uso del navegador Internet Explorer

debido a que presenta algunas incompatibilidades con Moodle.

Figura 2

Una vez abierto el navegador, digitar en el espacio de la barra de direcciones (parte superior de la
ventana del navegador) el enlace al que desea ingresar; en este caso utilizar:
http://campusvirtual.utn.ac.cr

Esto lo llevara a una nueva ventana, que en adelante se conocera como la pagina principal de la
plataforma. Observe la siguiente figura.

Figura 3

UTN Aula Virtual

Principal ~ Academia CFPTE Cursos libres  DGDH  E-leaming =~ FATLA = MepVirtual Simulacién

il ENTRAR MENU PRINCIPAL
Nombre de usuario ~ Olvidé la contrasefia
q 5 =t o . > Cuenta BNCR
Bienvenidos al Sitio de Educacion en Linea
. . . . . Contrasefia
de la Universidad Técnica Nacional CATEGORIAS
Este sitio cuenta con los cursos de Educacién Formal como O Recordar nombre de usuario & Simulacion
de capacitacion los cuales son matriculados (CEorar) % Academia
directamente por la institucion. A ; o . & CFPTE
¢Ha extraviado la contrasefa? .-
El presente sitio es utilizado por docentes y funcionarios de ¢ ? Cursos Libres
la Universidad Técnica Nacional como método de soporte y %? Capacitacion E-Learning
complemento de la Formacién Administrativa Docente. NAVEGACION 2 FATLA
[\) Pagina Principal 7 Mep Virtual
N ? Reclutamiento, Seleccion e
- * Olvidé la contrasena - '
l lII E e (cfpte. Induccion
e * Cuenta BNCR
T O e ) cursos Todos los cursos ..
—— )

USUARIOS EN LINEA

(titimos § minutos)

' Jorge Vinicio Fernandez Castrillo
B Guadalupe Camacho Zuniga

Universidad
Técnica Nacional

Aula Virtual UTN Usted no se ha identificado. (Entrar)




2.1 Acceder a la plataforma

Al ingresar a la pagina principal como se muestra en la figura anterior, aparece el espacio de
autenticacion (recuadros rojos); debe digitar el usuario y la contrasefa suministrados por el

administrador de la plataforma, que se detalla a continuacion:

Figura 4

UTN Aula Virtual

Principal  Academia CFPTE Cursos libres = DGDH = E-leamning = FATLA = MepVirtual Simulacion

ENTRAR MENU PRINCIPAL
Nombre de usuario Olvidé la contrasena
. . - .g . i o A “ Cuenta BNCR
Bienvenidos al Sitio de Educacion en Linea Numero de cédula
. . s . . Contrasena
de la Universidad Técnica Nacional changeme CATEGORIAS
Este sitio cuenta con los cursos de Educacién Formal como | Recordar nombre de usuario ? Simulacion
de capacitacion los cuales son matriculados P 2» Academia
directamente por la institucion. L * CFPTE
A i s R ¢Ha extraviado la contrasefa? PAG 5
El presente sitio es utilizado por docentes y funcionarios de %7 Cursos Libres
la Universidad Técnica Nacional como método de soporte y = %,* Capacitacion E-Learning
complemento de la Formacién Administrativa Docente. NAVEGACION * FATLA
[\] Pagina Principal ‘.;‘ Mep Virtual
"~ B Givids i Corirasenia %? Reclutamiento, Seleccion e
c \ c pte~ Induccion
= ot o Fomacion Cuenta BNCR
Tecnles Nacional [ el b Girsss Todos los cursos ...
\
USUARIOS EN LINEA
(uitimos 5 minutos)
Claudia Cano Navarro
@ Yetty Lara Aleman
A Lucia Gonzalez
Universidad
Técnica Nacional
Aula Virtual UTN Usted no se ha identificado. (Entrar)

* Nombre de Usuario: este dato corresponde al numero de cédula con nueve digitos (ceros
incluidos). Ejemplo 304350202

* Contrasena: si es la primera vez que se ingresa a la plataforma, en este espacio debe
digitar changeme, como se muestra en la Figura 4. Si por el contrario ya ha ingresado
debe utilizar la contrasefia que escogio.

* Luego debe presionar clic en el botén de Entrar.



2.2 Uso, cambio y recuperacion de la contrasena
Si es la primera vez que ingresa a la plataforma se le solicitara que cambie la contrasefa. Al
presionar clic en Entrar aparecera el apartado para realizar el cambio, para el cual debe digitar
primero la contrasefa actual, luego debe ingresar la nueva contrasena y repetirla, tal como se

muestra en la siguiente imagen:

Figura 5

PAGINA PRINCIPAL » AJUSTES DE MI PERFIL >|CAMBIAR CONTRASENA |> LUCIA GONZALEZ » CAMBIAR CONTRASENA

~Cambiar contraseia

Nombre de usuario 123456789

La contrasena deberia tener al menos 6 caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1 minscula(s), al menos 1 mayuscula(s)

Contrasefia actual*
Nueva contrasefia*
Nueva contrasefia (de nuevo)

*

Guardar cambio§ Cancelaj

En este formulario hay campos obligatorios *.

Esta nueva contrasena debe contener al menos seis caracteres, con

. . . , Es importante que
una letra en mayuscula, una en minuscula y un digito (numero), como P q

anote en algun lugar

se muestra en el siguiente ejemplo: Lcarlos2
seguro su nombre de

. . . usuario y contrasena
Una vez ingresados los campos, debe presionar clic en Guardar y

para que no sea

cambios. olvidado.

En la siguiente pantalla se indica que la contrasefia ha cambiado.

Presione clic en Continuar.



Figura 6

PAGINA PRINCIPAL » AJUSTES DE MI PERFIL »| CAMBIAR CONTRASENA]» LUCIA GONZALEZ »|LA CONTRASENA HA CAMBIADO

La contrasena ha cambiado

|Continuar|

Seguidamente se abrira una nueva ventana donde aparecen los datos del perfil del usuario.

Figura 7

PAGINA PR[NCIP{L MI PERFIL » VER PERFIL I [Personalizaresta gégina\

Lucia Gonzalez

iHola!
iMucho gusto compartir este espacio virtual!

Soy docente en la carrera de Ingenieria Electronica de la Universidad Técnica Nacional. Actualmente brindo los cursos de Electrénica Iy
II.

Felizmente casada con Armando Berrocal y madre de una pareja de gemelos: Alondra y Alonso.

Disfruto hacer actividades en familia como ir al cine, pasear, conocer lugares nuevos, disfrutar de la naturaleza. Individualmente disfruto
leer, hacer ejercicio y saborear un delicioso postre.

Pais: Costa Rica

Ciudad: Alajuela

Perfiles de curso: Calculo |

Primer acceso: miércoles, 30 de abril de 2014, 13:59 (4 dias 19 horas)

Ultimo acceso: lunes, 5 de mayo de 2014, 09:13 (ahora)

2.2.1 Recuperacion de la contrasena:
Si tiene algun inconveniente para ingresar a la plataforma, seleccione la opcion ;Ha extraviado la

contrasena? La cual se encuentra en la pagina principal, dentro del bloque Entrar.

Al presionar clic sobre la opcién indicada aparecera la siguiente pantalla:

Figura 8



Para reajustar su contrasefa, envie su nombre de usuario o su
direccion de correo electrénico. Si podemos encontrarlo en la
base de datos, le enviaremos un email con instrucciones para
poder acceder de nuevo.

de usuario

N

rBuscar porr
Nombre de usuario %

Buscar

~Buscar por direccion email

Direccion de
correo

Buscar

En esta ventana debe indicar el nombre de usuario o el correo electréonico suministrado para la
plataforma. Luego debe presionar clic en Buscar, esto abrira una nueva pantalla con un mensaje
indicando que si el dato suministrado es correcto se le enviara un mensaje al correo, el cual contiene

las indicaciones para recuperar la contrasena.

Figura 9

Si ha suministrado un nombre de usuario o direccion correctos, se le deberia haber enviado un email.

Contiene instrucciones sencillas para confirmar y completar el cambio de contrasefa. Si sigue teniendo dificultades, contacte por
favor con el administrador del sitio.

Continuar

Debe verificar si el mensaje aparece en la bandeja de entrada de su correo. En caso de que no
aparezca, se recomienda revisar en la bandeja de correos No deseados o Spam. Si no se logra
realizar el proceso de recuperacion de la contrasefia debera enviar una solicitud al correo

http://campusvirtual.utn.ac.cr

Si desea regresar a la pagina principal de la plataforma, debe presionar clic sobre el titulo Pagina
Principal, que se encuentra en la barra de navegacion ubicada en la parte superior izquierda de la

pantalla, tal y como se muestra en el recuadro rojo en la siguiente Figura.



Figura 10

IPAGINA PRINCIPAL l MI PERFIL » VER PERFIL

Dar clic en pagina principal para ir al curso

iHola!

iMucho gusto compartir este espacio virtual!

II.

leer, hacer ejercicio y saborear un delicioso postre.

Pals: Costa Rica
Ciudad: Alajuela
Perfiles de curso: Calculo |
Primer acceso: miércoles, 30 de abril de 2014, 13:59 (4 dias 19 horas)

Ultimo acceso: lunes, 5 de mayo de 2014, 09:13 (ahora)

Lucia Gonzalez

Soy docente en la carrera de Ingenieria Electrénica de la Universidad Técnica Nacional. Actualmente brindo los cursos de Electrénica Iy

Felizmente casada con Armando Berrocal y madre de una pareja de gemelos: Alondra y Alonso.

Disfruto hacer actividades en familia como ir al cine, pasear, conocer lugares nuevos, disfrutar de la naturaleza. Individualmente disfruto

|Personalizar esta paging

2.3 Elementos de la pagina principal

En la pagina principal de la plataforma podra encontrar diferentes bloques que permiten

navegacion y configuracion del sitio, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Figura 11

Academia

Principal CFPTE Cursos libres DGDH = E-learning FATLA = MepVirtual

Bienvenidos al Sitio de Educacion en Linea
de la Universidad Técnica Nacional

Este sitio cuenta con los cursos de Educacion Formal como
de capacitacion los cuales son matriculados
directamente por la institucién.

El presente sitio es utilizado por docentes y funcionarios de
la Universidad Técnica Nacional como método de soporte y
complemento de la Formacion Administrativa Docente.

Universida.
Técnica Nacional

Simulacién

NAVEGACION

Pagina Principal

* Area personal

» Paginas del sitio

» Miperﬁl B|°que d’e
> Mis cursos NavegaCIon

AJUSTES

> Ajustes de mi perfil

USUARIO IDENTIFICADO

Lucia

Gonzalez

Pais: Costa Rica

Ciudad: Alajuela
mdmtencio@gmail.com

MENU PRINCIPAL

) Olvide la contrasena
Y Cuenta BNCR

MIS CURSOS
.2 Calculo|

Todos los cursos ...

Se recomienda realizar algunos cambios en la ubicacién de los bloques, esto con el fin de tener una

mejor visualizacion del area de contenidos dentro de las aulas virtuales.



En este caso se sugiere pulsar clic en la opcidon Minimizar que se encuentra en la parte superior

derecha de los bloques de Navegacion y Ajustes, tal como se muestra en la siguiente figura:

Figura 12
NAVEGACION D USUARIO IDENTIFICADO
Pagina Principal Minimizar Lucia
* Area personal Gonzalez

» Paginas del sitio Pals: Costa Rica

> Miperfil s Ciudad: Alajuela
> Mis cursos mdmtencio@gmail.com

MENU PRINCIPAL

AJUSTES
" Olvidé la contrasena

> Ajustes de mi perfil < C—

MIS CURSOS

%2 Calculo|

Todos los cursos ...

Repita el proceso con el bloque Ajustes. La presentacién de la pagina principal de la plataforma

debe ser similar a la siguiente imagen.

Figura 13

ucla Gonzalez (Sair)

Navegacion

UTN Aula Virtual S o

Principal = Academia CFPTE Cursos libres DGDH = E-learning FATLA = MepVirtual Simulacion

2
2 USUARIO IDENTIFICADO
1]
Lucia
Bienvenidos al Sitio de Educacion en Linea Gonzilez
de la Universidad Técnica Nacional Pals: Costa Rica
’ Ciudad: Alajuela
Este sitio cuenta con los cursos de Educaciéon Formal como mdmtencio@gmail.com
de capacitacion los cuales son matriculados
directamente por la institucion. Y ENO PRINCIDAL

El presente sitio es utilizado por docentes y funcionarios de
la Universidad Técnica Nacional como método de soporte y
complemento de la Formacion Administrativa Docente.

o MIS CURSOS
uln e (Tfpte

Todos los cursos ...

Olvidé la contrasena
Cuenta BNCR

Observe que los bloques minimizados se encuentran ahora en el margen izquierdo. A continuacion

en la Figura 14, se enmarcan los principales bloques o etiquetas de la pagina principal:



Figura 14

UTN Aula Vietual s
Principal  Academia CFPTE Cursoslibres DGDH E i FATLA pVi
USUARIO IDENTIFICADO
é Lucia
§ Bienvenidos al Sitio de Educacion en Linea Gonzilez
E de la Universidad Técnica Nacional Pals: Costa Rica
H e Ciudad: Alajuela
Este sitio cuenta con los cursos de Educaciéon Formal como mdmtencio@gmail.com
" | de capacitacién los cuales son matriculados
directamente por la institucion. MEND PRINCIPAL
El presente sitio es utilizado por docentes y funcionarios de o B
la Universidad Técnica Nacional como método de soporte y Olvide la contrasena
complemento de la Formacién Administrativa Docente. Cuenta BNCR
T o MIS CURSOS
'
l I I E € \»CiP}F\ %2 Calculo|
Universi dad ol T
Técnica Nacional ' “ Todos los cursos ...
——— \
Mis cursos
Donde:
A. Navegacion
B. Ajustes
C. Usuario Identificado
D. Menu Principal
E. Mis Cursos

3. Configuracion del perfil

En esta seccion se explica como realizar los ajustes necesarios para personalizar el perfil o datos

personales, con los que sera identificado en todas las acciones que realice en la plataforma.

3.1 Edicion del perfil
Para personalizar el perfil debe pulsar clic en el bloque Ajustes. Se desplegara una lista de

enunciados en los que se encuentra la opcion Ajustes de mi perfil; dar clic en Editar perfil.



Figura 15

Ajustes

w Administracion del
W cu;xrso‘ B
# Activar edicion
ﬁ' Editar ajustes
» Usuarios
Y Filtros
5 Calificaciones
+*; Copia de seguridad
d’, Restaurar
ﬁ; Importar
@ Publicar
D Reiniciar %
» Banco de preguntas

v

Cambiarrol a...

I w Ajustes de mi perfil I
= Editar perfil

Cambiar contrasena

Roles

Mensajeria

Blogs

.
>
-
>

» Administracion del sitio

Se recomienda completar
solamente los campos

Esto desplegara una lista de campos que debera llenar, tomando obligatorios, y en los demas

. - . campos corroborar que la
de referencia a las siguientes secciones:

informacion sea la correcta;

General: Presenta un formulario que permite editar la informacion tratar de no modificarlos.

correspondiente a su perfil.

Figura 16

Lucia Gonzalez

rGeneral

Nombre* Lucla
Apellido(s)* |Gonzalez
Direccion de correo* h\dmtencio@gmail.com

Mostrar correo ] Mostrar mi direccion de correo s6lo a mis companeros de curso ¥

Formato de correo | Formato HTML ¥

Tipo de resumen de correo | Sin resumen (un correo por cada mensaje del foro) ¥ |

Subscripcion automatica al | i, cuando envie un mensaje suscribame a ese foro ¥ |
foro

Rastreo del foro ] No: no registrar los mensajes que he visto ¥ ]

Cuando edite texto | Usar el editor de HTML v|
Ciudad* |Alajuela
Seleccione su pais* ] Costa Rica v




Tenga presente que todos aquellos campos que se encuentren con letras color rojo y asteriscos, son

campos de llenado obligatorio. Sin estos datos no podra guardar los cambios realizados.

Requisito: agregar una fotografia con la que usted como usuario sera identificado cuando ingrese a
la plataforma virtual. Recuerde que la fotografia colocada aparecera en todas las actividades
virtuales en las que participa, por lo tanto debe ser una foto actual y donde su rostro se observe

claramente.

Figura 17
gen del usuario

imagen actual  (€3)

\ci'
Borrar

Imagen nueva Tama fio méximo para nuevos archivos: 90MB, namero maximo de archivos adjuntos: 1
@ Archivos
A aqui

Descripcion de la imagen

Procedimientos para subir una fotografia:
* Verificar que la imagen esté guardada en formato jpg o png en su computador.
* En el campo imagen nueva, dar clic en agregar.
* Se desplegara una nueva ventana titulada: Selector de Archivos.

* Dar clic en Subir un archivo (ver Figura 18). Posterior dar clic en Examinar.



Figura 18

Selector de archivos
T Archivos locales

T Archivos recientes

& Subirun archivo

?J’] Archivos privados

* Adjunto: | Seleccionar archivo | No se eligi archivo I

Guardar como:

Autor: | Lucia Gonzalez

Seleccionar licencia: | Tedos los derechos reservados v

J Subir este archivo

Esto lo lleva al almacenamiento de archivos de su computador.
Seleccionar la fotografia deseada.
Dar clic en Abrir.

Observe la siguiente figura 19.




Figura 19

-

@ Carga de archivos

@C)vl .. « Imagenes » Imdagenes de muestra

Organizar v Nueva carpeta
& i -~ T .
& SkyDrive Biblioteca Imagenes
Imagenes de muestra
4 Bibliotecas

E] Documentos —
(5] Imagenes
&' Mdsica
B videos

Crisantemo

m

+@ Grupo en el hogar

-

)
0l @

W
v I s | l Buscar Imdgenes de muestra
= -

Organizar por:

Carpeta v

>

Desnerto No se ha seleccionado ningtin archive. [as

2 da N

m

1% Equipo
&, Disco local (C:) Medusa Koala Faro Pingdinos P
53 COMPARTIDA_W y g I -
Nombre: [Todos los archivos v ]
[ Abrir |v] [ Cancelar ]
* Regresara al campus de plataforma.
* Por ultimo pulsar en Subir este archivo.
Figura 20
Selector de archivos X
™ Archivos locales oo = |
™ Archivos recientes
; Subir un archivo
TN Archivos privados
Adjunto: Chrysanthemum.jpg
Guardar como:
Autor: | Lucia Gonzalez
Seleccionar licencia:  Todos los derechos reservados v

Subir este archivo




Realizados estos pasos, dirigirse a la parte inferior de la pagina y dar clic en Actualizar informacién

personal, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Figura 21

O

Pagina web
Numero de ICQ
ID Skype

ID AIM

ID Yahoo

ID MSN
Numero de ID

Institucion

Departamento

Teléfono

Teléfono movil

Direccion

| |Actualizar informacion personal I
En este formulario hay campos obligatorios *.

Seguidamente se muestra el resumen actualizado de los datos de su perfil. Para regresar a la
pagina principal de la plataforma, pulse clic sobre el titulo Pagina Principal, que se encuentra en la

barra de navegacion ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla.

Figura 22

|PAGINAPRINCIPAL IMI PERFIL » VER PERFIL Personalizar esta paging
EREEOnNAIZANesia DA

Dar clic en pagina principal para ir al curso
Lucia Gonzalez

iHola!
iMucho gusto compartir este espacio virtual!

Soy docente en la carrera de Ingenieria Electronica de la Universidad Técnica Nacional. Actualmente brindo los cursos de Electronica Iy
II.

Felizmente casada con Armando Berrocal y madre de una pareja de gemelos: Alondra y Alonso.

Disfruto hacer actividades en familia como ir al cine, pasear, conocer lugares nuevos, disfrutar de la naturaleza. Individualmente disfruto
leer, hacer ejercicio y saborear un delicioso postre.

Pais: Costa Rica

Ciudad: Alajuela

Perfiles de curso: Calculo |

Primer acceso: miércoles, 30 de abril de 2014, 13:59 (4 dias 19 horas)

Ultimo acceso: lunes, 5 de mayo de 2014, 09:13 (ahora)




4. Ingreso al curso

Después de haberse identificado como usuario, el participante regresa a la pagina principal de la
plataforma donde podra ingresar al aula virtual del curso asignado en el bloque Mis Cursos, que

se encuentra debajo de la imagen principal de la plataforma.

A través de este panel se puede acceder a todos los cursos donde se encuentre matriculado ya
sea con el rol de estudiante o profesor. En este caso se oprime clic en el nombre del curso, por

ejemplo Calculo I. Observe el recuadro en rojo de la siguiente figura.

Figura 23

USUARIO IDENTIFICADO

Lucia
Bienvenidos al Sitio de Educacién en Linea Gonzilez
de la Universidad Técnica Nacional Pals: Costa Rica
7 Ciudad: Alajuela
Este sitio cuenta con los cursos de Educacion Formal como mdmtencio@gmail.com
de capacitacion los cuales son matriculados
directamente por la institucién. L MENU PRINCIPAL
El presente sitio es utilizado por docentes y funcionarios de o .
la Universidad Técnica Nacional como método de soporte y Olvidé la contrasena
complemento de la Formacién Administrativa Docente. Cuenta BNCR

T o MIS CURSOS
l I l i 7 f

. \£ pt& %? Calculo|
Universi dad 0m’2",&5:'»":m»,

Todos los cursos ...

USUARIOS EN LINEA

Mis cursos
(Gitimos 5 minutos)
Calculo | Curso para finalizar el Bachillerato en ISOA. A Lucia Gonzalez
Profesor: Maria del Milagro Tencio Arroyo
3
Buscar cursos: g [Todos los cursos|

Una vez que se haya pulsado sobre el nombre del curso, el sistema lo lleva a la pagina principal del
entorno del curso o aula virtual, tal y como se muestra en la siguiente figura en el caso del curso

Disefio y Mediacion de cursos en la virtualidad:



Figura 24

Navegacién

UTN Aula Vietual

Principal  Academia CFPTE Cursos libres DGDH  E-l ing FATLA pVi Simulacion
PAGINA PRINCIPAL » MIS CURSOS » CAPACITACION E-LEARNING » DMCV-2014 Activar edicion

] Ajustes
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oo | LRAT
Diseno y mediacion de ll_l n

Para |as facilitadoras
del curso DMCV...

[ cursosen la virtualidad,
-

=" Es un placer iniciar con dicha
. capacitacion!!!
A I Mg =

(@ Informacion generaD

iBienvenidos (as)!

1 ; D

COMENTARIOS

() Acerca del curso
" Programa del curso
() Detalles para la presentacion final [ Maria del Miagro Tencio Arroyo - 25 de X

feb, 12:03
iBienvenidas y bienvenidos al presente curso!

Comunicacion Lo brinde un cordial satud
; P iLes brindo un cordial saludo y espero se
e interaccion encuentren muy bien! ()

ﬂ Vargas Viquez Ana Lidia - 27 de feb, X

(=] 09:20
= Interactuemos Muchas gracias!!!
\avﬂ ¢Dudas o consultas? 2 Ronny Durén - 27 de feb, 09:38 x
2 Gracias, Profe. Espero que saquemos
Lw;, Foro social provecho de esta nueva experiencia y

Las aulas virtuales de los cursos se muestran en la pantalla con dos columnas bien diferenciadas: en
el area izquierda se muestran los contenidos del curso, recursos y actividades; en el area derecha se
muestran diferentes bloques, entre ellos ultimas noticias, mensajes, personas, usuarios en linea,

como se observa en la siguiente figura:

Figura 25

Navegacién

UTN Aule Virtual
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5. Barra de navegacion de aula virtual
La barra de navegacion es un espacio que permite al usuario movilizarse en la plataforma de un sitio
a otro, o de una pagina a otra. Esta se ubica en la parte superior de la pantalla debajo del banner

principal de la plataforma tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Figura 26

Principal = Academia CFPTE Cursos libres DGDH = E-learning FATLA = MepVirtual Simulacion
PAGINA PRINCIPAL » MIS CURSOS » CAPACITACION E-LEARNING > DMCV-2014

En la parte superior de la barra de navegacién se encuentran e —

diferentes pestafias correspondientes a las categorias que se del curso (DMCV-2014), se

han organizado en la plataforma de la universidad en cuanto  [UZaCEEERER JIUTER DDl

espacio en el que se ubica
actualmente.

a capacitacion virtual. Por ejemplo cursos libres, cursos del

convenio con el MEP, entre otros.

En la parte inferior de la barra de navegacion se muestra un
vinculo a la Pagina Principal de la plataforma; seguidamente se presenta el enlace al nombre corto

que identifica el curso en el que se encuentra actualmente.

A medida que se navega por los diferentes cursos, actividades y recursos del sistema, la barra de
navegacion ira cambiando permitiendo asi tener control de donde se encuentra ubicado el usuario y

facilitar el retorno a las paginas anteriores.

6. Rol del estudiante

6.1 Sugerencias en el rol de Estudiante

Se sugiere al estudiante navegar por los diferentes elementos que integran la plataforma o bien el
aula virtual en referencia a los menus, bloques y actividades correspondientes en cada una de las

semanas, bloques, mdédulos otro, tomar en cuenta los siguientes aspectos:

* Para un adecuado desemperio en el uso de la plataforma, el estudoiante puede solicitar el

curso Introductorio de la Plataforma Moodle que ofrece TEyPDR.

* Conocimientos basicos en el uso de herramientas ofimaticas y busquedas en Internet.



6.2 Recursos y actividades
En la pagina principal del curso, el usuario encuentra los diferentes elementos de contenido

que se han incluido en el aula virtual. A continuacion se explican los recursos y las actividades

que se pueden visualizar en un curso.

Figura 27

Objetos de aprendizaje

Diagra ma de temas Del martes 18 al 31 de marzo (semana virtual)

~— Orientaciones Semana 3

Tema 3

(@ Materiales ) Recursos

Objetos de aprendizaje

Elementos de una semana virtual

@ Actividad)

(. Tarea Il: eXeLearning # 2

Asignaciones

ﬁ Rubrica eXelLearning

Algunos tipos de recursos

Pagina: es un tipo de pagina web incorporada dentro de la misma aula virtual. Generalmente se
utiliza para comunicar las indicaciones importantes sobre las actividades que se deben desarrollar.
Un ejemplo del uso de este tipo de recurso es: Orientaciones de la semana, como se muestra en la

siguiente imagen.



Figura 28

Orientaciones de las semana 5y 6

Archivos: son los documentos que se adjuntan o se incluyen en el aula virtual, en diferentes
formatos como archivos de texto, presentaciones, imagenes, videos, entre otros. Como se evidencia

mediante la figura.

Figura 29

, Materiales complementarios

URL.: este recurso permite enlazar a una pagina web externa. Observe la imagen.

Figura 30

Tutorial para la creacion de wikis

Libro: es un tipo de recurso que se utiliza para la presentacion de alguna tematica en especifica, con
la finalidad de facilitar la informacion de una manera comprensible para el aprendiente. Observe la

imagen.

Figura 31

L Sala de lectura

Actividades

Tareas: estas son actividades o asignaciones en las que se le solicita alguna evidencia de su

trabajo.

Figura 32

Tarea 1

Wikis: esta herramienta se utiliza para promover el trabajo colaborativo entre los estudiantes durante
el desarrollo del curso. Corresponde a un sitio web incrustado dentro del aula virtual, el cual contiene

varias paginas donde los participantes pueden editar el contenido y trabajar de manera conjunta.



Figura 33

% Aprendizaje y trabajo colaborativo

Foros: son espacios que permiten generar el intercambio de ideas entre los participantes del curso
para discutir, analizar y retroalimentar una tematica especifica, partiendo de una consigna o pregunta

generadora.

Figura 34

"=l Foro Académico |

Chat: es un medio de comunicacion sincronica (en tiempo real) donde los participantes pueden

desarrollar una conversacion para compartir e intercambiar ideas y experiencias.

Figura 35

) Sala de chat

Cuestionario: permite aplicar instrumentos de valoracién sobre algun contenido u objetivo

especifico, para determinar los conocimientos adquiridos durante el desarrollo del curso.

Figura 36

Q/ Cuestionario: Prueba Final

6.3 Bloques de un aula virtual en Moodle

Los bloques son pequenas secciones dentro del aula que facilitan el acceso y uso de algunas
herramientas generales que Moodle provee. Cuando un bloque se encuentra minimizado se ubica
en la barra lateral izquierda de la pagina principal del aula; para visualizarlo es necesario pulsar
clic sobre el nombre del bloque de manera que se despliegue las opciones del mismo. Por el
contrario si se encuentra maximizado se ubica en el sector derecho de la pantalla. Observe la

figura 37:



Navegacién

Ajustes

A continuacién se describen los bloques mas relevantes que el usuario podra encontrar en un

Figura 37

Principal  Academia CFPTE Cursos libres DGDH E-learning FATLA  MepVirtual Simulacién

PAGINA PRINCIPAL » MIS CURSOS » CAPACITACION E-LEARNING » DMCV-2014

Tl >
Diseno y mediacion de

cursos en;la virtualidad

@ Informacion generaD

@ Acercadel curso
Programa del curso

() Detalles para la presentacion final

Comunicacion
e interaccion

% Interactuemos
|

L’,,‘ Foro social

%.J ¢Dudas o consultas?

entorno:

Comentarios: permite que los participantes publiquen notificaciones relevantes sobre el

desarrollo de un curso.

Personas: presenta la lista de participantes del curso con la informacién general de estos.

Calendario: indica las fechas marcadas como relevantes durante el desarrollo del curso.

Ademas permite al participante programar sus propios eventos a modo de agenda personal.

PERSONAS

52 Participantes

USUARIOS EN LINEA

(ultimos 5 minutos)

A Lucia Gonzalez
W Yetty Lara Aleman

Usuarios en linea: muestra los usuarios activos en el aula virtual en ese momento.

Ajustes: mediante este bloque el participante puede acceder a diferentes herramientas

administrativas en funcion del curso y ajuste del perfil, entre otros. Esté se podra ubicar en la

barra lateral. Ver figura 38.




Figura 38

v Administracion del curso
B calificaciones
) Banco de preguntas

w Cambiar rol a...
x Volver a mi rol normal

b Ajustes de mi perfil

) Administracion del sitio

f) Navegacion: presenta opciones para ir a diferentes sitios del curso y la plataforma. Ademas

permite acceder al area personal y el perfil. Como se muestra en la figura 39.

Figura 39
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) Paginas del sitio
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) Mis cursos

6.4 El libro de calificaciones en el aula virtual
El libro de calificaciones es una pagina receptora de la calificacion que se registre en las actividades
dentro de un aula virtual como foros, cuestionarios, tareas y otras labores evaluables. Por lo tanto

este libro organiza todas las calificaciones que cada participante va recibiendo a lo largo del curso.



Pasos para acceder al libro de calificaciones:

Primero debe ubicarse en un curso en particular y presionar clic en Ajustes, luego en la opcion

Calificaciones. Observe la siguiente figura.
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Figura 40

UTN Aula Virtual
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Inmediatamente el usuario puede observar el registro de las evaluaciones obtenidas en ese

momento. Observe la siguiente figura 41

Figura 41

PAGINA PRINCIPAL » MIS CURSOS » CAPACITACION E-LEARNING » DMCV-2014 » ADMINISTRACION DE CALIFICACIONES » USUARIO

| Usuario

v

Ment de Navegacion

Usuario - Lucia Gonzalez

item de calificacion Calificacion Rango Retroalimentacion

W Diseiio y Mediacion de Cursos en la Virtualidad 2013

0 Propuesta
. Tareal: Propuesta curricular 10,00 0-10
.. Presentacion del EVA 0-60




Descripcion del menu de Navegacion:

En este caso las opciones para los usuarios con rol de estudiante son para la VISTA, es decir como
se pueden visualizar las calificaciones. Seguidamente de la palabra Vista se despliega una lista de

opciones como el Informe general y Usuario, los cuales se explicaran a continuacion:

1. Informe General: permite ver la calificacion final de todos los cursos en los que se

encuentra matriculados. Observe la siguiente Imagen
Figura 42

I Principal Cursos libres E-learning CFPTE Academia Simulacion MepVirtual
PAGINA PRINCIPAL MIS CURSOS EV201-UTN-03 ADMINISTRACION DE CALIFICACIONES INFORME GENERAL

I Informe general = ﬁ
Seleccionar un usuario|

Nombre del curso Calificacion

ISO 115 0,00
ISO 213

EV202-A 0,00

1. Usuario: permite acceder al detalle de las calificaciones de cada actividad del curso. Se
recomienda utilizar esta vista para visualizar el detalle de la retroalimentacion brindada por el

docente para cada actividad. Observe la siguiente Imagen

Figura 43

Usuario v

Usuario - Lucia Gonzalez

Seleccionar todos o un usuario | Lucia Gonzalez X

Item de calificacion Calificacion Rango Retroalimentacion

Disefio y Mediacion de Cursos en la Virtualidad (Febrero, 2014)

&' Rubricas para evaluar

Propuesta

Tarea I: Propuesta curricular

Evaluar eXeLearning

Total categoria

De acuerdo a las anteriores orientaciones y recomendaciones se espera que este documento sea de
utilidad para un manejo adecuado de la plataforma. En caso de presentarse alguna dificultad el area
de Tecnologia Educativa y Produccién de Recursos Didacticos le guiara en todo proceso, para ello

puede dirigirse al correo http://campusvirtual.utn.ac.cr




