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La siguiente guia de usuario administrador, esta basada fundamentalmente en
los insumos brindados por la comunidad oficial de Moodle, a travez de su
documentacion oficial en la pagina principal del proyecto Moodle

(https://docs.moodle.org), el insumo de varias guias de usuario que se

mencionan en el apartado final “referencias bibliograficas”, y la experiencia de
usuario obtenida con el uso de la plataforma Moodle del centro de alta
tencologia.



1. Aspectos generales de Moodle

1.1 Portada: pagina principal a la que entra en su navegador de Internet -
usualmente incluye informacion acerca del sitio mismo y puede ser
altamente personalizada- En el caso del Centro de Alta tecnologia para
la educacion nacional, esta portada sera la pagina principal de acceso a

la plataforma, es decir, https://educacion.policia.edu.co aqui encontrara

la ventana de entrada de autenticacion de usuarios. (Usuario —
contrasefa). Esta portada puede ser configurada a gusto del
administrador de Moodle.

1.2 Estructura del Moodle: La estructura basica en un Moodle se compone
a partir de categorias, cursos y temas estos son paginas o areas dentro
de la plataforma donde los profesores presentan sus recursos y
actividades a los estudiantes, estas ofrecen diferentes
opciones,usualmente se incluye un numero de secciones basicas
centrales donde se muestra el material de estudio, y un espacio de
bloques laterales que ofrecen informacion y caracteristicas de
configuracion que dependen de su rol. A continuacion se procedera a

explicar cada uno de los elementos que componen el sitio en Moodle

» Categorias: Son contenedores donde pueden alojarse varios
cursos, por tanto es el contenedor de informacion mas general,
en el caso de nuestra plataforma, cada categoria,sera cada uno
de los diplomados o planes de formacion, dentro de los cuales
abra un numero de cursos especifico con sus respectivos

insumos y actividades.



» Docentes, estudiantes y otros usuarios: Todo usuario que
entra a la plataforma Moodle lo hara sin privilegios especiales
hasta que se le asigne algun rol wespecifico por el administrador

de la plataforma de acuerdo a sus necesidades en el curso.

» Semanas y Temas: El administrador o profesores pueden elegir
a conveniencia si la duracién del curso se mide por semanas o
por temas, Despues de crear el curso, configurarlo y matricular a
los usuarios, estos podran acceder al mismo y observar una
serie de bloques diferenciados que representan las semanas del
curso o temas, segun el formato que se haya establecido. Cada
uno de estos bloques contendra, a partir del momento en el que
el profesor las afada, distintos tipos de actividades que los

alumnos deberan realizar para su posterior evaluacion.

» Cursos: Son el insumo mas importante del Moodle,deben ser
creados por el administrador del sitio y dirigidos por usuarios que
se establecen con el rol de docente en la plataforma, el docente
se asigna a cada curso y se encarga de la administracion
academica del mismo,a su vez para que un almuno pueda

acceder a un curso debe estar matriculado en el.



Cuando el administrador de la plataforma crea un curso debe
proceder a su configuracion por medio de un formulario que
proporciona el Moodle donde establece valores para distintos
campos como el nombre y descripcion del curaso, formato del
curso (semanal o por temas), el periodo de duracion en semanas

o temas, y las fechas que se mantendra el curso abierto.

Una vez que un curso es creado, la matriculacion la puede llevar
a cabo cada usuario de forma independiente o bien el propio
administrador, de forma masiva, sobre un grupo de usuarios del
sistema, definiendo qué usuarios seran profesores y cuales

alumnos.

1.3 Actividades: Las Actividades en Moodle ofrecen la posibilidad de anadir
cada semana o tema distintos tipos de actividades. A continuacion se

muestran aquellas disponibles por defecto en la plataforma:



Actividades predeterminadas en la plataforma Moodle

Nombre

Descripcion

Caracterisicas

Base de datos

Le permite a los
participantes de un curso
crear, mantener y buscar

informacidn y archivos
dentro de un banco de
entradas de informacion.

* Permite crear una base de datos
accesible, en lectura y escritura, tanto
al alumnado como al profesorado.
¢ Tiene diferentes tipos de campos:
e Texto
¢ Imagenes
¢ Archivo
e URL
* Fecha
e Menu
¢ Menu (Seleccién multiple)
¢ Botdn de marcar (Checkbox)

* Botones de eleccién (Radio buttons)

Chat Le permite a los ¢ Permite una interaccién fluida
participantes tener una mediante texto sincrono.
discucidn sincrdnica en ¢ Incluye las fotos de los perfiles en la

tiempo real ventana de chat.
¢ Soporta direcciones URL, emoticones,
integracién de HTML, iméagenes, etc.
¢ Todas las sesiones quedan registradas
para verlas posteriormente, y pueden
ponerse a disposicion de los
estudiantes.
Consulta Un docente realiza una oEl profesor puede ver una tabla que presenta de forma

pregunta y especifica un
conjunto de respuestas de
opcién mutliple

intuitiva la informacion sobre quién ha elegido qué.
¢ Se puede permitir que los estudiantes vean un grafico
actualizado de los resultados.
¢ Es como una votacién y puede usarse para votar sobre
alguna decisidn colectiva o para recibir una respuesta de cada
estudiante o pedir su consentimiento.




Actividades predeterminadas en la plataforma Moodle

Nombre Descripcion Caracterisicas

¢Los profesores pueden definir una base
de datos de preguntas que podran ser
reutilizadas en diferentes
cuestionarios.
e Las preguntas pueden ser almacenadas
en categorias de fdcil acceso, y estas

Cuestionario Se utiliza para realizar
examenes de distintos
tipos: Respuesta multiple,
verdadero/falso y
respuestas cortas o

empa'r(‘EJam|ento,,a|eator|as, categorias pueden ser "publicadas"
numericas, respuesta corta, para hacerlas accesibles desde
0 con respuesta incrustada cualquier curso del sitio.
estilo "cloze" * Los cuestionarios se califican

automaticamente, y pueden ser
recalificados si se modifican las
preguntas.
e Los cuestionarios pueden tener un
limite de tiempo a partir del cual no
estaran disponibles.

e El profesor puede determinar si los
cuestionarios pueden ser resueltos
varias veces y si se mostraran o no las
respuestas correctas y los comentarios.
e Las preguntas pueden crearse en HTML
y con imagenes.

e Los intentos pueden ser acumulativos

e Se proporcionan encuestas ya
preparadas (COLLES, ATTLS) y
contrastadas como instrumentos para
el andlisis de las clases en linea.
¢ Los informes de las encuestas estan
siempre disponibles, incluyendo
muchos graficos. Los datos pueden
descargarse con formato de hoja de
calculo Excel o como archivo de texto
CVS.
¢ La interfaz de las encuestas impide la
posibilidad de que sean respondidas
sélo parcialmente.
¢ A cada estudiante se le informa sobre
sus resultados comparados con la
media de la clase.

Encuesta Similar a la consulta, pero
permite mas preguntas

Foros Actividades asincrénicas de e Las discusiones pueden verse anidadas, por rama, o presentar los
mensajes mas antiguos o el mas nuevo primero.

debate entre participantes ) ek
o El profesor puede obligar la suscripcion
de un curso de todos a un foro o permitir que cada
persona elija a qué foros suscribirse de
manera que se le envie una copia de los
mensajes por correo electrdnico.
ejemplo, para crear un foro dedicado a
anuncios).
 Si se usan las calificaciones de los foros,
pueden restringirse a un rango de
fechas.




Actividades predeterminadas en la plataforma Moodle

Caracterisicas

Nombre

Descripcion

e Muestra en su interior la definicidén o

Glosario

Le permite a los
participantes crear o
acceder a una lista de las
definiciones mas
importantes encontradas
a lo largo del curso, de
manera semejante a la de
un diccionario

descripcién de cualquiera de los
glosarios que se haya definido en el
curso

Al final de cada pagina se plantea una

Leccion

Actividad que se usa para
proporcionar contenido
de manera flexible

pregunta con varias posibles
respuestas.
¢ Segun la opcidn que escoja el alumno
para esa respuesta se le mostraran
unas u otras de las paginas restantes.

eEste bloque puede incluir paginas

SCORM

Archivo de material web
empaquetado basado en
el standar SCORM de
objetos de aprendizaje
virtual.

Web, graficas, programas JavaScript,
presentaciones Flash y cualquier otra
cosa que funcione en un navegador
Web.
¢ Permite cargar facilmente cualquier
paquete SCORM (Sharable Content
Object Reference Model) estandary

convertirlo en parte de un curso.




Actividades predeterminadas en la plataforma Moodle

Nombre

Descripcion

Caracterisicas

Taller

Actividad grupal que
permite la evaluacion
entre estudiantes

¢ Permite la evaluacion de documentos
entre iguales, y el profesor puede
gestionar y calificar la evaluacion.
¢ Admite un amplio rango de escalas de
calificaciéon posibles.
¢ El profesor puede suministrar
documentos de ejemplo a los
estudiantes para practicar la
evaluacion.

Tarea

Le permite al docente
calificar trabajos enviados
por el alumno para una
fecha especifica

¢ Puede especificarse la fecha final de
entrega de una tareay la calificacién
maxima que se le podra asignar.

e Los estudiantes pueden subir sus tareas
(en cualquier formato de archivo) al
servidor. Se registra la fecha en que se
han subido.
¢ Se permite enviar tareas fuera de
tiempo, pero el profesor puede ver
claramente el tiempo de retraso.
¢ Las observaciones del profesor se
adjuntan a la pagina de la tarea de cada
estudiante y se le envia un mensaje de
notificacién.

e El profesor tiene la posibilidad de
permitir el reenvio de una tarea tras su
calificacion (para volver a calificarla).

Wiki

Una coleccién colectiva de
paginas web que
cualquier participante del
curso puede editar o
visualizar.

¢ Permite a los participantes trabajar
juntos en paginas Web para afiadir,
expandir o modificar su contenido.
e Las versiones antiguas nunca se
eliminan y pueden restaurarse.




1.4 Recursos del Moodle

Complementario a las actividades, Moodle ofrece una serie de recursos
que pueden asignarse a los cursos para fortalecer el contenido del

mismo:

Nombre Descripcion

Editar una pagina de texto Le permite afiadir un enlace a un archivo de texto creado
por el profesor.

Editar una pagina Web Le permite afiadir un enlace a un documento creado en
formato HTML por el docente del curso.

Enlazar un archivo o pagina web Le permite afiadir un enlace desde el curso a cualquier sitio
web de dominio publico

Directorio Permite la visualizacién de directorios, subdirectorios y
archivos.




1.5 Bloques en Moodle

Existen ciertas funcionalidades extra fuera de las actividades y recursos del
Moodle, estos se pueden vixualizar en contenedores que se encuentran a los
lados del sitio web y tienen funciones concretas de configuraciones generales

de la plataforma o de actividades

Nombre Descripcion

Editar una pagina de texto Le permite afadir un enlace a un archivo de texto creado
por el profesor.

Calendario Muestra el calendario académico, con proximos eventos
generales y entegas especificas de cada usuario

Canlaes RSS Le permite al Moodle la lectura de canales y fuentes RSS
externas.

HTML Muestra contenidos HTML determinados de antemano por
el usuario

Despliegue de paquetes de contenido IMS Descipcion general del curso, esta fue introducida al

momento de crearse o configurar el mismo.




1.6 Roles, Usuarios, Asignaciones

Para diferenciar entre los distintos tipos de usuarios que pueden hacer

uso del Moodle, el sistema proporciona una administracion por roles en

funcidn de permisos y capacidad de realizar ciertas acciones en el

sistema.Los estudiantes pueden realizar actividades, los profesores

tendran capacidad de edicion de los cursos, y los administradores los

permisios necesarios para modificar el sitio web.

Los contextos sirven para establecer distintos niveles de capacidades,

estan ordenados de forma jerarquica, asi, si un usuario tiene cierta

capacidad en el nivel mas alto de la jerarquia, heredara estos permisos

en los niveles que estén por debajo, a continuacién se listan los contextos

existentes en Moodle:

Nombre

Descripcion

CONTEXT_SYSTEM

Capacidades definidas a nivel del sitio completo

CONTEXT_PERSONAL

Capacidades referentes al usuario actual

CONTEXT_USER

Capacidades referentes a los usuarios

CONTEXT_COURSECAT

Capacidades referentes a todos los cursos de una
categoria

CONTEXT_COURSE

Capacidades referentes a los curso

CONTEXT_GROUP

Capacidades referentes a un grupo de trabajo

CONTEXT_MODULE

Capacidades referentes a un médulo de actividades

CONTEXT_BLOCK

Capacidades referentes a un bloque




Nombre

Descripcion

Administrador de Sitio

Administrador primario o principal

Administrador de curso (Gestor)

Usuarios con facultad de creacién de cursos y
configuracion de usuarios, actividades, recursos.

Docentes Editores

Docentes con capacidades de edicion de los
contenidos de un curso ya creado,

Docentes No editores

Docentes sin capacidades de edicién de curso

Estudiantes

Estudiantes

Invitados

Invitados

Las versiones del Moodle mas recientes permiten que el administrador

del sitio esté en la disposicion de crear un numero de roles infinitos

dependiendo de sus necesidades académicas, por defecto los principales

seran: Estudiante,Docente y Administrador del sitio.

1.7 Grupos en Moodle

Actualmente, los grupos en Moodle presentan cierta analogia con los

grupos establecidos en un curso real (presencial), en el que cada grupo

esta formado por un conjunto de estudiantes que acuden a una sesion de

teoria comun, esta funcionalidad no tiene utilidad mas alla de poder

separar a los alumnos para que accedan a unas u otras tareas, no sirve

para fomentar el trabajo en grupo, en contra de lo que su nombre pueda




sugerir en un principio.

1.8 Sistemas de evaluacion en Moodle

Todo el sistema de actividades y roles sobre sobre el que trabaja Moodle
se sustenta desde un sistema decalificacion y evaluacion de los usuarios
que desempenan el papel de estudiantes. Asi, la mayoria de
actividades presentan la opcion de establecer una nota numérica a
cada alumno, de manera que éste pueda consultarlas en cualquier
momento. Moodle incluye un sistema de evaluacion comun a todas las
actividades evaluables del sitio (incluso las actividades desarrolladas por
otros usuarios externos a Moodle), de manera que tanto un profesor
como un alumno puede conocer el estado de las calificaciones en cada
actividad del curso de manera individual y la nota media de todas ellas,
ponderando, si se desea, el peso correspondiente a cada actividad.
(Consulte el manual de docente para conocer mas sobre los disintos

sistemas de evaluacion que ofrece la plataforma)



Guia de apoyo de instalacion para el usuario
administrador de sitio



2.

Introduccioén

Moodle es una plataforma educativa disefiada para realizar cursos a través

de Internet. Dicha herramienta nos permite:

* Presentar un material didactico, bien en forma de lecciones, trabajos,

ejercicios, cuestionarios, etc.

* Proporciona recursos de informacion como pueden ser foros, chats, audio,

video, paginas Web, etc.

* Diversas actividades para que los alumnos interactuen entre si o con el

profesor.

El caso del usuario administrador difiere del resto, ya que su acceso
se puede realizar desde la misma instalacion de la herramienta Moodle.
Ademas, el administrador del Sitio Moodle trabajara sobre un servidor

en vez de un terminal.

Si Usted solamente desea probar Moodle en una computadora personal
independiente, existen paquetes instaladores de 'un-click' para Windows

(vea Paquetes para Instalacion Completa para Windows) y para OSX

(vea Paquete de Instalaciéon para OS X o install on OS X). Estos son

inapropiados para servidores de produccion.

iEn primer lugar, no se asuste! . Moodle corre en una gran numero de
configuraciones diferentes que Por favor tomese su tiempo para encontrar y

leer las partes que sean relevantes para Usted.



A su vez, la documentacion oficial de docs.moodle.org siempre estara a su

disposicion y en actualizaciones constantes, Esta pagina explica como

instalar las distintas versiones de Moodle hasta la ultma version estable. .

Si Usted es un experto o tiene prisa intente la Guia rapida de

instalacion.

Si Usted esta actualizando desde una version anterior, vaya

a Actualizacion de moodle.

Si Usted solamente quiere intentar Moodle en una maquina

independiente, existen instaladores de 'un click' con Paquetes para

Instalacién Completa para Windows y Paquetes de Instalacién

Completos para Mac OS X. Estos instaladores son muy sencillos de

ejecutar, pero totalmente inapropiados para servidores de

produccion.



2.1 Definiciones importantes para el Administrador

A continuacion se muestran una serie de definiciones que resulta

indispensable que el usuario administrador conozca.

* Un rol es un identificador del estatus del usuario en un contexto
concreto. Por ejemplo, profesor, estudiante y moderador de foro son

ejemplos de roles.

* Una habilidad es una descripcion de una funcionalidad particular de
Moodle. Las habilidades (o capacidades) estan asociadas a los roles. Por

ejemplo, poder responder a un mensaje en los foros es una habilidad.

* Un permiso es un valor que se asigna a una capacidad para un rol en
particular. Por ejemplo, usar el permiso prevenir para limitar a todos los

estudiantes a que no puedan escribir en ningun foro.

* Un contexto es un "espacio" en Moodle, como por ejemplo, cursos,

modulos de actividad, bloques, foros, etc.

* Una jerarquia de permisos determina qué permiso gana o surtira
efecto si hay un conflicto aparente. Por ejemplo, el sitio permite a todos
los estudiantes enviar mensajes a los foros pero el profesor previene este
derecho en un curso concreto. La jerarquia de permisos permitiria a un

estudiante enviar un mensaje en un curso pero no en otro.



2.2 Requisitos de instalacion

Moodle esta desarrollado principalmente en Linux
usando Apache, PostgreSQL/MySQL/MariaDB y PHP (también
conocida como plataforma LAMP). Tipicamente asi es como se ejecuta

Moodle, aunque hay otras opciones en tanto se cumplan los requisitos
descritos en las Notas de Moodle 3.5, Notas de Moodle 3.6 y Notas de
Moodle 3.7.

Nota del editor: En el caso de estar instalando Moodle por primera
vez debe visitar las Notas de Moodle 3.5 y asegurarse de que cuenta
con los requisitos para la instalacion oficial de la plataforma como

se describen en la documentacién oficial de la pagina web.

Si Usted esta instalando en un servidor Windows, tenga en cuenta que a
partir de PHP 5.5 en adelante, Usted también necesitara tener el Visual
C++ Redistributable for Visual Studio 2012 instalado desde: Visual C++ (
x86 o x64)



Los requisitos basicos de Moodle son los siguientes:

Hardware

Espacio de disco: 200 MB para el codigo de Moodle, mas cuanto
Usted necesite para almacenar sus materiales. 5GB es
probablemente el absolutamente minimo realista para correr un

sitio de produccién.

Procesador: 1GHz (minimo), se recomienda 2GHZ doble nucleo

0 Mas.

Memoria: 512 (minimo), 1GB o mas es fuertemente
recomendado. Mas de 8GB es tipico para un gran servidor de

produccion.

Considere servidores separados para el "frente en web" y la base
de datos. Es mucho mas sencillo de optimizar.

Todos los requisitos anteriores variaran dependiendo de las
combinaciones del hardware y software especificos, ademas del
tipo de uso y la carga; los sitios muy concurridos muy
probablemente requeriran recursos adicionales. Para mayor

informacion lea las Recomendaciones sobre desempeiio.

Moodle se escala facilmente al incrementar el hardware.



2.3 Software

Nota del editor: Los requisitos de software dependen de la versidn

especifica de Moodle que desea instalar. Para efectos de este manual a

continuacion pesentamos los requisitos para la version del Moodle 3.5,

teniendo en cuenta que la versios instalada en el CATEP.

Requisitos del servidor

Estas son solamente las versiones minimas soportadas. Nosotos

recomendamos mantener todo su softwarey su sistema operativo

actualizados.

Actualizacion de Moodle: Moodle 3.1 0 mas reciente (si actualiza
desde una version mas antigua, Usted debe primeramente de

actualizar a 3.1 como un primer paso)

Version de PHP: minimo PHP 7.0.0 (jimportante! la versidn
minima de PHP se ha incrementado desde Moodle 3.3). PHP 7.1.x
y 7.2x estan soportados. PHP 7.x podria tener

algunas limitaciones del motor.

La extension PHP intl ahora es necesaria desde Moodle 3.4 (era
recomendada a partir de Moodle 2.0 en adelante)



® (Recomendaciéon solamente) Si Usted usa MySQL o MariaDB,
asegurese de que su base de datos soporta completamente UTF-
8 (utf8mb4) si instala una nueva instancia de Moodle. Puede
usarse el script de la interfaz por linea de comando para convertir
a utf8mb4 si Usted esta actualizando Moodle. Debe elegir
mantener en uso 'utf8 *', pero entonces una advertencia le
mostrara que la base de datos no esta usando soporte completo
para UTF-8 y le sugerira moverse a 'utf8mb4_unicode_ci'. Le

Vea MySQL soporte unicode completo en la documentacion

oficial de docs.moodle.org para los detalles . Si Usted habilita

utf8mb4 Usted *debe de* usar el formato de archivo Barracuda.

Requisitos de la Base de datos

Moodle soporta los siguientes servidores de Base de Datos. Una vez mas,
los numeros de las versiones son las versiones minimas soportadas.
Nosotros recomendamos correr la versidbn estable mas reciente de

cualquier software.



BasedeDatos Version minima Recomendada
PostqreSQL 9.3 La mas reciente
MySQL 5.5.31 La mas reciente
MariaDB 5.5.31 La mas reciente
Microsoft SQL Server 2008 La mas reciente
Oracle Database 10.2 La mas reciente

Requisitos del cliente

Moodle es compatible con cualquier navegador de Internet que
cumpla con los estandares actuales. Nosotros regularmente

probamos Moodle con los siguientes navegadores:
PC de escritorio:

e Chrome

e Firefox

e Safari



Edge
Internet Explorer

Mobile: MobileSafari // Google Chrome

Para la mejor experiencia y seguridad Optima, nosotros
recomendamos que Usted mantenga actualizado su

navegador. https://whatbrowser.org

Nota: Navegadores antiguos que tienen problemas conocidos
de compatibilidad con Moodle 3.x:

Internet Explorer 10 e inferiores

Safari 7 e inferiores,



2.4 Instalacion del Moodle

Configure el servidor

Dependiendo para qué se use, un servidor Moodle puede ser cualquier
cosa entre una PC de escritorio (por ejemplo, para pruebas y evaluacion)

a un clustermontado enracko una solucion de Server cluster

clustered. Como se menciond arriba, hay muchas posibilidades para
instalar el software del servidor basico, algunos enlaces y sugerencias

estan en Instalacion AMP, IIS, Nginx.

Le ayudara muchisimo, independientemente de sus opciones para
implementarlo, si se toma el tiempo para entender como configurar las
diferentes partes de su pila de software (demonio HTTP, base de
datos, PHP, etc). No espere que la configuracion estandar del servidor
sea Optima para Moodle. Por ejemplo, el servidor web y la base de datos
casi seguramente necesitara optimizacion para obtener el mejor

desempeio de Moodle.

Si hay un proveedor del alojamiento, asegurese de que se cumplan todos

los requisitos del servidor (tales como la version de PHP) por la

plataforma del alojamiento antes de intentar la instalacion. Ayudara el
familiarizarse con los cambios en la configuracién dentro de la plataforma
del proveedor (por ejemplo, el maximo para subida de archivo PHP) ya
que las opciones y las herramientas proporcionadas varian.



Descargue y copie archivos a su lugar correcto

IMPORTANTE: Aunque hay actualmente varios sitios desde donde
puede descargar el codigo de Moodle, se le recomienda
encarecidamente que obtenga Moodle desde moodle.org. Si después

tiene problemas, sera mas facil darle soporte.
Usted tiene dos opciones:

Descargar su version requerida desde http://moodle.org/downloads y

descomprimirla...

Jalar el cédigo desde el repositorio Git (recomendado para

desarrolladores porque también hace muy simple la actualizacion):

$ git clone -b MOODLE_{{Version3}}_ STABLE git://git.moodle.org/moodle.git

Sugerencia de Moodle: Si Usted esta descargando Moodle a su
computadora local y después la subira a su sitio web alojado con un
proveedor, es posible subir el archivo comprimido y descomprimirlo en el
sitio remoto (revise su 'gestor de archivos'). Si esto fallara, revise
cuidadosamente el progreso de FTP por si hubiera errores o archivos

faltantes.



Asegurar los archivos de Moodle:

Es vital que los archivos no sean escribibles por el usuario del sservidor

web. Por ejemplo, en Unix/Linux (como root):

# chown -R root /path/to/moodle
# chmod -R 0755 /path/to/moodle

# find /path/to/moodle -type f -exec chmod 0644 {} \;

(los archivos son propiedad del administrator/superusuario y

solamente son escribibles por ellos - legibles por todos los demas)

El tercer comando encuentra todos los archivos regulares y ejecuta el

comando chmod 0644 sobre ellos.

Si Usted desea usar el instalador incorporado de plugins Usted necesita
hacer el escritorio escribible por el usuario del servidor web. Se
recomienda encarecidamente que use ACL cuando su servidor lo

soporte, por ejemplo si su servidor de Apache usa www-data de la cuenta:

# chmod -R +a "www-data allow
read,delete,write,append,file_inherit,directory_inher
it" /path/to/moodle

El efecto del comando anterior es permitirle a la cuenta del usuario
Apache (www-data en este caso) acceder a y cambiar archivos dentro del

sitio Moodle.



Muchas personas considerarian esto una movida atrevida para que la
implemente un nuevo administrador del sitio. En un Moodle nuevo Usted
puede dejar de hacer esto. En cualquier caso, una instalacion Ubuntu por
defecto no tiene la opcién +a para el comando chmod . el atributo +a en
una facilidad (Access Control List) que le permite configurar acceso por
usuario para archivos individuales. Por ejemplo, OSX tiene esto por
defecto.

Crear una Base de Datos Vacia

Ahora debe crear una nueva base de datos vacia para su instalacién.
Asegurese de tener en cuenta la siguiente informacion para usar durante

la etapa de instalacion de la creacion de la base de datos:

e dbhost - el nombre de host del servidor de la base de datos.
Probablemente se llame localhost si la base de datos y el servidor web
son la misma maquina, de lo contrario, el nombre del servidor de la

base de datos

e dbname — El nombre de la base de datos. Cualquier nombre que le
dé ej: Moodle CATEP bd

e dbuser - El nombre de usuario para la base de datos. Lo que haya
asignado, ej:. moodleuser: *no use la cuenta root/superuser. Cree una

cuenta adecuada con los permisos minimos necesarios

e dbpass — La clave de axceso para el usuario dbuser



Si su sitio esta alojado en una solucion de Hosting Virtual, debe
encontrar una pagina de administracion basada en web para bases
de datos como parte del panel de control (o pregunte a su

administrador).

Para todos los demas o para obtener instrucciones detalladas,

consulte la pagina del servidor de base de datos elegido:

PostgreSQL (recomendada)

MariaDB (recomendada)

Oracle (no recomendada)

Crear un directorio de datos

Moodle requiere un directorio para almacenar todos sus archivos
(todos los archivos cargados de su sitio, datos temporales, caché,
datos de sesion, etc.). El servidor web debe poder escribir en este
directorio. En sistemas mas grandes, considere cuanto espacio libre

va a utilizar al asignar este directorio.



Debido a la forma predeterminada en que Moodle almacena en caché
los datos, puede tener serios problemas de rendimiento si utiliza un
almacenamiento relativamente lento (por ejemplo, NFS) para este
directorio.

Lo invitamos a leer las recomendaciones de desempeio de la

documentacion oficial, y que considere el uso de Redis o

Memcached para el cacheo de datos.

IMPORTANTE: Este directorio NO debe ser accesible
directamente a través de la web. Este seria un grave agujero de
seguridad. No intente colocarlo dentro de su raiz web o dentro
del directorio de archivos de su programa Moodle. Moodle no se

instalara. Puede ir a cualquier otro lugar conveniente.

Le mostrarémos aqui hay un ejemplo (Unix / Linux) de crear el
directorio y configurar los permisos para que cualquiera en el servidor
escriba alli. Esto solo es apropiado para servidores Moodle que no se
comparten. Discuta esto con el administrador de su servidor para
obtener mejores permisos que solo permitan al usuario administrador

del servidor web acceder a estos archivos.

# mkdir /path/to/moodledata

# chmod 0777 /path/to/moodledata



Si su servidor sopora ACL es recomandable asignar los siguientes
permisos, por ejemplo si su servidor Apache utiliza la cuenta www-

data:

# chmod -R +a "www-data allow
read,delete,write,append,file_inherit,directory_inherit

" /path/to/moodledata

Si planea ejecutar scripts de PHP desde la linea de comando debera

establecer los mismos permisos para el siguiente usuario:

$ sudo chmod -R +a "“whoami~ allow
read,delete,write,append,file_inherit,directory_inherit

" /path/to/moodledata

Asegure “moodledata” en un directorio web

Si esta utilizando un sitio alojado y no tiene mas opcion que colocar
'moodledata’ en un directorio accesible desde la web. Puede
asegurarlo creando un archivo .htaccess en el directorio
'moodledata’. Esto no funciona en todos los sistemas; consulte a su

host / administrador.

Cree un archivo llamado .htaccess que contenga solo las siguientes

lineas:



order deny,allow

deny from all

Iniciar la instalacion de Moodle

Ahora es el momento de ejecutar el instalador para crear las tablas
de la base de datos y configurar su nuevo sitio. El método
recomendado es usar el instalador de linea de comandos. Si no
puede hacerlo por algun motivo (por ejemplo, en un servidor de
Windows), el instalador basado en la web todavia esta disponible.

Instalador por linea de comando

Es mejor ejecutar la linea de comando como usuario web de su
sistema. Necesita saber qué es eso, para ello lo invitamos a que
consulte la documentacion de su sistema (por ejemplo, Ubuntu /

Debian es 'www-data', Centos es 'apache’)

Ejemplo de uso de la linea de comandos (como root: sustituya

‘'www-data’ por su usuario web):

# chown www-data /path/to/moodle
# cd /path/to/moodle/admin/cli
# sudo -u www-data /usr/bin/php install.php

# chown -R root /path/to/moodle



Los chowns permiten que el script escriba un nuevo archivo config.php.

Puede encontrar mas informacion sobre las opciones utilizando

# php install.php -help

Se le solicitaran otras configuraciones que no se hayan discutido en esta
pagina; si no esta seguro, acepte los valores predeterminados.

Instalador Basado en Web

Para facilitar su uso, puede instalar Moodle a través de la web.
Recomendamos configurar su servidor web para que la pagina no sea de
acceso publico hasta que se complete la instalacién.

Para ejecutar el script del instalador web, solo vaya a la URL principal de
su Moodle usando un navegador web.

El proceso de instalacion lo llevara a través de varias paginas. Se le debe
solicitar que confirme los derechos de autor, vea las tablas de la base de
datos que se crean, proporcione los detalles de la cuenta del
administrador y proporcione los detalles del sitio. La creacion de la base
de datos puede llevar algo de tiempo, tenga paciencia. Eventualmente,
deberias terminar en la pagina principal de Moodle con una invitacion

para crear un nuevo Curso.

Es muy probable que se le pida que descargue el nuevo archivo



config.php y lo cargue en su instalacion de Moodle; solo siga las

instrucciones en pantalla.

2.5 Configuracién Final

Hay varias opciones dentro delas pantallas de Administracion del sitio de
Moodle (accesibles desde el enlace hacia la 'Administracion del sitio' al

fondo del Cajon de navegacion). Aqui estan algunas de las mas

importantes que probablemente Usted quisiera revisar:

» Cajon de navegacion > Administracion del sitio > Servidor >
Email > Configuracion del correo saliente: Configure

su servidor SMTP y la Autenticacién si se necesita (para que su

sitio Moodle pueda enviar Emails). El contacto para soporte para

su sitio también se configura en esta pagina.

» Cajon de navegacion > Administracion del sitio > Servidor >
Rutas del sistema: Configurar las rutas hacia los binarios de du,
dot y aspell.

» Cajon de navegacion > Administracion del sitio > Servidor >
HTTP: Si Usted esta detras de un cortafuegos (firewall) Usped
podria necesitar configurar las credenciales de su proxy en la
seccion de 'Proxy Web'.

> Cajon de navegacion > Administracion del sitio > Ubicacion >
Ajustes de ubicaciéon > Huso horario por defecto: Ejecute esto
para asegurarse de que la informacion sobre su zona horaria esta

actualizada. (mas informacion sobre Ubicacion)



> Configurar la zona horaria local del servidor

2.6 Trabajos Pendientes

Configure Cron: las tareas en segundo plano de Moodle (por ejemplo,
enviar correos electronicos del foro y realizar copias de seguridad del
curso) se realizan mediante un script que puede configurar para que se
ejecute en momentos especificos del dia. Esto se conoce como un script

cron. Por favor, consulte las instrucciones de Cron.

Configurar copias de seguridad: ver Respaldo del sitio y Respaldo de

curso automatizado.

Verificar que el correo funciona: Crear un usuario de prueba con una
direccion de correo electrénico valida y enviarles un mensaje. ¢ Reciben
una copia del mensaje por correo electronico? De lo contrario, verifique
la configuracion en el Cajon de navegacion> Administracion del sitio>

Servidor> Correo electronico> Configuracion de correo saliente.

No caiga en la tentacion de omitir este paso (pista: jel correo
electrénico se usa para recuperar contrasenas perdidas, incluida la

contrasena del administrador cuando la olvida!)

Asegure su sitio Moodle: Lea las Recomendaciones de Seqguridad.

Aumento del tamaino maximo de carga Consulte Preguntas frecuentes

sobre la instalacion Tamafio maximo del archivo de carga: ¢;como

cambiarlo?



La instalaciéon esta completa :)

Cree un nuevo curso: ahora puede acceder a Moodle a través de su
navegador web (utilizando la misma URL que configuré6 durante el
proceso de instalacion), inicie sesidn como usuario administrador y cree

un nuevo Curso.

Instrucciones especificas para cada plataforma

Aprovecharmos para brindarle hipervinulos a la documentacién oficial de
los distintos entornos donde puede ser instalado Moodle, para que asi
tenga un conocimiento mas robusto de los pasos de instalacion segun su

sistema operativo:

Windows installation

Installing Moodle on SmarterASP.NET

Instalacién en Unix o Linux

Instalacién en Mac

Cloud Services Installation




Configuracion y Administracion de
cursos



3. ¢Que es un curso?

Un curso es basicamente un espacio en el sitio web de Moodle donde los
profesores pueden afadir recursos de aprendizaje y actividades para los
estudiantes, cabe aclarar que la forma de visualizar los cursos en el Moodle,
puede estar sujeta a cambios dependiendo del tema escogido a la hora de
instalar el Moodle por el administrador del sitio.sin embargo la erstructura de
bloques en la pagina principal del curso prevalece en todos los temas de
Moodle.

El administrador del sitio puede cambiar las configuraciones visuales
para darle una distinta “piel” al sitio web, para ello puede acceder a
Configuraciones > Administracion del sitio > Apariencia > Temas >

Configuraciones del tema .

Nota: para mas informacion sobre como configurar el apartado visual del
Moodle lo invitamos a revisar la documentacion oficial para administradores

de sitio: configurando temas en moodle 3.5

Recuerde que unicamente los administradores de sito pueden realizar
configuraciones de la plataforma, los administradores con el rol “Gestor” no
podran cambiar la estructura del sitio, unicamente crear categorias para

afnadir cursos, y configurar los mismos y anadir participantes.



Contextos

Un contexto es un espacio en Moodle donde pueden asignarse roles. Por
ejemplo, Un sitio Moodle es un contexto y éste contiene un numero de otros
contextos en su interior. Una categoria es un contexto, dentro de un contexto
de sitio, que contiene cursos y sub-categorias que tienen un contexto de
ellas.

Un curso puede contener, dentro de su propio contexto, una actividad, o una
categoria de pregunta del Banco de preguntas, que también son contextos.
Un contexto puede contener otros contextos y se pueden asignar Roles a

cada contexto.

Hay una jerarquia de contextos que ayuda a localizar y definir un espacio
especifico. Un curso puede tener muchos contextos en su espacio; éstos
pueden incluir lecciones, tareas, modulos de examen (cuestionarios) y foro
y bloques. Hablando de manera general, ésta jerarquia le permite a un
contexto inferior recibir informacién de un contexto superior. Entonces, un
estudiante dentro del contexto del curso A, inicialmente sera considerado un
estudiante en un contexto de Examen que esta localizado en el curso A. O
cuando un tema ha sido configurado para las categorias del curso de
Biologia, ésto se pasa al curso de Biologia 101.



Roles y contextos

Un contexto estda combinado con permisos de rol para definir
los permisos de un usuario en cualquier pagina de Moodle. Tipicamente los
contextos tienen su propia estructura de organizacion que le permite a un rol

de usuario el que se pase al contexto "debajo", pero no al de arriba.

Es posible asignar a un usuario diferentes permisos basados en un contexto
especifico. Por ejemplo, a un usuario se le podria dar el rol de "estudiante"
para un curso, pero darle un rol de profesor en el contexto de un foro
especifico. O, un usuario puede ser un maestro dentro de un curso y un

estudiante en otro curso.

Muchos conceptos de Moodle tienen un lugar para otorgar excepciones a
roles especificos dentro de ese contexto. Estas excepciones no son
transferibles de ese contexto. Esto significa que puede aplicarse una
excepcion al siguiente contexto hacia abajo, pero no puede aplicarse hacia
los lados ni hacia arriba de ese contexto.

Grafica que muestra contextos dentro de contextos

La imagen inferior muestra algunos contextos y sus relaciones. El "Sistema"
o sitio Moodle es el contexto global. El usuario esta definido inicialmente en
éste contexto.

El contexto de sistema tiene 2 contextos debajo de él, con otro contexto
debajo de ellos

El contexto de pagina de Portada tiene:Un contexto de médulo de actividad
y un contexto de bloque adentro

El contexto de Categoria de Curso tiene: un contexto de curso adentro.

El contexto de curso tiene: un contexto de modulo de actividad y un contexto



de bloque adentro.

~ SISTEMA

Usuario

Pagina de portada

Curso

‘ Médulo de Actividad I ‘ Bloque I

‘ Médulo de Actividad I ‘ Bloque I




3.1 Partes de una pagina inicial ( homepage ) de curso

Como mencionabamos anteriormente, Un curso de Moodle puede verse
de formas muy diferentes de acuerdo al disefio del tema y del formato del
curso. Aqui mostraremos una pagina de un curso con el tema por defecto
de la plataforma del Centro de Alta Tecnologia para la Educacién Policial
CATEP DINAE para que se familiarize con su estructura.

A ® @ Espaiiol- nternacional (es) FELIPE LONDONO HUMAR v

You
Q@0 -+
# Inicio @ Areapersonal  f Eventos & MisCursos  ék Estecurso Ecosistema Digita = Ocuftar blogues ,* Pantalla completa
@ Activar edicion

B> > Cursos » VIECO > CATEDRA > VIACA > 83103 > Desarrollo Temético

@3 Administracion

4 Material de Estudio

¥ Actividades

@ romst
© 0 de 0 presentadas & Importar
@ Compartir
@ e
# Reiniciar
©06e 0 presentadas
» Banco de preguntas
@ now3 = Rep

0 de Qintentadas

@ Papelera de reciclaje




1. Barra de navegacion:

Normalmente visible en todas las paginas, la barra le ayuda a encontrar
su camino en el curso y en todo el sitio. En Area personal encontrara los
cursos donde esta matriculado y su calendario personal, en mis cursos
encontrara un historial de sus cursos realizados y en los que actualmente

esta inscrito.

2. Secciones del curso

Aqui es donde se muestran los materiales de aprendizaje. Este elemento
puede arreglarse en una o varias semanas, tépicos, foros o en otros

disenos no-estandares.

3. Bloque de administracién

Una vez mas, normalmente visible en todas las paginas, este bloque le
da diferentes niveles de acceso a los profesores y a los estudiantes. A
sSu vez en este espacio encontrara los bloques que se asignaron por
defecto en la plataforma (Calendario, Calam, y Mail interno). Solo los
administradores de sitio, adminsitradores gestores y profesores con

permisos de edicion, pueden ver el bloque de administracion.



4. Menu de engrane

En este menu usted encontrara 3 elementos relacionados a sus
cursos, el area personal, un espacio donde podra ver sus cursos
matriculados,la pestafia para acceder a calificaciones de sus cursos
inscritos,notificaciones y calendario. En este menu encontrara la

opcién de desconectarse del sitio web.

Nota: si a usted le fueron asignados varios roles (estudiante,
profesor o gestor) encontrara la opcion de cambiar el rol en este
menu de engrane y cambiar su rol. (ver “Permitir cambios de rol

en este manual”)

3.2 Editar secciones de un curso

Como administrador (gestor), el usuario tiene la opcion de mover o
agregar elementos y recursos a la pagina del curso, mover bloques o

agregar nuevos:

En la pagina del curso que desea editar debera observar en el bloque de
navegacion la opcién activar edicion, al darle click, este mismo botén
cambiara de color y le indicara que acaba de entrar al modo de edicion

del curso:



(# Activar edicion ® Desactivar edicion

Inmediatamente usted observara
que las ditintas secciones de la pagina del curso tendran una nueva

opcion de “editar”

A ® @ Espafiol - Internacional (es) . FELIPE LONDORIO HUMAR v

Aula Modelo programas educacion continua
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O Desactivar edicion
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#* Finalizacion del curso

» Usuarios

Y Filtros

» Informes

% Configuracién Calificaciones

i Copia de seguridad

Editar secciones: Espacio dedicado para editar la pagina principal del
curso, el nombre del programa y el baner de introduccion,en esta seccion.
Esta seccion le permite definir la distribucidn por pestanas del curso.
Como usted puede ver La primera seccion, “nombre del programa”
cuenta con tres sub pestafas. Esta distribucion generalmente depende
de la extension de cada curso.

Agregar secciones: Este espacio le permite anadir nuevas secciones a
partir de la pestana principal, al dar click en esta opcion la plataforma le
permite definir si quiere afiadir una seccion como tema nuevo, 0 como

“hija de la pestana anterior” o subtema. Como podemos ver este curso



de prueba cuenta con dos pestafas principales. “nombre del programa”
y “tema 3”

Para anadir una nueva seccion:

dirijase a la opcion “aumentar seccién”, al darle click inmediatamente se
creara una pestafa nueva: con el nombre tema, en este caso “tema 4” ,
al darle click en la opcion de “editar seccidon” como podra ver en la figura
de abajo tendra la opcion de editar el nombre, o definir si es una pestana

0 subpestana:

Aula Modelo programas educacion continua
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[ > Cursos > VIECO > CATEDRA > VIECO > 123 > Editar Tema 4

Resumen de Tema 4
Expandir todo

~ General

Nombre de seccién

Resumen

Nivel Normal, como una pestafia de primer nivel Vv

-« \ Normal, como una pestaiia de primer nivel
Ut Nombre de la primera pestafia (inicio) | _Hijo de la pestafia anterior
- en el subnivel

» Borrar seccion

Si usted elige la opcion, “normal, como pestafia de primer nivel”, el “Tema
4” quedara como una pestafa principal en el curso, si de lo contrario elije
la opcion “Hijo de la pestaia anterior”, quedara como subpestafia de la
pestafia anterior,es decir, sub pestafa del Tema 3.

Es necesario entender esta distribucion pues muchos cursos
pueden tener varios temas, y dentro de cada tema ciertos subtemas
especificos.



Mover bloques: Esta opcion permite cambiar el orden de los bloques
gue se encuentran el la parte derecha del sitio de Moodle:



® Desactivar edicion

=lal Como puede observar, en cada
bloque encontrara un icono con un
engrane y una flecha,al darle click a
P B la flecha usted puede distribuir el
bloque en la parte que mas considere
conveniente de la pantalla, el engrane
permite configurar los paramteros del
bloque, en que lugar sera visible de la
pagina (izquierda o derecha) y en que
paginas aparecera por defecto.

&% Administracion

v Administracion del curso

¥ Editar ajustes

2’ Desactivar edicién El espacio donde se encuentran los
bloques, lo define por defecto el tema

¥ Finalizacion del curso de Moodle, el tema del campus virtual
tiene definido que todos los bloques

» Usuarios apareceran a la derecha del sitio web

Y Filtros

» Informes

& Configuracién Calificaciones
%) Copia de seguridad

%5 Restaurar

&

Importar

3.3 Agregar un curso nuevo



Por defecto, un maestro regular no puede afiadir un nuevo curso. Para
afiadir un nuevo curso a Moodle se requiere tener derechos de Manager

(gestor).

Dirigase a la Categoria donde desea afiadir el nuevo curso, el campus
virtual maneja dos categorias principales VIACA y VIECO, alli encontrara
toda la oferta academica disponible en la plataforma (como estudiante,

solo podra acceder a los cursos donde esté matriculado).

Crearemos un nuevo curso dentro de la Categoria padre VIECO

(= > Cursos > VIECO

En cursos VIECO, tenemos una serie de subcategorias, cada una de ellas
representa un programa de formacion del campus virtual, cada
subcategoria cuenta con una serie de cursos, crearemos el curso en la
subcategoria CATEDRA.



# Inicio @& Arez persona g3 Eventos &= Mis Cursos Ecosistema Digital

(= > Cursos > VIECO

Categorias:

VIECO

En esta categoria se encuentran todos los eventos académicos que se desarrollan en la modalidad virtual y que hacen parte

de la educacidn a distancia.

» Expandir todo

» CATEDRA

CENOP

CILET

» CIWAY

» DINAE

» ECSAN

Il
™

Estas categorias se van afnadiendo dentro de la plataforma en la medida
que aparecen nuevos planes de formacidn o cursos de capacitacion,
CATEDRA es una categoria no oficila del campus virtual creada para

efectos de elaboracion de este manual.



En el momento de entrar a la categoria CATEDRA usted podra observar
en pantalla, que cursos estan abiertos para esta cateegoria, a su vez es
desde aqui que podra acceder al menu de configuracion, de cursos y
categorias. De click en la opcion “Gestionar esta categoria” en el bloque

de administrador, como puede observar en la siguiente imagen:

[€) CAMPUS VIRTUAL DINAE CORDE

# Inicio @ Area persona £ Eventos & Mis Cursos Ecosistema Digital [ERLLEFILLS] = Ocultar bloques »” Pantalla completa
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Categori . ., lo
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.
e at
» Expandir todo #" Editar esta categoria

» VIACA

= Agrega una subcategoria
2. Asignar roles
A Permisos
» VIECO
2. Compruebe los permisos
! Cohortes
Y Filtros
¥ Rest -
21 Restaurar curso
A Plantillas de planes de

aprendizaje

>

Marcos de competencias

-

CAPACITARSE, EVOLUCIONAR

I Papelera de reciclaje

Esto le desplegara una ventana de configuraciones con los cursos y

categorias existentes en la plataforma como podra ver a continuacion:
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Gestion de cursos y categorias clo

Viendo: Course categories and courses™ Q: Administracion
Categorias CATEDRA + Categoria: CATEDRA
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Nota: Los administradores de sitio, tienen la posibilidad de crear
categorias padre, es decir, insertar categorias en una plataforma sin
contenidos, Anadir nuevas categorias como administrador del sitio
es muy facil , dirigase a "Administracion” > "Administraciéon del
sito"” > "Cursos" > "anadir una categoria” Complete los detalles
requeridos y de clic en "Crear categoria"

Los gestores del sitio, pueden realizar el mismo proceso pero con
subcategorias dependientes de una categoria padre, como puede
observar en la imagen de arriba, esto le permite al gestor llevar el

curso de una manera mas ordenada.

Crear una nueva categoria:



Le permite afiadir una categoria a la categoria general que esta editando,
en la pagina de gestion de cursos y categorias de click en “crear

categoria” y se desplegara un formulario para crear su nueva categoria:

Agrega otra categoria

Categoria padre = VIECO / CATEDRA v
Nombre de la categoria *
NdGmero ID de la categoria

Descripcién

Crear categoria Cancelar

Al crear la nueva categoria, esta estara lista para recibir actividades e

insumos.



Crear nuevo Curso: Este espacio esta dedicado para afadir un nuevo
curso a una categoria. La pagina de gestion de cursos y categorias le
permite observar que cursos estan activos dentro de la categoria que
esta editando. Como vemos, la categoria CATEDRA cuenta con 3 cursos
enlazados, si queremos anadir uno nuevo debemos dar click en “crear
nuevo Curso”:
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Inmediatamente observaremos un formulario de creacion de
configuracion de curso, este mismo formulario se utiliza tanto para la

configuracion de cursos nuevos y de cursos existentes.

3.4 Configuraciones de curso:

General:

v General

Nombre completo del curso * (%)

=/

d

Nombre corto del curso + (2

Categoriade cursos () = VIECO/CATEDRA

Visibilidad del curso |

®

Mostrar v

Fecha de inicio del curso

®

15 ¥| November ~ 2019 v/ 00 v 00 v =)

Fecha de finalizacion del curso (%)

14 v/ November ~ | 2020 v 00 v 00 ¥ g4 [ Habilitar

Ndmero ID del curso (3

=/



Nombre completo del curso

Este es el nombre del curso. Se muestra como un enlace en las listas de
cursos en la Portada y en el enlace de mis cursos y en reportes. También se
usa en la barra del titulo del navegador cuando se esta viendo al curso.

Nombre corto

Muchas instituciones tienen un nombre corto para referirse a un curso, tales
como BP102, Calculo101 o COMMS. Aunque no hubiera un nombre corto
oficial para su curso, invente uno aqui. Este nombre debe ser unico e
irrepetible para cada curso. Se usara en varios lugares en los que el nombre

largo completo no es apropiado, tales como en los Bloques de navegacion.

Por defecto, en la lista de cursos solamente se muestran los nombres
completos (largos) de los cursos. Sin embargo, un administrador podria
habilitar que se muestren también los nombres cortos si fuera necesario, al
elegir la casilla en Configuraciones (Administracion) > Administracion del sitio

> Apariencia > Cursos.
Categoria del curso

El administrador del sitio puede haber creado categorias de cursos, para
ayudarle a los maestros y estudiantes a encontrar facilmente sus cursos. Las
categorias de cursos pueden reflejarse en la barra de navegacion, como

vimos anteriormente.

las categorias principales (Padre) del Campus Virtual son VIACA y VIECO,
solo los administradores de sitio tienen la opcidén de crear categorias
padre, si usted es administrador (gestor) tiene la posibilidad de crear y
modificar cursos pero debe afadirlos a una categoria Padre o a una

subcategoria.



Fecha de inicio del curso

Esta configuracion afecta como se muestran las fechas en bitacoras (logs) y

en el formato de cursos semanario.

Si Usted usa el formato de cursos "Semanal", la fecha de inicio aparecera en
la primera seccidn del curso. Por ejemplo, al seleccionar el 27 de julio, se
mostrara "27 de julio - 2 de agosto" ( 0 algo similar, segun sus configuraciones

del archivo langconfig.php del [dioma) en la primera seccion (cuando se

seleccione la vista por defecto para dicha seccion.

TIP: Si su institucién tiene una calendarizacion semanal, Usted podria
considerar configurar la fecha de inicio para los cursos en el primer dia

de la semana, normalmente el lunes.

Nota del traductor: El primer dia de la semana es Domingo para el Espafiol
internacional y Lunes para el Espafol de Méxicoy el Inglés original de

Moodle. Puede cambiarse mediante Personalizacion del idioma, editando

el archivo langconfig.php.

Fecha final del curso

ILa fecha de fin del curso es usada para determinar si es que un curso
deberia de incluirse en una lista de cursos del usuario. Cuando ya paso la
fecha de fin del curso, el curso ya no es listado en la barra de navegacion y
es listado como transcurrido en la seccién “Mis Cursos” o en el historial de
actividades.



La fecha del fin del curso también es usada para calcular el periodo de
retencién antes de que los datos sean eliminados. También puede ser usada
por un reporte personalizado; por ejemplo, para reportar la actividad para la

duracioén de un curso.

Los usuarios todavia pueden ingresar al curso después de la fecha de fin del
curso; en otras palabras, la fecha no restringe el acceso.

Visibilidad del curso

Aqui puede Usted "ocultar" completamente su curso. No aparecera en la lista
de cursos, excepto para los adminisrtradores (gestores), creadores de curso,
profesores y otros usuarios con la capacidad para ver cursos ocultos. Aun
cuando los estudiantes intentaran entrar directamente a la URL del curso, no

se les permitira entrar.

Numero ID del curso

El numero ID (identificacion) es un campo alfanumeérico. Tiene varios usos
potenciales. Generalmente no se les muestra a los estudiantes. Sin embargo,
puede usarse para correlacionar la identificacion dentro de este curso contra
un sistema externo de identificacion, también puede usarse como una ID para

catalogar el curso, y como un campo a imprimir en el modulo de certificado.



Descripcion:

- Descripcion

Resumen del curso

Escriba aqui la
Descripcion de su curso

amafio maximo para nuevos archivos: 5.4GE. ndmero maximo de archives adjuntos: 1

Archivos del resumen del curso

Tipos de archivo aceptados:
Imagen (GIF)
Imagen (JPEG)

Imagen (PNG)

Resumen del curso

El resumen aparece en la pagina de listados de cursos. Este campo es
buscado cuando Usted busca algun curso y también aparece en el bloque de

descripcion del Curso/Sitio.



Imagen del curso

Se puede anadir una imagen ( y si el administrador lo permite, otros tipos de
archivos) al resumen del curso. Estas imagenes seran accesibles a todos
desde afuera del curso, de igual forma al nombre y resumen del curso.
Solamente los usuarios con el permiso moodle/course:changesummary
pueden subir/cambiar archivos del resumen del curso. Tome nota de
que si esto no fuera permitido por el administrador, entonces no

aparecera ninguna caja para subirle archivos al resumen del curso.

Por defecto, solamente se permiten archivos de tipos jpg, gif y png como
archivos del resumen del curso. Un administrador de sitio puede cambiar los
tipos de archivos permitidos en Administracion > Administracion del sitio >

Apariencia > Cursos.

Formato del curso

Formato de curso

Formato Temas en pestafas v
Secciones ocultas Las secciones ocultas se muestran en forma colapsada v
Ocultar barra de pestafias No wv
Modo de visualizacién de la seccion 0 | Como pestania v
Usar resumen de tema como plantilla = No, mostrar por defecto v
Mostrar icono en enlaces de recursos = No v

en el resumen



Un formato del curso se refiere al disefio de un curso. Unicamente los
administradores tienen la potestad de cambiar el formato de los cursos del
sitio de Moodle. La ruta por defecto para acceder a las configuraciones de
formato se encuentra en en Administracion > Administracion del curso>

Editar configuracion.

Un administrador del sitio a diferencia del gestor, puede activar,
desactivar o eliminar formatos de curso a nivel masivo, para ello dirigase a
Administracion > Administracion del sitio > Plugins > cursos > Administrar
formatos de curso. También puede cambiar el orden en el que los formatos
de los cursos disponibles se muestran a los profesores en la configuracion

del curso.

Formatos de cursos estandar
Formato de curso semanal

El curso se organiza por semanas, con una fecha de inicio y una fecha de
finalizacion. Moodle creara una seccion para cada semana del curso. Usted
puede agregar contenido, foros, concursos, y asi sucesivamente, en la

seccion de cada semana.

SUGERENCIA: Si desea que todos sus estudiantes trabajen en los
mismos materiales al mismo tiempo, este seria un buen formato para

elegir.

NOTA: Asegurese de que la fecha de inicio de su curso es correcta. Si no es,

su semana tendran una fecha errénea en él.



Formato de temas

El curso se organiza en secciones o temas, a los que un profesor puede dar

titulos. Cada tema consiste en actividades, recursos y etiquetas.

"SUGERENCIA:" Este seria el tipo a utilizar si el curso esta basado en
objetivos y cada objetivo puede necesitar diferentes cantidades de tiempo
para completar. Un ejemplo de esto seria un andamiaje en donde los
estudiantes construyen su conocimiento basandose en el conocimiento de

los temas anteriores.

El campus virtual utiliza por defecto el formato “Temas en pestanas”,
donde la distribuciéon de los temas se muestra en la parte superior del
curso en secciones o pestanas, estas pestanas pueden configurarse
con subtemas (sbpestafias) para los contenidos largos (Revise la
seccion editar secciones de un curso en este manual para mas

informacion)

"Mostrar solamente una seccion”

Con el formato Semanal, el de temas/topicos y cualquier formato contribuido
por terceros que implemente la funcionalidad, es posible, mediante
"Administracion > Administracion del curso > Editar configuraciones" para
"mostrar una seccion por pagina". Cuando la distribucion del curso es por

temas en pestanas, no es necesario utilizar esta opcion.



Formato social

Este formato esta orientado alrededor de un foro principal, el foro social, que
aparece enlistado en la pagina principal. Es util en situaciones que tienen un

estilo mas libre. Inclusive, puede que no hayan cursos.

Al seleccionar el formato social, es posible especificar cuantas discusiones

desea mostrar en la pagina del curso

Formato de curso
Formato Formato Socia v
Ndmero de discusiones

Apariencia

Formato de actividad unica

El formato de actividad unica solamente tiene una seccion, y le permite al
profesor afnadir solamente una actividad al curso. Cuando se selecciona el
formato de actividad unica, le aparecera un menu desplegable para que el

profesor elija la actividad que quiere usar.



Formato de actividad Gnica v

Archivo
Base de datos
BigBlueButtonBN

Herramienta Externa
Juego
Leccion
Libro
Pégina
Paquete de contenido IMS
Paquete SCORM
| Taller v

El formato de actividad tunica con un foro como la actividad unica, y el formato
social son muy similares. La unica diferencia es cuando el curso contiene
otras actividades, el formato de actividad tnica las muestra como "huérfanas"
y solamente para los profesores; el formato social las muestra todas dentro

de un bloque de actividades y disponibles para los estudiantes.

Formatos de Cursos Contribuidos por Terceros

La comunidad de Moodle ha desarrollado varios formatos de cursos, lo
invitamos a investigar un poco mas en los foros oficiales de Moodle
disponibles en el plugins directory. Si Usted planea crear un nuevo formato,

vea Developers documentation. Lo invitamos también a revisar los nuevos

tipos de formato que va agregando la comunidad a través de la

documentacion oficial de Moodle.

https://docs.moodle.org/all/es/Formatos de curso




Numero de secciones

Esta configuracion solamente es usada por los formatos de curso 'semanal’
y “temas’. En el formato 'semanal’, se especifica el numero de semanas que
durara el curso, empezando por la fecha de inicio del curso. En el formato de
“temas’' esto especifica el numero de tépicos o temas en el curso. Ambos de
estos se traducen en el numero de "cajas" en la parte de enmedio de la

pagina del curso.

Si el numero de semanas/temas se cambia para un curso existente, de forma
que el numero sea menor al numero de las secciones de curso que contienen
actividades (por ejemplo, un curso con 3 secciones que se ajusta a 2
semanas/temas), entonces, cuando se active la edicion, las secciones al
fondo de la pagina del curso se mostraran con el titulo de 'Actividades
huérfanas'.

El numero de semanas/temas puede configurarse a 0, de forma que
solamente se muestra la seccion general superior en la pagina del curso y no

haya secciones numeradas.

Por defecto, el numero maximo de semanas/temas que permite la plataforma
es 52, pero un administrador puede configurar un numero maximo diferente,

que aplicara para todos los cursos del sitio.



Secciones ocultas

Esta opcidn le permite decidir como se les mostraran a los estudiantes las
secciones ocultas del curso. Por defecto, se muestra un area pequefia (en
forma colapsada, generalmente en color gris) para indicar en donde esta la
seccion oculta; aunque ellos realmente no pueden ver los textos y actividades

ocultas.

Esto es particularmente util en el formato semanal, para hacer que las
semanas que no son de la clase estén libres, o si Usted tiene examenes que

no quiere que vean antes de tiempo sus alumnos .

Sugerencia: Si Usted lo quisiera, estos items no-disponibles pueden estar
completamente ocultos, para que los estudiantes ni siquiera sepan que hay

actividades o secciones ocultas en el curso.

Apariencia

(Estas configuraciones estan colapsadas por defecto.)

Apariencia
Forzar idioma = No forzar v
Ndmero de anuncios 0 v

Mostrar libro de calificaciones a los
estudiantes

v

Mostrar informes de actividad No v



Forzar tema

Si el administrador del sitio ha permitido que un profesor pueda configurar
el tema empleado por un curso, esté menu desplegable aparecera con una
lista de los temas graficos disponibles en el sitio. Los profesores pueden asi

elegir darle a su curso un aspecto diferente al resto del sitio Moodle.

Nota: Por defecto la configuracidn del campus virtual solo permite un tema
para toda la plataforma, por lo que este menu desplegable no lo vera activo.

Forzar idioma

Si Usted forza un Idioma dentro de un curso, la interfase de Moodle dentro
de este curso sera en este ldioma en particular, aun cuando un estudiante
hubiera seleccionado un idioma preferido diferente dentro de su propio perfil

personal.

Numero de anuncios a mostrar

Permite definirt cuantos items de noticias (novedades) deberia de mostrar
el Bloque de ultimas noticias. Si lo configura en 0 entonces no aparecera el

bloque de ultimas noticias.

El bloque de ultimas noticias depende del uso del Foro de noticias asociado.
Las noticias publicadas en otros otros foros diferentes no se mostraran en el
bloque de ultimas noticias



Mostrar libro de calificaciones a estudiantes

Aqui puede Usted decidir si les permitira a los estudiantes ver el enlace
hacia calificaciones en el bloque de administracion. Si su curso no usa
actividades calificadas, tiene sentido deshabilitar esto. Pero si si se usan
calificaciones y est enlace esta desactivado, los estudiantes todavia podran
ver sus calificaciones dentro de la actividad misma que les fue calificada,

como por ejemplo, una tarea.

Mostrar reportes de actividad
Aqui puede usted decidir mostrar a los estudiantes sus reportes de actividad.

Un reporte de actividad es un informe que muestra el numero de vistas que
tuvo una actividad o recurso, sin embargo habilitar esto representara una
carga severa para el servidor, razéon por lo que esta configuracion esta

deshabilitada por defecto.

Archivos y subidas
(Estas configuraciones estan colapsadas por defecto.)
Tamafno maximo de archivo subido

Aqui puede Usted decidir el tamafno maximo de archivo que los estudiantes
pueden subir a un curso. El administrador del sitio puede determinar

los tamanos disponibles que puede seleccionar el maestro.



Nota: En caso de ser insuficientes, el profesor o administrador gestor puede
solicitarle al administrador de sitio que aumente el tamafno de archivo
subido para el sitio o su curso. Le dejamos un hipervinculo con la
documentacion oficial para que el administrador de sitio realice este proceso

de cambio de tamanos de archivos subidos.

A continuacion le ofrecemos una lista de los tamafos de subida disponibles

para los archivos de la plataforma Moodle del campus virtual:

¥ Archivos y subida

Tamafio maximo para archivos | Sitio Iimite de subida (5.4GB) Vv

cargados por usuarios | ETIRIN_—_— (5.4GB)
® 5.4GB
4GE
2GB
1GB
750MB
S00MB
250MB
100MB
S0MB
20MB
10MB
SMEB
2MB
TMB
S00KB
100KB
S0KB

10KB




Rastreo de finalizacién
(Estas configuraciones estan colapsadas por defecto.)

Esta opcion permite generar un reporte similar al “reporte de actividad” que
muestra el estado de finalizacion de las actividades de un curso, usualmente
también consume bastante carga para el servidor, y se mantiene desactivado

por defecto.

Unicamente puede ser activado por un administrador de sitio,
via Administracion del sitio > Caracteristicas avanzadas > Rastreo

(Seguimiento) de la finalizacion.

Grupos

(Estas configuraciones estan colapsadas por defecto.)

Grupos
Modo de grupo No hay grupos v
Forzar el modo de grupo No v
Agrupamiento por defecto = Ninguno v

Rennmhrar rnl



Modo de grupo

Aqui puede Usted definir el modo de grupo a nivel del curso mediante un
menu seleccionable. Las opciones son "Sin grupos”, "Grupos separados" y

"Grupos visibles".

La configuracion seleccionada sera el modo de grupo por defecto para todas
las actividades definidas dentro de ese curso. La configuracion de grupo
puede afectar lo que ven los usuarios en la lista de Participantesy con

quienes pueden interactuar en las actividades.

Imoprtancia de los grupos:

Un profesor en un curso en donde tiene varias clases y Usted con los grupos
puede filtrar sus actividades y su Libro de calificaciones, para que Usted

solamente vea una clase a la vez.

Un profesor que comparte un curso con otros profesores y quiere filtrar
sus actividades y su libro de calificaciones, para que no vea a los estudiantes

de las clases de sus colegas.

Para asignar una actividad o recurso o tema particular a solamente una clase

o conjunto de usuarios y Usted no quiere que otros la vean.



Opciones de de grupo
Sin grupos - No hay sub-grupos, todos son parte de una gran comunidad

Grupos separados - Cada grupo solamente puede ver a su propio grupo,

los demas son invisibles.

Grupos visibles - Cada grupo trabaja dentro de su propio grupo, pero
también puede ver a los otros grupos. (El trabajo de los otros grupos es de

solamente-lectura.)

Forzar

Si el modo de grupo esta "forzado" a nivel del curso, entonces este modo
particular de grupo sera aplicado a todas las actividades dentro de ese curso.
esto anulara a cualquier actividad que tuviera una configuracion de grupo

especial.

Agrupamiento por defecto
Solo funciona si estan habilitados los agrupamientos,

Un agrupamiento es una coleccion de grupos. El usar agrupamiento permite
dirigir tareas para uno 0 mas grupos en un curso, de manera que puedan

trabajar juntos en las tareas pero sin que sean vistos por los otros grupos.

Para mas informacion ver seccion Usuarios en este manual.



Cambiar nombre a rol
(Estas configuraciones estan colapsadas por defecto.)

Este espacio permite asignarle un nuevo nombre a los roles en la plataforma,
en el caso que usted no quisiera que el rol “Gestor” o el rol “Docente” tengan
ese nombre, la plataforma permite asingarle el nombre que usted desee.

Marcas (Tags)

Los profesores pueden afadir aqui marcas (tags) del curso, ya sea marcas
(tags) nuevas o marcas (tags) oficiales. Estas funcionan a manera de
palabras clave para categorizar, temas actividades, recursos o informacion

relevante dentro de la plataforma.

Vea Uso de marcas (tags) en la documentacion oficial de Moodle para mas

informacion.

Una vez realizé todas las configuraciones de su nuevo curso aparecera
en la seccion de gestion de cursos y categorias junto a los demas

Ccursos:
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Subir cursos masivamente

El administrador de sitio o el docente con permisos de creacién puede realizar
acciones masivas en un curso , para subir cursos masivamente dirigase

a Administracion > Administracion del sitio > Cursos > Subir cursos

Puede arrastrar y soltar el archivo CSV o elegir el boton para 'Elija un archivo'
y seleccionar el archivo con el Selector de archivos.

Seleccione cuidadosamente las opciones para la importacion y después elija

el boton para previsualizar.

Para mas informacion sobre las opciones de subida de cursos como
administrador de sitio, por favor remitase a la documentacién oficial del

Moodle: https://docs.moodle.org/all/es/Subir_cursos




Creacion masiva de cursos
1. Vaya a Administracion > Administracion del sitio > Cursos > Subir cursos

2. Suba un archivo CSV, ya sea mediante arrastrar y colocar o empleando el
botdn para seleccionarlo del Selector de archivos.

3. Seleccione sus opciones para importar y elija Vista previa. Si las
configuraciones son aceptables, elija Subir.

Plantillas de curso

Es posible, desde Administracion > Administracion del sitio > Cursos > Subir
cursos, especificar un curso y configuraciones para usar como plantilla para

cursos futuros.

Los bloque spor defecto para cursos nuevos también pueden configurarse en
config.php.

(Si usted es administrador de sitio y desea conocer mas lo invitamos a
obtener soporte a través de la documentacion oficial:

https://docs.moodle.org/all/les/Aihadiendo un nuevo curso)




3.5 Iconos de administracion de curso

CATEDRA

Crear nuevo curso | Ordenar cursos™ | Por pagina: 25~

[] ASIGNATURA SALUD Y NUTRICION B X @ ¥
[J PRUEBAS1 Aula Modelo de capacitacién XV
[[] PRUEBAS2 Aula Modelo de Asignatura & X @4

|«$~«9«9|

1do todos 3 cursos

Mover los cursos seleccionados a...

Elegir...

Estos iconos se utilizan para realizar acciones rapidas con un curso, el
engrane se utiliza para volver a la pantalla de configuraciénes generales
de curso, la x para eliminar el curso completamente de la plataforma, el
ojo para ocultar el curso a los estudiantes, las flechas y la cruz para

cambiar el orden en el que aparecen los cursos.

Selector de archivos

En algunas ocaciones se le pedira que suba un archivo desde Moodle,



ya sea para afadir actividades, para afadir usuarios o cursos
masivamente, o para subir o descargar una copia de seguridad de un
curso. Para ello Moodle dispone de una herramienta llamada selector de

archivos

Usualmente el archivo es copiado a Moodle desde cualquier sitio de
donde Usted lo hubiera seleccionado( como un repositorio o su
computadora), aunque para ciertos repositorios, tales como
el Repositorio de videos de YouTube, se crea un enlace, y en algunas

circunstancias se crea un alias o atajo.

Obteniendo archivos desde el selector de archivos

Cuando aparece la pantalla del selector de archivos, se enlistan un
numero de enlaces al costado. Estos son enlaces hacia Repositorios que
contienen archivos que quizas Usted quisiera usar. También hay un
enlace para subir un archivo, el cual Usted elegiria para afadir Usted

mismo un archivo desde su computadora.

Cuales repositorios estan incluidos depende de cuales han sido
habilitados por el administrador, y también del Contexto en el cual Usted
accede al selector de archivos. (Ver contextos en este manual)

Vea Repositorios, mas abajo en este manual, para tener la lista de
repositorios disponibles.
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™
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™

Selector de archivos

Archivos locales

Archivos recientes

Subir un archivo

Adjunto [EHmmmr] o e s

Archivos privados Guardar como

Wikimedia

repositorio

Google Drive

Autor | FELIPE LONDONO HUMAR

Seleccionar licencia Todos los derechos reservados v

Subir este archivo

Viendo sus archivos en el selector de archivos

Hay tres formas de ver archivos en el selector de archivos, dependiendo
de su preferencia personal,como tabla, como icono o o como lista,
simplemente de click en el formato que desea utilizar de preferencia en

la seccion superior derecha del selector de archivos:



3.6 Agragando actividades

Al igual que el docente, el administrador gestor tiene la posibilidad de

anadir o eliminar actividades o recursos en un curso.

Dentro de un curso, simplemente dirigase a cualquiera de las secciones

a las que le quiere afnadir el recurso o la actividad correspondiente:

(Recuerde: Debe tener activada la ediciéon)

SALUD Y NUTRICION N p—

# Inicio @ Area personal # Eventos & Mis Cursos & Este curso Ecosistema Digital P= Ocultar bloques ,* Pantalla completa

O Desactivar edicion

= > Cursos > VIECO > CATEDRA > ASIGNATURA > Desarrollo tematico

—_ 8@
SALUD Y NUTRICION |E2 = CALAM
Bienvenida Informacion del aula P B

DASHBOARD

Editar ™

POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA
DIRECCION NACIONAL DE ESCUELAS

ESCUELA DE SUBOFICIALES Y NIVEL EJECUTIVO _ X X Elal
GONZALO JIMENEZ DE QUESADA = Quickmail

¢ ; Introduccion Editar™ B4 Escribir nuevo email
Y 2’ Firmas

£ Ver borradores

@ Bienvenido. Para comenzar, dé clic aqui Editar™ £ Ver Historial

Con la edicion activada, dirigase a la parte inferior de la seccion y alli,
debajo del utlimo contenido de la seccion encontrara la opcion “anadir

actividad o recurso”, dé click en ella



P &
FJ Documentos generales Editar ™

2

Bibliografia Editar™

@ Sintesis Editar™

4 @ Glosario de terminos

2

== Afiade una actividad o un recurso

< Informacion del aula
Utilidades de edicion de pestafias p

Inmediatamente aparecera el menu de selector de actividades donde

podra configurar, su nueva actividad

Anade una actividad o un recurso

ACTIVIDADES
Seleccione una actividad o un recurso para ver la ayuda. Haga doble clicen el

O @ Base de datos nombre de una actividad o recurso para afadirla de forma rapida

(@] @ BigBlueButtonBN

O e Chat

Consulta

O e Cuestionario

®) @ Ejercicio 2 de Turnitin

(0] @ Encuesta

O in‘ Encuestas predefinidas

O @ Foro

O @ Glosario .




3.7 Actividades Disponibles:

Como mencionamos al inicio de este manual, una actividad es un nombre
general para un grupo de caracteristicas en un curso Moodle.
Usualmente una actividad es algo que un estudiante hara, que interactua

con otros estudiantes o con el maestro.

En la terminologia de Moodle, una Actividad, como por ejemplo, Foro o
Examen, significa propiamente algo a lo que los estudiantes pueden
contribuir directamente, y a menudo es contrastada con un recurso, como
por ejemplo un archivo o una pagina, el cual es presentado por el profesor
a los alumnos. Sin embargo, el término actividad en ocasiones por
conveniencia también es usado para referirse tanto a Actividades como

Recursos como un grupo.

Hay diferentes tipos de actividades, las cuales se pueden encontrar
cuando Usted activa la edicion y elige el enlace para Afadir una actividad
0 recurso, que invocara al Selector de actividades, continuacion le
ofrecemos la lista de las actividades diponibles en la plataforma del

Campus Virtual:
Tareas

La actividad de tarea de Moodle proporciona un espacio en el que los
estudiantes pueden enviar sus trabajos para que los profesores los
califiquen y proporcionen retroalimentacion. Esto ahorra papel y es mas
eficiente que el Email. También puede usarse para recordarles a los
estudiantes sobre tareas 'de la vida real' que ellos necesitan completar
fuera-de-linea, como por ejemplo actividades artisticas, y que no

requieren de contenidos digitales.



Los envios de los estudiantes estan juntos en una pantalla en su curso.
Se les puede pedir que envien uno o varios archivos y/o que escriban
ensayos de texto. Es posible que envien un trabajo en equipo en caso de
preferir calificar sus trabajos de forma 'ciega’, lo que significa que se
desconocen las identidades de quienes hayan enviado tareas. Las tareas
pueden tener fechas finales y fechas fatales - que pueden extenderse en

caso necesario.
Tipos de (envios de) tareas

Los estudiantes pueden escribir directamente en Moodle, subir archivos
o anadir multimedios. Las opciones estan en la seccion acerca de Tipos
de envios y de no verse una opcidon particular, se le debe pedir al
administrador que revise las configuraciones de administracion del sitio

en la documentacién sobre las Configuraciones de tarea.

Texto en-linea: EI texto escrito dentro del editor se guarda
automaticamente y desde el rol docente se puede configurar un limite de

Palabras que mostrara una advertencia si el estudiante lo excede.

Envios de archivos: Los estudiantes pueden subir archivos de cualquier
tipo que su docente pueda abrir. El profesor puede seleccionar un numero
maximo de archivos a subir y un tamafo maximo para cada archivo. esto
dependera de las configuraciones del sitio. Si un estudiante sube un
archivo PDF, su docente puede hacerle anotaciones dentro del
navegador de Internet y, una vez guardado, estas anotaciones estaran
disponibles para el estudiante (de no contar con esta posibilidad, se le
puede solicitar al administrador del sitio que revise que esté habilitado el
Ghostscript.)

Los estudiantes pueden afadir una nota (comentario) a su docente
cuando envian su trabajo si esto ha sido habilitado para todo el sitio por

el administrador.



Tipos de retroalimentacién

Los profesores pueden proporcionar retroalimentacion de varias

maneras.

Los estudiantes pueden subir documentos como por ejemplo archivos
.docx, odt y PDF vy el profesor puede hacer anotaciones directamente en

los envios de los estudiantes (requiere que Ghostscript y unoconv sean

instalados por un administrador).

Con los envios de texto en-linea, si el profesor configura “Comentarios
en-linea” a ‘si’ entonces los profesores podran proporcionar
retroalimentacion a los envios de los estudiantes directamente en una de

dos manera:

- El envio del estudiante aparecera en la caja de comentarios de
retroalimentacion (si estuviera habilitada) de forma tal que los
profesores puedan hacer anotaciones en ella y afiadir sus

comentarios de retroalimentacion en la misma area.

- Si las configuraciones administrativas lo permiten, el envio del
estudiante aparecera en una gran caja a la izquierda, que permite que
el profesor haga anotaciones usando comentarios, resaltados,
estampas (sellos) y otras caracteristicas.

Comentarios de retroalimentacion: les permiten a los profesores dejar
comentarios acerca de los envios de los estudiantes ademas de las

calificaciones.



Anotacion PDF aparece si esta configuracion es habilitada por el
Administrador del sitio en la seccidon para Gestionar plugins de
retroalimentacion de tarea de la Administracion del sitio y le permitira al
profesor el hacer anotaciones usando sellos de comentarios y otras

caracteristicas.

En el caso de que necesite mas informacion para configurar la actividad
de tarea en un curso, lo invitamos a recurrir a la documentacion oficial
de la version 3.5 del Moodle.

(https://docs.moodle.org/all/es/Configuraciones de tarea)

Chat

Les permite a los participantes tener una discusion sincronica en tiempo

real
Eleccion o consulta

Un maestro hace una pregunta y especifica una variedad de respuestas
de opciéon multiple.

Base de Datos

Les permite a los participantes crear, mantener y buscar dentro de un
banco de entradas de registros

Retroalimentacion

Para crear y conducir sondeos para colectar retroalimentacion (En
versiones anteriores a Moodle 3.3 el administrador necesitaba habilitar
esto).

Foro

Les permite a los participantes tener discusiones asincronicas.



Glosario

Les permite a los participantes crear y mantener una lista de definiciones,

a semejanza de un diccionario
Leccién

Para proporcionar contenido en formas flexibles. La actividad de leccion
presenta una serie de paginas HTML al estudiante, a quien generalmente
se le pregunta que elija una opcion entre varias al final del contenido. La

opcion que elija lo llevara a una pagina especifica de la leccién.
(LTI) Herramienta externa

Les permite a los participantes interactuar con recursos y actividades de

ensefianza compatibles con LTI en otros sitios web.
Examen

Le permite al maestro disefar y armar examenes, que pueden ser
calificados. automaticamente o se puede dar retroalimentaciéon o mostrar

las respuestas correctas.

SCORM

Permite que se incluyan paquetes SCORM como contenido del curso.
Encuesta predefinida

Para recolectar datos de los estudiantes, para ayudarle a los maestros a

conocer sus alumnos y reflexionar sobre su ensefianza.
Wiki

Una coleccion de paginas web en donde cualquiera puede afiadir o editar.



Taller
Habilita la evaluacién por pares.

Si requiere informacion mas detallada sobre cada una de las
carcteristicas de las actividades y como realizar configuraciones avzadas,
lo invitamos a revisar la documentacion oficial de Moodle Docs, via su

sitio web:

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

3.8 Recursos

Un recurso es un objeto que un profesor puede usar para asistir el
aprendizaje, como un archivo o un enlace. Moodle soporta un rango
amplio de recursos que los profesores pueden anadir a las secciones del
curso. En el modo edicion, un profesor puede afadir recursos a través de
el enlace para 'Afadir una actividad o recurso'. Los recursos aparecen
como un enlace unico con un icono enfrente que representa el tipo de

recurso.

- Archivo - una imagen, un documento PDF, una hoja de calculo, un

archivo de sonido, un archivo de video.

- Carpeta - las carpetas ayudan a organizar los ficheros. Las carpetas
pueden contener otras carpetas.

- Etiqueta - que pueden ser unas pocas palabras o una imagen para
separar recursos y actividades en un tema o una leccion aunque
también pueden ser descripciones largas o instrucciones para las

actividades.



- Libro - Recursos multi-pagina con aspecto similar a un libro. Los
maestros pueden exportar sus Libros como paquete IMS (el
administrador debe permitir que el rol de maestro pueda exportar IMS)

- Pagina - el alumno ve una pagina navegable y simple que el profesor

crea con un robusto editor de html.

- Paquete de contenido IMS - aflade material estadistico desde otros
recursos en el formato IMS estandar

- URL- puede enviar al alumno a cualquier lugar a través del
navegador. Flickr, Youtube, Wikipedia o esta pagina de Moodle Docs

son ejemplos perfectos.

Lo invitamos a profundizar mas en las caracteristicas propias de cada
uno de estos recursos a travez de la guia oficial de recursos de
Moodle

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

3.9 Repositorios.

Los repositorios en Moodle les permiten a los usuarios afadir archivos a
un curso y a otros ambitos de Moodle. Los repositorios proporcionan
acceso a tipos especificos de fuentes de archivos. También pueden
permitir, donde sea apropiado, que los usuarios suban archivos, accedan
a archivos subidos previamente, y importen facilmente contenido a

Moodle desde fuentes externas, como por ejemplo Flickr o Google docs.



Los repositorios estandar de la plataforma Moodle son los siguientes:

Archivos incrustados - permite enlazar a archivos e imagenes
disponibles para el usuario, las cuales han sido incrustadas/embebidas

en sus actividades del curso.

Archivos del servidor - esto le da acceso a archivos en otro lugar de su

Moodle , de acuerdo a sus permisos.

Archivos recientes - los ultimos 50 archivos que Usted haya subido, de

acuerdo al contexto.

Subir un archivo - Usted usa esto para navegar al buscar un archivo y

para subirlo desde su computadora o desde un USB.
Archivos privados - su area personal propia para guardar archivos.

Descargador URL - descargar archivos e imagenes desde una URL en
particular

Wikimedia - buscar y mostrar medios de Wikimedia

Nota: Solo los administradores de sitio, tienen el permiso para
anadir o configurar los repositorios disponibles que apareceran en
el selector de archivos, si usted es administrador de sitio y desea
saber mas sobre los parametros de configuracion avanzada de
repositorios lo invitamos a seguir la documentacion oficial de

Moodle a través del siguiente link:

https://[docs.moodle.org/all/es/Gestionando_repositorios



Configuracion y Administracion de
Usuarios



4.0 Anadir un nuevo usuario

Nota : El rol administrador gestor) solo tiene la potestad de matricular
alumnos ya existentes dentro de un curso, no crear nuevos usuarios,
sin embargo, si usted tiene el rol de administrador de sitio, puede
configurar la creacién de un nuevo usuario en la plataforma, para

posteriormente matricularlo a un curso en el campus virtual.

Para crear nuevas cuentas de usuario dirigase a Configuraciones >
Administracion del sitio > Usuarios > Cuentas > Anadir un nuevo

usuario.
Configuracion General
Nombredeusuario (nombre de usuario)

El usuario empleara este nombredeusuario para ingresar al sitio

Moodle. Necesita ser unico.

Esto puede cambiarse: Un nombre de usuario solamente puede
contener letras alfabéticas minusculas, numeros, guion '-', caracter de

subrayado' ', punto "', o arroba '@'".

Método de autenticacion

Esta configuracion especifica como revisara Moodle si la contrasefia
del usuario especificada es correcta.

Las cuentas creadas por un administrador usan el método
de Cuentas manuales, mientras que las cuentas creadas por los
propios usuarios empleando el método de anotarse por Email usan el
meétodo basado en Auto-registro basado en Email.



Contrasena

Esta es la contrasefia del usuario. Esta sujeta a la politica para
contrasefas dentro de las Politicas del sitio. Un usuario con cualquier
rola puede cambiar su contrasefia mediante el enlace en Bloque de

configuraciones > Configuraciones de mi perfil > Cambiar contraseria.
Nombre

El nombre del usuario. Se muestra junto con el apellido (los apellidos)
en los mensajes, publicaciones en foros, listas de participantes,
reportes y en donde quiera que se muestra algo acerca del usuario

en la pagina.
Apellido(s)

El apellido, o los apellidos, del usuario. Se muestra junto con el
nombre en los mensajes, publicaciones en foros, listas de
participantes, reportes y en donde quiera que se muestra algo acerca

del usuario en la pagina.
Direccion Email

Los avisos para reiniciar contrasefia, resumenes del foro y otros
mensajes son enviados a esta direccion de Email desde el sitio
Moodle.

Pueden permitirse direcciones Email duplicadas si se activa la
configuracion para 'Permitir cuentas con el mismo Email'
en Administracion del sitio > Plugins >Autenticacion > Gestionar

autenticacion.



Mostrar Email

Esta configuracion controla quién puede ver la direccion de Email del

usuario.
Formato de Email

Esta configuracion puede usarse para que Moodle solamente envie

mensajes Email de solo texto al usuario.
Tipo de Resumen de Email

Esta configuracion controla si el usuario recibira un Email por cada
nueva publicaciéon en el foro en los foros a los que esta suscrito, o si
las nuevas publicaciones deberan enviarse en resumen una vez al

dia, y qué tipo de resumen.
Sin resumen (Se reciben Emails individuales),
Completo (un solo resumen diario)

Asuntos (un solo resumen diario con solamente los asuntos de

las publicaciones incluidos).
Auto-suscribir a foro

Si un usuario se suscribe a un foro, las nuevas publicaciones se
enviaran en el tipo de resumen especificado. Esta opcion configura si
es que un usuario es automaticamente suscrito a los foros o si se

requiere elegir el botdn para suscribirse en cada foro.
Rastreo del Foro

Esta configuracidn especifica si las nuevas publicaciones escritas
desde la ultima visita del usuario deberan de estra resaltadas.



Lector de pantalla

El habilitar esta configuracion se mejorara la visualizacion de Moodle
para hacerla mas compatible con lectores de pantalla (para ciegos).

Ciudad

La ciudad o pueblo del usuario
Pais

El pais del usuario

Nota: La ciudad y el pais por defecto (por ejemplo: Bogota D.C,en
Colombia) puede configurarse en Configuraciones > Administracion

del Sitio > Ubicacion > Ajustes de ubicacion .

Zona horaria

Esta configuracidon se usa para ajustar la hora de mensajes y fechas
esperadas para tareas/examenes que coincidan con la hora local del

usuario.

Idioma preferido

Esto hara que la interfase de Moodle se muestre en el idioma

especificado.



Descripcion
Informacion acerca del usuario, que otros usuarios podran ver.
Imagen del usuario

Se puede mostrar una fotografia (o avatar) del usuario junto a su
nombre en cualquier contenido que hubiera publicado en actividades
de Moodle, tales como mensajes en foro.

Intereses

La lista de intereses puede usarse como una forma de inter-conectar
usuarios con intereses similares. Deben habilitarse las Marcas (Tags)
en el sitio, revisar la seccion de configuracién de cursos en este

manual.
Opcional

Hay varios campos opcionales que vienen con una instalacion
estandar. Estos incluyen: Pagina web, Numero ICA, Skype ID, AIM
ID, Yahoo ID, MSN ID, Numero ID, Institucion, Departamento,
Teléfono o Teléfono movil.

Cuenta suspendida

Las cuentas suspendidas de usuario no pueden ingresar o usar

servicios web, y cualquier mensaje de salida es descartado.



4.1 Autenticacion de Cuentas
Cuentas manuales

Para configurarlas el administrador de sitio, debe ir a Configuraciones
>  Administracion  del  sitio>Plugins>Autenticacion>Gestionar

autenticacion.

La autenticacion manual esta habilitada por defecto en Moodle y
requiere que el Administrador manualmente cree todas las

cuentas de usuario.
Configuraciones de caducidad de contrasena!

Un administrador puede especificar una fecha de caducidad para las
contrasefias y cuando notificarles a los usuarios de la caducidad
inminente al habilitar la configuracion en Administracion del sitio >

Plugins > Autenticacion > Cuentas manuales
Bloquear campos de usuario

La pagina de configuracion en Configuraciones > Administracion del
sitio > Plugins > Autenticacion > Cuentas manuales, permite que
algunos campos sean "bloqueados”. A los usuarios no se les permitira
cambiar los campos bloqueados. Estyos campos pueden ser:
Nombre, apellido, direcciéon email. Ciudad y pais.

Auto-registro basado en Email

El método de autenticacion por auto registro basado en Email le
permite a los usuarios crear sus propias cuentas mediante el boton
para 'Crear nueva cuenta' en la pagina de entrada al sitio. Los
usuarios recibiran un Email en la direccion que especificaron en el

perfil de su cuenta al confirmarla.



Nota importante: Es conveniente advertirles a los usuarios que
vayan a registrarse que en ocasiones los servidores Moodle envian
tal cantidad de Emails que los servicios de correos electronicos
pueden clasificar estos mensajes como SPAM, por lo que deberan
revisar su carpeta de SPAM, por si el mensaje de confirmacion de
registro en Moodle hubiera sido enviado alli.

Habilitando el auto-registro basado en Email

Un administrador de sitio puede habilitar el auto-registro basado en
Email en Configuraciones > Administracion del sitio > Plugins >

Autenticacion > Gestionar autenticacion .

Ademas de habilitar el plugin, debe de seleccionarse el auto-registro
basado en Email del menu desplegable para auto-registro en las

configuraciones comunes.

Advertencia: El habilitar el auto registro resulta en la posibilidad de
aparicion de spammers que crean cuentas para usar las
publicaciones en foros, entradas de blog y otros medios, para
poner spam. Este riesgo puede minimizarse al limitar el auto registro
a dominios de Email particulares, por ejemplo correos institucionales.
con las configuraciones para dominios de Email disponibles
en Configuraciones > Administracion del sitio > Plugins>
Autenticacion > Gestionar autenticacion . De forma alterna, puede
habilitarse por un corto periodo el auto registro, para ermitirles a los

usuarios que creen sus cuentas, y luego dehabilitarlo.



Nota: El plugin de autenticacion por auto-registro basado en Email
debe de habilitarse para permitirles alos usuarios que se habian auto-
registrado previamente, que puedan ingresar al sitio. El seleccionar
auto registro basado en Email como el método de auto registro les

permite a los usuarios potenciales que se auto registren.

Habilitar elemento reCAPTCHA

Un CAPTCHA es un programa que puede diferenciar si su usuario es
un humano o es una computadora. Los CAPTCHAs son usados por
muchos sitios web para prevenir abusos por parte de bots, programas
automatizados que usualmente fueron escritos para generar spam.
Ningun programa de computadora actual es capaz de leer un texto
distorsionado tan bien como lo puede hacer un ser humano, por lo
que los bots no pueden navegar adentro de sitios protegidos por
CAPTCHAs

La proteccion contra el spam puede afadirse al auto-registro basado
en Email en el formato de cuenta nueva mediante un elemento
CAPTCHA - una prueba de respuesta a un reto usada para

determinar si el usuario es un humano.

Ademas de habilitar el elemento reCAPTCHA, el auto-registro basado
en Email deberia de configurarse como el plugin de autenticacion por
auto- registro y las claves de reCAPTCHA deberian de configurarse

en las configuraciones comunes para gestionar la autenticacion.



Mensaje de Email para confirmacion

Se le envia al usuario un mensaje automatizado de Email de
confirmacion empleando la direccion de Email del contacto para
soporte.

Usted puede cambiar este texto en Administracion > Administracion
del sitio > Idioma > [[[Personalizacion del idioma]] al elegir el paquete
de idioma adecuado, seleccionando 'moodle.php' del nucleo y buscar
al texto identificador de la cadens 'emailconfirmation’ y editarlo con
una personalizacién local. (Consultar al administrador de sitio para

realizar estas acciones)

Re-envio del email de confirmacion

Esta disponible un botdon para que a los nuevos usuarios les sea re-
enviado su enlace para confirmacién si no pudieran encontrar el

Email, o si accedieron a él después de la fecha limite.
Contacto para soporte

Un administrador puede especificar un nombre para soporte, Email o
pagina de soporte en Configuraciones > Administracion del sitio >
Servidor > Contacto para soporte para incluir en el Email de

confirmacion.



4.2 Gerstionando Usuarios dentro de un curso

Los administradores gestores tienen la opcion de ver la lista de
usuarios matriculados en un curso, asi como asignar usuarios
existentes dentro de un curso de formacion determinado, para
realizar las distintas acciones con los usuarios debe dirigirse al curso
que desea configurar, activar la edicion y dirigirse a la seccion
usuarios matriculados en el bloque de administracion del curso como

vera en la imagen inferior

# Inicio @ Area personal 2 Eventos & Mis Cursos & Este curso Ecosistema Digital P= Ocultar bloques ™ Pantalla completa

& Desactivar edicién

= > Cursos > VIECO > CATEDRA > VIACA1 > 89103

En este espacio se diligencia el nombre de la asignatura &% Administracion

Bienvenida nformacién del aula Desarrollo Tematico

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Editar™ v Administracién del curso
POLICIA NACIONAL
% DIRECCION NACIONAL DE ESCUELAS

BTENYENIDOS A LA ESPECIALIZACION EN SERVICIO DE POLICIA:

¥ Editar ajustes
# Desactivar edicion

& Finalizacion del curso

¥ Usuarios

on Usuarios matriculados

» Métodos de matriculacién

SEMINARIO DE OPERACIONES - -
URBANASYRURALES = == &

2. otros usuarios

& Grupos

Y Filtros

» Informes

#* Configuracién Calificaciones




Inmediatamente encontrara la ventana de configuracion de
participantes donde se le desplegara una lista de todos los usuarios
matriculados en el curso que esta configurando como observara en

la imagen inferior:

Participantes

No se aplicaron filtros
v Matricular usuarios

Numero de participantes: 0

Nombre RBCDEFGH J KL M i opP QRS TU v Y z
Apellidos) RGNEEM A B8 C D E F G H ] KLMNRNOPQRSTUVWXY Z

Nada que mostrar

Seleccionar todos No seleccionar ninguno [

Con los usuarios seleccionados...

Elegir... v

Matricular usuarios

Nota. Para efectos de la creacion de este manual, se cre6 un curso
que no tiene participantes matriculados,por lo que en el campo donde
deben aparecer los usuarios usted vé un “nada que mostrar”,
cuando entre en un curso activo con usuarios matriculados los podra

ver desplegados en este espacio.



4.3 Matricular usuarios

Desde esta pantalla de configuracion usted debera buscar al usuario
que desea matricular, recomendamos buscarlo por numero de
documento, una vez seleccionado, elige si quiere que el usuario haga
parte de algun cohorte, a su vez puede seleccionar el rol segun el

contexto que requiera (Ver seccion contextos en este manual).

Matricular usuarios X

Opciones de matriculacion

Seleccionar usuarios x. FELIPE LONDORO HUMAR 1018447525, felipelondono@pegu.edu.co

v

Select cohorts No hay seleccién

Asignarrol | Estudiante v

Es posible recuperar las calificaciones
de usuario antiguas

Duracion del periodo de  Sin limite v
matriculacién por defecto

Comienzo en Comienzo del curso (1/11/19) v

Ver menos...

Matricular cohortes y usuarios seleccionados Cancelar

Adicionalmente usted puede decidir si el almuno queda matriculado
desde el inicio del curso, o inmediatamente le did la orden al sistema

de matricularlo (matricularlo al dia).

Una vez configurado el estatus del nuevo participante, al darle click a
matricular cohortes y usuarios seleccionados, su usuario quedara
inscrito en el curso como podra ver a continuacion en la imagen

inferior:




# Inicio @ Area personal £ Eventos & Mis Cursos &h Este curso Ecosistema Digital = Ocultar bloques ™ Pantalla completa

= > Mis cursos > VIECO > CATEDRA > VIACA1 > 89103 > Partici pantes

Participantes &% Administracion
No se aplicaron filtros

b &
v
. ¥ Administracion del curso
Namero de participantes: 1
. ¥ Editar ajustes
Nombre A B CDEFGH J K LMNNOPQRSTUVWIXYZ
# Desactivar edicién
Apellido(s) |RONEEM A B C D E F G H K LMNGRNOFP RS TUVWXYZ
- " ) v N Q > Y . % Finalizacion del curso
e ¥ Usuarios
Numero de acceso al 2
Seleccionar Nombre “ / Apellido(s) 1D Direccién de correo Roles Grupos  curso Estatus * Usuarios matriculados
2] 2] 2] o] = 2] =] o] » Métodos de matriculacién
FELIPE LONDONO No ha £ Grupos
O 1018447525 felipelondono@pegui.edu.co Estudiante Y ahora ,m P
HUMAR Erupos w » Permisos

Y Filtros
Seleccionartodos  No seleccionar ninguno SN
Y » Informes

Con los usuarios seleccionados... #* Configuracién Calificaciones

Elegir... v

s Copia de seguridad

% Importar

@ compartir

Como podemos ver, el usuario FELIPE LONDONO HUMAR a
quedado matriculado y activo dentro del curso. Este proceso de
matriculacion manual, debe hacerlo el administrador gestor, o
administrador de sitio, con cada uno de los estudiantes que deban
ser matriculados, en un curso. Debe tener en cuenta que el estatus
del estudiante sea activo, sino el seguimento de sus acciones y su

participacion en el curso sera imposible.



En el caso que no le apareciese esta opcién de matriculacion,
los docentes con el rol gestor o creadores de curso pueden
habiliatar esta opcion, para ello, desde el curso que quiere editar
y ubicandose en el bloque de administraciéon seleccione la

opcion métodos de matriculacion — matriculacién manual

& Administracion @ ©

v Administracion del curso
£ Editar ajustes
#" Activar edicion
¥ Finalizacion del curso
¥ Usuarios
2. Usuarios matriculados
v Métodos de matriculacion
2 Grupos
P Permisos
Y Filtros
» Informes
¥ Configuracion Calificaciones
s Copia de seguridad
& Importar
Q Compartir
Banco de preguntas

4
=

Repositorios



Alli sera re dirigido una ventana de configuracion donde podra
habilitar la opcién de matriculacion individual dentro del curso y el rol
por defecto que se le asingara a cada usuario creado, recomendamos
que sea estudiante. Seleccione los campos que desee cambiar y
guarde los cambios, ahora puede matricular individualmente dentro

del curso

Matriculacion manual

+ Matriculacion manual

Habilita matriculacién manual 3 | Si v

Rol por defecto = Estudiante

Duracién del periodo de
matriculacién por defecto

®
0 dias [ Habilitar
Notificar antes de que la matricula = No v
expire
®
Umbral para la notificacién (2)
1 dias

Advertencia: Usted estd inscrito en este curso a través de este método de matriculacion, los cambios
pueden afectar a su acceso a este curso.

Guardar cambios Cancelar



4.4 Cohortes

Nota aclaratoria: los unicos con potestad de crear cohortes son
los administradores de sitio, los administradores gestores o
profesores con permisos de edicion de cursos, pueden
matricular usuarios y asignarlos dentro de cohortes ya
existentes en la plataforma y definidos de antemano por los
administradores de sitio.

Acerca de las cohortes

Las cohortes son grupos a todo lo ancho del sitio o de toda una
categoria de cursos. El propodsito de las cohortes es permitirles a
todos los miembros de la cohorte el ser inscritos (matriculados)
facilmente en un curso. Alternativamente, una cohorte puede ser

inscrita (matriculada) manualmente en un curso.

Por ejemplo para afectos de su mejor entendimiento y organizacion
del campus virtual usted podria crear un cohorte con el nombre
VIACA y otro cohorte con el nombre VIECO y de esta manera asignar
a todos los usuarios de VIACA y VIECO a su respectivo cohorte. Si
todos los alumnos que pertenecen a cursos VIACA tuvieran que ver
un curso, usted como gestor puede crearlo y matricular a todos los

alumnos del cohorte VIACA a su curso recién creado.

Esta es una de las formas de usar los cohortes para asignacion
masiva de usuarios a un curso. Consulte con su administrador de
sitio, cuales son los cohortes existentes en la plataforma Moodle del
Centro de Alta Tecnologia.



Crear cohorte

Las Cohortes pueden ser creadas por los administradores del sitio y

por otros usuarios con los permisos apropiados.

1. Acceda a Administracion > Administracion del sitio > Usuarios >

Cuentas > Cohortes

Haga click en el boton para Ahadir. Tome nota de que en el menu
desplegable, Usted puede elegir entre hacer su cohorte disponible a
todo lo ancho del "sistema" del sitio, o en una categoria nombrada.

Las cohortes son visibles para los profesores por defecto, pero al
desactivar el enlace para 'Visible' significara que ya no estaran

disponibles para que los profesores las usen en sus cursos.
Complete los detalles y guarde los cambios.

Siga el enlace asignado que esta junto al nombre de la cohorte en la
lista de cohortes disponibles, alli seleccione los usuarios que desea
sean asignados al cohorte y afadalos a su nuevo cohorte recién

creado.

Si el administrador de sitio desea conocer mas sobre las
configuraciones avanzadas de los cohortes lo invitamos a revisar el
apartado dedicado a estos en la documentacién oficial de Moodle,

siguiendo el siguiente enlace:

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




4.5 Ojear listas de usuarios

Siendo administrador de sitio usted también puede acceder a un
menu que le mostrara la lista general de todos los usuarios y cuentas

activas de la plataforma siguiendo el siguiente enlace:

Configuraciones > Administracion del sitio > Usuarios > Cuentas >

Ojear lista de usuarios

Desde aqui los administradores pueden buscar a un usuario en
particular, empleando su nombre o direccion de Email como el
término a buscar, y después, editar este perfil a través de las
configuraciones generales de usuario (ver: configuraciones

generales de usario en este manual)

Editar el perfil de un usuario es una forma sencilla para reiniciar la
contrasefa de un usuario que no ha podido entrar al sitio. Otra razén
para necesitar editar un perfil de usuarios es para deshabilitarles su
direccion de Email si el sitio esta recibiendo muchos correos no

entregables.

Si Usted esta usando Auto-registro basado en Email (Ver
autencticaciones en este manual) y un usuario tiene un problema
para configrmar su cuenta, Usted puede confirmarle su cuenta al

elegir el enlace para confirmar que esta junto a su nombre.
Ordenamiento de la tabla

Todas las columnas en la lista a ojear pueden ponerse en orden
alfabético ( o numérico), tanto ascendente como descendente, al
elegir el encabezado de la columna. El primer click en la columna
ordena los datos del usuario de la A a la Z, y el segundo click ordena
delaZalaA..



Filtros de Busqueda de Usuarios

Usted puede buscar a usuarios, empleando criterios particulares
o Filtros. Estos criterios pueden configurarse para mostrar data de

acuerdo a los siguientes limites (condiciones):
e contiene
e no contiene
e esiguala
e empieza con
o termina con
e estavacio

Por ejemplo, si Usted quisiera buscar a todos los usuarios con
nombre o apellido 'Ponchito’, Usted escribiria 'Ponchito’ en el filtro
para nombre completo y seleccionaria el limite (condicion) de

'contiene’.

El elegir el boton para 'Mostrar avanzadas' le proporcionara a Usted
filtros de busqueda y limites para datos adicionales. Los filtros debajo
del area avanzada también incluiran a cualquier campo de perfil de
usuario personalizado que hubiera sido creado dentro de su

instalacion Moodle.

Después de aplicar un filtro a una busqueda de usuario, elija el boton
para 'Afadir filtro' para realizar la busqueda de usuario. Todos los
filtros aplicados a la busqueda estan enlistados arriba de los

resultados de la busqueda..



Eliminar una cuenta

Desde esta seccion de usuarios, el administrador de sitio tiene
potestad de eliminar una cuenta al hacer click en el icono para

eliminar opuesto al nombre del usuario.

Cuando una cuenta es eliminada, elhashMD5 del
nombre_de usuario es almacenada como la direccion del Email. La
direccion del Email + sello-de-tiempo (timestamp) para cuando se

elimind la cuenta es almacenada como el nombre_de_usuario.

Si una cuenta es eliminada por error, puede restaurarse parcialmente
al reiniciar la bandera para eliminada al valor de cero en la

BasedeDatos y reiniciar el nombre_de_usuario y la direccion Email.

Los datos del perfil del usuario, preferencias del usuario,
inscripciones 'y membresia a grupos y cohortes no pueden

recuperarse.

Las calificaciones pueden recuperarse al re-inscribir al usuario en sus
cursos y activar la casilla para 'Recuperar, de ser posible, las
calificaciones antiguas del usuario' en las opciones para inscripcion.

Las publicaciones en foros no son eliminadas.

Advertencia: La eliminacion de una cuenta resulta en datos del
usuario que son eliminados permanentemente. Si Usted desea
conservar algun dato por cuestiones de registro historico,

recomendamos siempre suspender las cuentas y no eliminarlas.



Suspender una cuenta

Una cuenta puede suspenderse solamente si tiene permisos de
administracion del sito, a travez de la misma ventana de

administracion de usuarios
Haga click en el icono para editar opuesto al nombre del usuario

En la pagina para editar el perfil, active la casilla para 'Cuenta
suspendida’

Desplazese hasta el fondo de la pagina y hacer click en el botén para
‘Actualizar perfil'

Nota: Las cuentas de usuarios suspendidos no pueden ingresar al
sitio ni usar servicios web, y cualquier mensaje saliente sera

descartado.

4.6 Mas acciones con el bloque de administracion
Nota aclaratoria:

Algunas de estas opciones mencionadas puede que no le
aparezcan en su bloque de administracion, esto depende del rol
que se le ha asignado en la plataforma, si usted es administrador
de sitio, podra observar un menu desplegable con la opcién
administracion de sitio en este bloque, de lo contrario, solo
tendra permisios para relizar ciertos cambios dentro de un curso

especificio



& Administracion

» Ajustes de |a pagina principal

» Administracion del sitio

Filtros: Los filtros pueden usarse para afadir enlaces, insertar
reproductores multimedia, convertir expresiones matematicas o
emoticones a imagenes y mas. Un filtro puede habilitarse a nivel de
sitio y despues removerse cuando se requiera en un curso o a nivel
de actividad. De esta forma, un maestro puede deshabilitar el auto-
enlace al glosario dentro de un examen, por ejemplo, los filtros

disponibles en un curso son definidos por el administrador de sitio.

El administrador con permisos de gestero, tiene la potestad de aplicar
filtros ya existentes dirigase a la seccion filtros desde el bloque de

administracion:



& Administracion

w Administracion del curso
& Editar ajustes
#" Desactivar edicién
% Finalizacion del curso
arin
» Informes
& Configuracién Calificaciones
! Copia de seguridad

% Restaurar

% Importar

Q Compartir

&) Reiniciar

» Banco de preguntas
Repositorios

e
[1]

Papelera de reciclaje

Desde la ventana de configuraciénes de filtro el administrador
(gestor) puede definir que filtros aplicar. Guarde cambios y regrese a
al curso.



Ajustes de filtro en Curso: 89103 Aula Modelo Asignatura APOYO A
LA PRESENCIALIDAD

Filtro ¢Activo?

Convertir URL en enlaces e imagenes | por defecto (Conectado) v

Conectores Multimedia Por defecto (Conectado) v
Guardar cambios
Regresar a Curso: 89103 Aula Modelo Asignatura APOYO A LA PRESENCIALIDAD

El administrador de sitio puede elegir entre los siguientes filtros para

aplicarlos a un curso:

Auto-enlace de nombres en actividad - Revisa el texto del curso
buscando titulos de actividades que esisten dentro del mismo curso

y crea un enlace hacia ellas
Notacion algebraica - Convierte codigo de algebra a imagenes

Convertir URLs a enlaces e imagenes - Convierte URLs en
formatos selectos, como por ejemplo el auto-formato de Moodle, a

enlaces clickables.

Filtro de auto-enlace a BasedeDatos - Habilita el enlace automatico

de entradas del Mddulo de actividad BasedeDatos

Mostrar emoticones como imagenes - Convierte los caracteres

textuales de emoticones (caritas sonrientes) a imagenes

Proteccion de Email - Ofusca los enlaces a direcciones Email, para

hacerlos mas dificiles de cosechar por los spammers

Auto-enlace a glosario - Escanea el texto, buscando entradas del

glosario que existan en el mismo curso y crea un enlace

HTML limpio - Revisa que cualquier codigo HTML afadido sea



concordante con XHMTL

MathJax - Para afadir ecuaciones y expresiones matematicas

usando un editor de ecuaciones (nuevo en Moodle 2.7 y superiores)

Plugins multimedia - Convierte enlaces en HTML en texto que
apunta hacia un recurso multimedia y remplaza el enlace con un

reproductor multimedia apropiado, que puede reproducir el recurso

Contenido multi-idioma - Habilita la creacion de recursos en

multiples idiomas

Notacion TeX - Mostrar formulas matematicas en notacion TeX

usando imagenes (Nuevo en Moodle 2.8)

Censura de palabras - Este filtro bloquea palabras encontradas en
una lista negra que Usted puede configurar

Para habilitar y configurar a su antojo los filtros en un curso o actividad
dirigase como administrador de sitio a a Administracion >
Administracion del curso > Filtroso, si Usted estd en una

actividad Administracion > Administracion de la actividad > Filtros.

Informes:

Nos ofrece informes sobre los registros, la actividad y las estadisticas
de las opciones seleccionadas de los usuarios y actividades
seleccionadas. Los informes son dedicados para cada uno de los

cursos.

Los informes que pueden ver los docentes y administradores con rol
de gestor son los siguientes:



Desglose de competencias: Muestra una tabla con todas las
competencias que tenia un curso especifico y al lado la respectiva

calificacion del estudiante, el informe aparece por usuario.

Competencia Calificacién

Registros: Registro de actividad en la plataforma,le muestra el
tiempo dedicado y el numero de visitas que se le dio a cada una de
las actividades del curso, el sistema permite filtrar por: curso,

usuarios, por dias, por actividades y acciones.

(= > Mis cursos > VIECO > CATEDRA > VIACA1 > 89103 > Informes > Registros

Seleccione los registros que desea ver:

89103 Aula Modelo Asignatura APOYO A LA PRESENCIALIDAD v | Todos los participantes v

Todos los dias v | Todas las actividades v | Todas las accicnes v | Todos los recursos v

Todos los eventos V| (3) Conseguir estos registros



Registros activos: actualizaciones en tiempo real del movimiento de
un usuario dentro de un curso, un log actualizado en vivo que hace
una trazabilidad de la actividad de un usuario y a su vez, muestra la

ip de donde esta navegando cada uno de los participantes

= > Mis cursos > VIECO > CATEDRA > V

Pausar actualizaciones en tiempo rea

ACA1 > 89103 > Informes > Registros activos

Nombre
completo
del Usuario Contexto del Nombre
Hora usuario afectado evento evento Descripcién Origen Direcci6n IP
20 de FELIPE Lecto The user with id 181.49.138.69
November LONDONO registros en *153190' viewed
de 2019, HUMAR tiempo real the live log report
09:35 visto for the course
PRESENCIALIDAD with id "10578".
20 de FELIPE Curso: 89103 Cursovisto  The user with id 181.49.138.69
November LONDONO Aula Modelo 153190' viewed
de 2019, HUMAR Asignatura the section
09:28 APOYO A LA number ‘2" of the
PRESENCIALIDAD course with id
10578,
20 de FELIPE Curso: 89103 Gréficas LA - Ver User: 153190 - web 181.49.138.69
November LONDONO Aula Modelo Analiticas grafica Course: 10578 -
de 2019, HUMAR Asignatura Graph:
09:28 APOYO A LA grades_chart.php

PRESENCIALIDAD

Actividad del curso: Similar a los otros registros, este nos muestra
las visitas detalladas a cada uno de los recursos o actividades de un
curso especifico, una tabla que nos muestra las visitas y el ultimo

acceso a cada uno de los elementos de un curso dedicado

Graficas Analitcas Representaciéon visual de los informes
mencionados anteriormente. La plataforma permite tener un registro
grafico en barras analiticas de visitas, accesos y movimiento en las
distintas actividades designadas a un curso, una forma de
visualizacion mas rapida para la lectura de los movimientos en el

campus virtual.



Permisos:
Politicas de Usuario:

Las politicas de usuario definen los derechos y permisos que va
a tener cada uno de los roles en la plataforma, especifican los
alcances que tendra cada rtol y el rol por defecto que tendran los

usuarios creados.

Puede accederse a ella a traves del bloque de administracion en —
Administracion del sitio — Usuarios— Permisos — Politicas de

usuario.
Las politicas que tiene configurada la plataforma por defecto son:
Rol para visitantes

Los usuarios que no hayan ingresado (entrado con nombre de
usuario y contrasefa) al sitio seran tratados como si tuvieran el rol
aqui especificado, otorgado en el contexto del sitio. El rol de
invitado esta por defecto y es la configuracion recomendada para
sitios Moodle estandar. Al usuario aun se le pedira que ingrese para
participar en cualquier actividad (pueden ver todo, pero sin tocar

nada)
Rol para invitados

Esta opcidn especifica el rol que sera asignado especificamente
para el usuario invitado. Este rol también es asignado
temporalmente a los usuarios que no se encuentran inscritos en un
curso y que adema permiten ingresar a usuarios invitados sin

contrasefa o Impedir totalmente el acceso a invitados al sitio



Para configurar esta caracteristica Vaya a Administracion del sitio —
Usuarios — Permisos— Politicas de usuario, y alli habra un boton
(interruptor) que le permite activar o desactivar por completo el
Acceso a Invitados.

Rol por defecto para todos los usuarios

Se recomienda que el rol por defecto para todos los usuarios se
configure a Usuario autenticado. Para configurarlo a un rol
personalizado, este rol personalizado debera de ser asignable en el
contexto del sistema y tener su arquetipo de rol configurado a

ninguno (none).
Invitado con auto-ingreso

Si no se activa, entonces los visitantes deberan de hacer click en el
boton para "Ingresar como un invitado" antes de poder entrar a un

curso que permita el acceso de invitado.

Administracion del sitio

Esta seccion le permite definir a otros administradores de Sitio que
usuarios tendran el rol de administrador de sitio en la plataforma,

recuerde que este rol es el Unico que le permite acceso total a

todos los parametros y configuraciones de su sitio Moodle, El

rol de administrador gestor tiene capacidades limitadas a la

asignacion o eliminacion de usuarios dentro de un curso, o a la

creacion de actividades y recursos dentro de un curso

especifico. El rol de administrador gestor es similar al de

docente con permisos de edicion.




Para asignar que usuarios seran administradores de sitio dirigase al
bloque de administracion Administracion del sitio — Usuarios —

Permisos— Administradores del sitio.

Desde esta seccidon puede agregar o quitar a los usuarios que

tienen este permiso.

Gestionar los administradores del sitio

Admi

res actuales del sitio Usuarios

Demasiados usuarios (152946) para mostrar

Por favor, use la bsqueda
‘onfigurar Admin principal

Opciones de bisqueda

Definir Roles:

Moodle no permite la creacion de nuevos roles mas alla de los que
asigna la plataforma, sin embargo permite la modificacion de estos
en términos de sus permisos y sus nombres, de tal manera que
usted puede cambiar el nombre que se le dan a los roles de la
plataforma para adaptarlos a su sistema. La gestion de estos
permisos se da a través de : Administracion — administracion del

sitio — usuarios — permisos — definir roles.



Esta seccion inicial permite observar los roles que tiene la
plataforma activos en el momento, el boton de engrane al lado de
cada uno de ellos, permite acceder a la edicion de su nombre y

abreviaturas.

La asignacion de permisos de roles también se da en esta seccion,
por permisos nos referimos a las capacidades y funciones que
puede realizar un usuario o un rol dentro de la plataforma, es
decir, a que secciones puede acceder, o que puede editar o no,
como podra observar usted puede observar en las filas tendra cada
uno de los roles, y las columnas permiten definir que tipo de permiso

se le asigna a un rol especifico.



Permitir Cambios de rol:

Esto le permite asignarle a un usuario o varios usuarios especificos
la posibilidad de cambiar temporalmente de roles para un curso
especifico, esto funciona en casos donde por ejemplo usted, puede
llegar a ser alumno de un curso y profesor de otro, por lo que la
plataforma le permite hacer este cambio automaticamente, sin
necesidad de tener 2 usuarios distintos, para configurar esto entre
en el bloque de administracion Administracién — administraciéon del
sitio — usuarios — permisos — definir roles—Permitir cambios de
rol. En esta tabla usted configura que roles y permisos puede tener
un usuario especifico. Para cambiar su rol simplemente posicionese
en el menu de engrane (Parte superior derecha de la plataforma) y
de click en la opcion, “cambiar rol a” (Nota: debe estar dentro del
curso especifico en donde hara el cambio, si intenta esto desde
la pagina principal de la plataforma el menu de engrane puede

que no le arroje esta opcion)

Cambiar rol a...

Elija un rol para tener una idea de cémo alguien con ese rol vera este curso.

Tenga en cuenta que esta vista puede no ser perfecta (Ver detalles y alternativas)

A= Q Espariol - Internacional (es) FELIPE LONDONO HUMAR v
Gestor

@ Area personal

3 Calificaciones

Profesor
4 Notificaciones

£ Calendario

APOYO A LA PRESE e

@ Salir

Profesor sin permiso de edicion

Estudiante

Invitado

Cancelar



Asignar roles globales

Esta opcidn permite afiadir un rol global a un usuario, por ello nos
referimos a que tendra los mismos permisos y libertades de
configuracion en todo el sitio web o los contextos de Moodle, esto es
una opcion viable si usted quiere asingar a un grupo de usuarios a
que sean administradores gestores, o asignar roles globales a un
grupo de estudiantes. Para encontrar esta seccion dirigase
Configuraciones — Administracion del sitio — Usuarios — Permisos

— Asignar roles globales

Desde Aqui usted define que permisos especificios tendran los
usuarios que se le asigne un rol global, no es recomendable que los
usuarios tengan acceso a todos los permisos de la plataforma, y
recomendamos que solo muy pocos usuarios tengan control total
administrativo del sistema, por ello el administrador de sitio debe dar
permisos desde este espacio para que los usuarios con rol global,
no obtengan acceso a areas como Seguridad, Servidor,
Plugins(extensiones) ,Apariencia del sitio y tema, o Caracteristicas
Avanzadas, que deben estan reservadas solo para los

Administradores del sitio.

Los usuarios con un rol global deberian tener acceso a la mayoria
de las configuraciones y herramientas para configuracion, creacion y
eliminacién de Usuarios, configuraciones y creacion de Cursos y
categorias y configuracion del Sistema de Calificaciones.



Comprobar permisos del sistema:

Una manera facil para el administrador de sitio de observar que
permisos estan ligados a los usuarios es la herramienta de
comprobacion de permisos, esta seccién le arroja una tabla por
usuario, que le muestra el rol que tiene asignado y los permisos que
estan ligados a el, esto le permite al administrador de sitio una
claridad un manejo correcto de cada uno de los usuarios activos en

el Moodle.

para usar esta herramienta dirigase a de administracién del sitio—

Usuarios — Permisos — Compruebe los permisos del sistema.

Subir Usuarios Masivamente

El administrador de sitio o administrador gestor con permisos, tiene
la potestad de realizar las llamadas cargas masivas de usuarios a
través de la plataforma, este proceso es util cuando tiene un grupo
grande de individuos que tienen que ser creados y asignados en un
grupo o curso del Moodle. Para encontrar la herramienta que le
guiara en el proceso dirigase a Administracion — Administracion

del sitio — Usuarios — Cuentas — Subir usuarios.

Subir usuarios

Subir

RE RN seicccione un archivo...




El proceso para realizar una carga masiva es el siguiente:
- Crear el archivo Excel con la carga masiva de usuarios a subir

- Anadir el archivo a subir, en la herramienta de subida de
usuarios, como la observa en la imagen de arriba. Es muy
importante que el delimitador CVS seleccionado sea el

mismo caracter (, ; :) que Usted usoé en el archivo CVS)

Le aparecera una Vista previa de subida de usuarios para que
tenga la opcion de revisar configuraciones y configuraciones del
perfil de usuario por defecto,es decir los permisos y roles con los
que vendran los usuarios que esta crando,posteriormente a la vista

previa, de click en el boton verde “Subir usuarios”.

Observara una lista con los “Resultados de subida de usuarios” —
ella muestra lista de usuarios subidos , las excepciones hechas al
subirlos o los que no se subieron por algun error y un resumen

acerca del numero de usuarios.

Vista previa al actualizar usuarios

Al momento de realizar una carga masiva de usuarios. Hay varias
configuraciones para un mejor control del comportamiento de los
usuarios. Estas configuraciones se encuentran en la pagina llamada
"Vista previa de Subida usuarios”, como mencionabamos
anteriormente. La visualizacion de esta vista previa se da como

podra observar en la imagen inferior:



Previsualizar subida de usuarios

Linea
csv

2

username  password

§NAM07S

91426054

9143610

9405988

B71434853

M

§91415955

91436024

£91415943

E91426004

firstacme

BeTTY
ALEXANDRA

CARLOS
ANDRILS

CAROUNA

CESAR

AUGUSTO

CISAR
AUGUSTO

DANIEL

DIANA

FERNANDA

DIECO LEON

EDUARDO

FANNY

lstnare

LAPATA GIRON

GIRALDO

ARISTIZABAL

RESTREPO VALLEJO

OARCIA VALENCIA

MARQUEZ RINCON

RENDON VASQUEZ

BOTERO DELGADO

VELEZ COMEZ

HERRADA

RODRICUEZ

ARSTIZABAL
QUINTERO

Finalizacion del curso

emalil

betty rpco@gmall com

cogireldo@hotmail com

carorestrepos L@ hotmall com

cegavelih@hocmail com

cesar merquez@ucaldos edu co

danivessPgeail com

dioncfernandal 1 @hotmall com

Adevel3ggmaeil com

rodopescs@hocmall com

fariquig@botmail com

coursel

Comtrotocin Lstatal (Dective
Profundizocin) (O6K0273)

Ceenratocin Esteal (Electiva
Profundizocin) (GEX0273)

Comtratocin Estotal (Dectiva
Profundizocin) (06K0273)

Ceetratocin Escetal (Electiva
Profundizocin) (G6X0273)

Comtrotocin Estotal (Dlectiva
Profundizocin) (G6K0Y73)

Ceetratocin Estetal (Electiva
Profundizocin) (G6X0273)

Comtratocin Estotal (Blectiva
Prefundizocin) (O4X0273)

Coatratocin Escenal (Blectiva
Profundizocin) (G6X0273)

Comtratocin Estotal (Electiva
Profundizocin) (G6X073)

Cestratocin Estetal (Dectiva
Profundizocin) (G6X0273)

groupl

me-15

enels

ene1s

me-15

e s

me-15

oS

ene-15

Estado

Direccidn
duplicoda

Direccidn
cduplicoda

Direccidn
duplicoda
Direccidn
duplicoda

Direccidn
duplicoda

Direccidn
duplicoda

Direccin
duplicoda

Direccidn
duplicoda

Direccion
duplicoda

Direccion
duplicoda

Herramienta que encontrara en el bloque de adminstracién que

permite editar ajustes que definiran de que manera la plataforma da

por finalizado un curso, esta seccion establece las condiciones de

finalizacion especificas que usted puede parametrizar de la

siguiente manera: puede definir su terminacion por actividades

finalizadas, y elegir cuales, puede determinar una condicion de

finalizacion por fecha o periodo de tiempo de matricula, o puede

establecer una condicion por calificacion que permita terminar el

curso cuando llegue a una calificacion especifica.



Editar ajustes de grado de finalizacion del curso

» Expandir todo
~ General

Requisitos de finalizacién = El curso est3 finalizado cuando TODAS las condiciones se han cumplido v
» Condicion: Actividades finalizadas
» Condicion: Dependencias finalizadas
» Condicion: Fecha
» Condicion: Periodo de tiempo de la matricula
» Condiciéon: Dar de baja
» Condicion: Calificaciéon del curso
» Condicion: Autocompletar manualmente

» Condicion: Finalizacion manual por otros

El cuadro de ajustes de finalizacidn es el lugar para parametrizar
dichas caracteristicas, simpmente desde el boque de adminisrracion
dirifase a la seccion con el icono de enngrane que dice “finalizacion

del curso” y configure las pestafias que se ven en la imagen inferior.



Copias de Seguridad

Normalmente no tenemos que preocuparnos de hacer copias de
seguridad si el administrador las hace habitualmente. En cualquier
caso, es una buena practica realizar alguna copias de seguridad y
guardarla para efectos de llevar un registro y backup de los
contenidos del Moodle. La copia de seguridad de un curso se

encargara de guardar la informacion de lo siguiente:

Metacurso - Si habilitamos esta opcion la relaciones entre los

cursos pueden ser reconstruidas en servidor donde se restaure.

Usuarios - Sirve para guardar los registros de los estudiantes del

Curso.
Registros

Archivos de Usuario - Sirve para exportar las fotos de los usuarios,
por ahora.

Archivos del Curso:Actividades, tareas y contenidos subidos
durante el desarrollo tematico del curso.

Realizando copia de Seguridad

Como Administrador Gestor o Administrador de sitio , ir a la pagina

principal del curso que desea copiar.

Hacer clic en enlace de "Copia de seguridad." Que se encuentra en
el bloque de Administracion.



Desde la pantalla de configuracion podemos seleccionar los
contenidos (actividades y usuarios) a incluir en la copia de seguridad

mediante los desplegables y Pulsar en Continuar

Después, podemos editar el nombre de la copia de seguridad y ver
el listado de los contenidos (actividades y usuarios) incluidos.

En la siguiente ventana nos da un listado de las acciones realizadas

y, al final, nos indica el resultado de la copia. Pulsamos en continuar.

Finalmente, nos muestra el archivo que contiene la copia de

seguridad.

Importar datos

Similar al proceso de copia de seguridad el Moodle cuenta con una
herramienta de importacién de datos de un curso.

Los datos de un curso se pueden importar a cualquier otro curso en
el que tengamos la condicion de profesor o pertenezcan a la misma

categoria de curso.

Debemos elegir del menu desplegable, donde s6lo salen los curso
disponibles, un curso desde el que vamos a importar datos. También

tenemos la opcidn de Buscar cursos.



& Administracion

w Administracion del curso

£ Editar ajustes Encontrar un curso desde el que importar datos:

# Activar edicion

Seleccione un curso  Cursos totales: 6

¥ Finalizacién del curso Nombre corto del
curso Nombre completo del curso

b Usuarios o) TUR SALUD T
Y Filtros ©

(0]
» Informes .

O 89103 Aula Modelo Asignatura APOYO A LA

. .- e . PRESENCIALIDAD

& Configuracién Calificacion:

O 4567 Aula Modelo asignatura

a e ; .
w2 Copia de Segu ridad 123 Aula Modelo programas educacion continua

& Importar

& Compartir

Continuar

» Banco de preguntas

=] - -
= Repositorios

Como profesor o administrador, ir al curso donde deseamos importar
datos.

Hacer clic en el enlace "Importar" del bloque de Administracion

Seleccionar el curso del que deseamos importar datos. Podemos

buscarlo por su hombre o seleccionarlo de la lista que aparecera.

Finalmente podemos importar Grupos al curso importado



Notas aclaratorias: Solo podemos elegir los cursos en los que
somos profesores creadores (con permiso de edicion) o de la misma
categoria. En el caso de no tener permiso de edicion en otros cursos
nos indica que no hay cursos de los que pueda importar. Los
administradores pueden escoger cualquier curso del sitio.

Los dos cursos (el antiguo y el nuevo) deben existir previamente
(aunque pueden estar ocultos) y deben estar en el mismo servidor.

Al importar un curso antiguo sélo se copian en el curso nuevo los
recursos y actividades que se seleccionen, y los ficheros del curso,
si asi se elige. No se copian los parametros de Configuracion del
curso, ni los titulos de los bloques tematicos o semanales, ni los
usuarios, registros de actividad de los usuarios o calificaciones.



4.7 Apartados Finales

La comunidad de la plataforma se encarga de actualizar
constantemente las versiones de los manuales anadiendo
informacién y tutoriales sobre las nuevas funcionalidades, es
vital para los administradores y usuarios con permisos de
ediciéon que busquen constante retroalimentacién en las fuentes
oficiales de Moodle para que esten al tanto de todos sus posibles

cambios.

Como mencionamos al inicio de este manual, casi la totalidad
del mismo, fué construido basado en los criterios, manuales,
ayudas y pasos a seguir encontrados en la documentaciéon
oficial de Moodle. (Para la version 3.5), asi mismo se tomaron 2
manuales de administrador de Moodle para referenciar el orden
en el que aparecerian los contenidos de este presente

docuemnto, ambos referenciados a continuacion.



4.8 Bibliografia y Referencias

» Documentacion oficial de la plataforma Moodle a través de
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Nota Aclaratoria

El presente anexo ilustra como deben configurarse los
parametros y caracteristicas de la plataforma Moodle de la
Direccién Nacional de Escuelas DINAE, de la policia nacional
de Colombia, estos parametros se deben mantener
siempre como se observara en este docuemento, de tal
manera que se garanticen las condiciones 6ptimas para el

desarrollo de los procesos educativos en la misma.

A continuacion presentamos como deben ser
configurados dichos valores en el Moodle, recuerde que
para realizar estos cambios solo puede hacerlo con

permisos de administracion del sitio.
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Configuraciones Generales

Estas configuraciones, se aplican a toda la plataforma y
permites mejorar el rendimiento de la misma o mejorar el

funcionamiento e otras.

> Ajustes por defecto del Curso

Administracion del Sitio > Cursos > Ajustes por defecto del curso

Ajustes por defecto del curso

Visible | Mostrar ¥ valor por defecto: Mostrar

° Esta opcion determina si el curso aparece en la lista de cursos. Excepto los profesores y administradores, los usuarios no pueden
entrar al curso.

_Re

Formato de curso

Formato Temas en pestafias ¥ | valor por defecto: Formato de temas

o La portada del curso se mostrara en este formato.

Numero méximo de secciones s valor por defecto: 52

~ Elvalor maximo del niUmero de secciones del menu desplegable (se aplica sélo a ciertos formatos de curso).

Numero de secciones | 4 ¥ valor por defecto: 4

~ Numero de secciones en el curso (aplicable solo a ciertos formatos de curso).

Secciones ocultas | Las secciones ocultas se muestran en forma colapsada ¥

va na colapsada
Como se mostraran a los estudiantes las secciones ocultas del curso.

defect as seccione ultas se muestran en forr

Paginacién del curso | Mostrar todas las secciones en una pagina ¥ | valor por defecto: Mostrar todas las secciones en una pagina

“ Este parametro determina si el curso completo se muestra en una pagina o se desglosa en varias paginas.

Fecha de finalizacion del curso @ valor por defecto: S
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Esta opcidon nos permite, configurar por defecto los cursos,
para que cuando se cree un curso nuevo, se genere con las
caracteristicas que se han definido, permitiendo asi tener un
estandar en los cursos, estas configuraciones pueden ser

cambiadas por el docente en su curso propiamente.
Parametros a configurar
Visible: Mostrar

Formato del Curso: Tema por pestanas ( después de instalar
el formato OneTopic)

Namero maximo de secciones: 5

Secciones ocultas: Las secciones se muestran en forma

colapsadas

Paginacion del curso: Mostrar todas en una pagina

Fecha de finalizacién del curso habilitada por defecto: Si
Forzar Idioma: NO Forzar

Mostrar libro de calificaciones: Si

Mostrar informes de actividad: Si

Tamaifo maximo para archivos cargados por usuarios: 20
MB

Rastreo de Finalizacion: Sl
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» Copias de seguridad

Administracion del Sitio > Cursos > Copias de seguridad > Configuracion por
defecto de la copia de seguridad

Parametros a Configurar

Mantener los registro durante: 30 Dias
Incluir Usuarios: Si

Incluir Asignaciones de Rol: Si

Incluir actividades y recursos: Si
Incluir Bloques: SI

Incluir Banco de preguntas: Si

» Ajustes de Importacion

Administracion del Sitio > Cursos > Copias de seguridad >Ajustes por defecto de
importacion

Parametros de Configuracion

Numero maximo de cursos listados para importacién: 10
Incluir actividades y recursos: Si

Incluir Bloques: SI

Incluir banco de preguntas: Si
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> Valores por defecto generales de la restauracion

Administracion del Sitio > Cursos > Copias de seguridad > Valores por defecto generales de
restauracion

Parametros a Configurar

Incluir usuarios: Si

Incluir métodos de matriculacion: Si, Siempre
Incluir Asignaciones de Rol: Si

Incluir Actividades y Recursos: Sl

Incluir Bloque: SI

Incluir eventos de calendario: Si

Incluir informacion del grado de avance del usuario: Si
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» Ajustes de idioma

Administracion del Sitio > Idioma > Ajuste del idioma

Ajustes de idioma

Detectar idioma @ valor por 0: S
} automaticamente Detectar idioma por defecto desde el ajuste del navegador. Si esta deshabilitado, se utiliza el idioma por defecto del sitio.

es

Idioma por defecto | Espafiol - Internacional (es) ¥ | valor por defecto fiol - Int

® Elija un idioma por defecto para el sitio completo. Los usuarios pueden mas tarde elegir otra opcién en el menu de idiomas o en su
perfil personal.

Mostrar menu de idioma @ Valor por defecto: §
Decida si quiere o no mostrar el menu de idiomas de propdsito general en la pagina de inicio, en la de acceso, etc. Esto no afecta a
la posibilidad que los usuarios tienen de elegir su idioma preferido en su propio perfil.

Idiomas en el menu de idioma Valor por

" Deje esto en blanco para dejar que los usuarios elijan cualquier idioma presente en la instalacion de Moodle. Sin embargo, puede
acortar el menu escribiendo una lista de codigos de los idiomas que desee separada por comas. Por ejemplo, en,es_es,fr,it

Guardar en caché elmentide @ valor por de S
idioma Cachear el ment de idiomas. Si se habilita, la lista de idiomas disponibles se cachea. La caché se refresca automéaticamente cuando

_ seinstala o elimina un paquete de idioma por medio de la herramienta de gestion de paquetes de idiomas incorporada. Si instala

" un paquete de idioma manualmente, deberd usar la caracteristica "Purgar todas las cachés" para refrescar la lista cacheada.

Guardar en caché todas las () valor por

cadenas del idioma Guarda en la caché todas las cadenas del idioma en archivos compilados dentro del directorio de datos. Si esta traduciendo
Moodle o cambiando cadenas en el cédigo fuente de Moodle entonces puede desactivar esto. De lo contrario, déjelo activo en
beneficio del rendimiento.

‘Locale’ del sitio Valor por

" Elija una localizacién para el sitio. Esta localizacion tendra preferencia sobre todos los paquetes de idiomas a la hora de elegir el
formato y el lenguaje de las fechas (aunque los nombres de los dias en el calendario no se veran afectados). Necesita tener estos

Parametros a configurar

Detectar Idioma automaticamente: S|
Idioma por Defecto: Espaniol

Mostrar menu de idioma: S|

Guardar cache en el menu del idioma: Si

Codificacion Excel: UNICODE




» Paquete de idioma
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Desde aqui se realiza la instalacion de idiomas a la plataforma,

ya que Moodle cuanta con mas de 80, podemos instalar

cualquiera de los que nos presenta, solo hay que seleccionar

uno o varios idiomas del panel derecho, y hacer clic en Instalar

Paquete(s) de idioma seleccionado(s)

Utilidad de importacion de idioma

aquetes de idioma instalados

English (en)
Espafiol - Internacional (es)

Desinstalar paquete(s) de idioma seleccionado(s)

Actualizar todos los paquetes de idioma instalados

Paquetes de idiomas disponibles

Afrikaans (af)

ATICE (@am)

Aragonés (an)

s (an)

Asturianu (ast)

Azarbaycanca (az)

Bawkopt Tene (ba)
Benapyckas (be)

Bbvarapcku (bg)

Bislama (bi)

Bamanankan (bm)

ME (bn)

Breizh (br)

Bosanski (bs)

Catala (ca)

Catala (Valencia) (ca_valencia)
Valencia_RACV (ca_valencia_racv)
Catala per a Workplace (ca_wp)
= (ckb)

Cestina (cs)

Instalar paquete(s) de idioma(s) seleccionado(s)

Desde alli, también podemos actualizarlos o desinstalarlos.
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> Rendimiento

Administraciéon del Sitio > Servidor > Rendimiento

Rendimiento

Limite de memoria de PHP | 512M ¥ valor por defecto
extra
_ Algunas secuencias de comandos como busqueda, copia de seguridad / restaurar o cron requieren mas memoria. Establezca
valores mas altos para los sitios grandes.

512M

Limite de tiempo maximo 0 Valor por defecto: 0
MEIM™ para restringir el tiempo maximo de ejecucion de PHP que Moodle permitira sin que se muestre ninguna salida, introduzca aqui un
valor en segundos. 0 significa que se utilizan restricciones predeterminadas de Moodle. Si dispone de un servidor front-end con su
propio limite de tiempo, establezca este valor mas bajo para recibir errores de PHP en los logs. No se aplica a los scripts de CLI.

cURL caché TTL &0 valor por defecto

- Tiempo de vigencia (en segundos) de la caché cURL.

Velocidad de transmisiéna 0 Valor por defecto: 5
utilizar cuando se calculan los
tiempos de expiracién de cURL Este ajuste se usa para calgular un tiempo de exp\ra(\:’)rj apropiado para las solicitudes cURL grandes. Como parte del clculo se
(Kbps hace una peticién HTTP HERD para determinar el tamafio del contenido. Ajustar este valor a 0 deshabilita que se haga esta
solicitud.

Parametros a configurar

Limite de Memoria de PHP: 312M
Limite de tiempo Maximo: 0
cURL Cache: 0

Velocidad de transmision: 0




» Configuracion de correo Saliente

| Administracién del Sitio > Servidor > Correo electrénico >Configuracién de correo saliente |

Configuracion de correo saliente
N
SMTP
Configuraciones del Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) para envio de correo electrénico

Servidores SMTP | 192.168.2.97

* Escriba el nombre completo de uno o més servidores SMTP locales que Moodle usara para enviar correo (e.g., 'mail.a.com' o
'mail.a.com;mail.b.com’). Si lo deja en blanco, Moodle usara el método PHP por defecto para enviar correo

Seguridad SMTP | Ninguno ¥

Si el servidor SMTP requiere conexion segura, especifique el tipo correcto de protocolo

SMTP Auth Type | pLAIN

Este elemento configura el tipo de autenticacion que se usara en el servidor smtp.

Nombre de usuario SMTP

' Siantes ha especificado un servidor SMTP, y el servidor requiere identificacion, escriba aqui el nombre de usuario y la contrasefia.

Contrasefia SMTP Haz click para insertar texto * @
Si antes ha especificado un servidor SMTP, y el servidor requiere identificacion, escriba aqui el nombre de usuario y la contrasefia.

Limite de sesién SMTP 1

NUmero méximo de mensajes enviados por sesién SMTP. La agrupacion de mensajes puede agilizar el envio de emails. Valores
inferiores a 2 fuerzan la creacion de una nueva sesién SMTP para cada email

Parametros a configurar
Servidores SMTP: Ip del servidor
Seguridad SMTP: Ninguno
SMTP Auth Type: PLAN

Limite de Sesion: 1

Direccion No-Reply: noreply@policia.gov.co

Dominios de correo electréonico permitidos: Policia.gov.co
Conjunto de Caracteres: UTF-8

Permitir Archivos Adjuntos: Si
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» Mobile Settings

Administracion del Sitio > App para dispositivos méviles > Mobile Settings

Parametros a configurar

Habilitar servicio web para dispositivos moéviles: SI

> Mobile Authentication

Administracion del Sitio > App para dispositivos moviles > Mobile authentication

Parametros a configurar

Type of login: Via the app




> Ajustes Pagina Principal
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Administracion del Sitio > Pagina Principal > Ajustes pagina principal

Ajustes de la pagina principal

Nombre completo del sitio = CAMPUS VIRTUAL DINAE

Nombre corto para el sitio (una | DINAE
palabra)

Descripcion de la pagina < TAv v
principal

Parametros A configurar
Nombre completo del sitio: DINAE

Nombre corto para el sitio: DINAE

Pagina principal: Ninguno, para todos los campos

Elementos de la pagina principal al entrar al sitio:

Cursos Inscritos (Primer Campo), el resto ninguno
Profundad maxima de la categoria: 2

Numero Maximo de cursos: 3




Instalacion de componentes
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Después de la instalacion de la plataforma Moodle, se realiza la instalacion de

los componentes requeridos para potencializar las funcionalidades de la

plataforma, dichos componentes son:

Nombre

Descripcion

Tipo

URL Descarga

BigBlueButtonBN

BigBlueButton es un sistema
de conferencia web de codigo
abierto para el aprendizaje en
linea.

Actividad (mod)

https://moodle.org/plugins/mod _bigbluebuttonbn

CALAM (Open Code listicas basicas del curso Bloque https://github.com/proyecto-calam/calam
for Learning
Analytics infon
MOODLE)
Generador de  informes Bloque https://moodle.org/plugins/block configurable re
personalizados de Moodle. ports
Infortmes Puede crear informes
personalizados sin el
configurables
conocimiento de SQL. Es una
herramienta adecuada para
administradores o profesores.
Este bloque permite ver el Bloque https://moodle.org/plugins/block dedication
tiempo de dedicacion
Dedicacién al curso |estimado a un curso de
Moodle por parte de los
participantes del curso.
Este bloque de Moodle implementa Bloque https://moodle.org/plugins/block notifications

Notificaciones

una solucién que notifica
periédicamente a los alumnos sobre
nuevos contenidos o actividades

incluidas en un curso de Moodle
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Una herramienta de gestion Bloque https://moodle.org/plugins/block progress

Barra de Progreso |del tiempo para ti y tus
alumnos.
Un bloque que proporciona Bloque https://moodle.org/plugins/block quickmail
correos electrénicos masivos

Quickmail _

y selectivos dentro de los
cursos

. Escriba y escriba a mano la Filtro https://moodle.org/plugins/filter_wiris

filtro MathType por ] )
notacibn  matematica en

WIRIS

Moodle con MathType
Un complemento para atto Editor https://moodle.org/plugins/atto_fontfamily

Familia de fuente |que permite modificar la
familia de fuentes.

Plugin WIRIS para Editor

Atto
Una interfaz que se integra Editor https://moodle.org/plugins/tinymce_clozeeditor
con el editor HTML para
Editor CLOZE

ayudar a los maestros a crear|
preguntas de CLOZE

Plugin WIRIS para |Escriba y escriba a mano la Editor https://moodle.org/plugins/tinymce_tiny _mce_wir|

TynyMCE - notacibn  matematica en is
Matematicas Moodle con MathType.

Este complemento de| Autenticacion | https://moodle.org/plugins/auth_uniguelogin

Inicio de sesion Unico

autenticacion evita que cada
usuario de Moodle tenga mas
de

simultaneamente.

una sesion activa

Temas en pestaias

Formato para el curso que
permite mostrar cada tema en
una pestafia, manteniendo la
las

pestafia actual entre

llamadas a los recursos

Formato de curso

https://moodle.org/plugins/format_onetopic

Consultas ad hoc de

la base de datos

Este complemento de informe permite a los|
administradores configurar consultas de
base de datos arbitrarias para que actien|

como informes ad-hoc

Informes

https://moodle.org/plugins/report customsql
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Adaptable es un tema Tema https://moodle.org/plugins/theme_adaptable

altamente adaptable y
Adaptable adaptable de dos columnas
disefiado para su uso tanto en

grandes instalaciones

Este plugin se basa enlagran|  Plugin Local https://moodle.org/plugins/local_adminer
herramienta de administrador.
La principal ventaja de este
Moodle Adminer
complemento es que puede
manejar diferentes tipos de

base de datos

Generador de juegos a partir Actividad https://moodle.org/plugins/mod_game

Game de cuestionarios, banco de

preguntas o glosarios

Tabla: Componentes A instalar de la Plataforma Moodle

Para conseguir los componentes anteriormente presentados, se descargan del

sitio oficial de Moodle: https://moodle.org/plugins/, y se inicia la instalacién de los

modulos, para ello se deben tener temporalmente permisos de lectura y escritura

(0777) en las siguientes carpetas:

e Mod

e Blocks
e Themes
e Report
e Local

e Course/forma

Esto con el fin que Moodle pueda realizar la instalacion de los mismos. Para la
instalacion de estos componentes, se accede a la plataforma como
administrador, y en el ment administracién > Administracion del sitio,
seleccionamos Extensiones > Instalar Médulos Externos




&% Administracion

l> Ajustes de la pagina principal

w Administracion del sitio
¥ Notificaciones
2 Registro
¥ Caracteristicas avanzadas
P Usuarios
p Cursos
p Calificaciones
P Analitica
p Competencias
P Ubicacion
p Idioma
w Extensiones

£ Instalar médulos externos

Y desde alli, iniciamos el proceso de instalacion de cada uno de los mddulos.

14¢
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Instalador de médulos externos

E} Instalar médulos externos desde el directorio de extensiones de Moodle ®

~ Instalar médulo externo desde un archivo ZIP

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Tipos de archivo aceptados:
Archivo (ZIP)

ver mas...

Instalar médulo externo desde archivo ZIP

En el apartado Instalar Modulo externo desde un archivo ZIP, seleccionamos el

componente a instalar, y una vez subido, hacemos clic en el boton Instalar

maddulo externo desde archivo ZIP. Seguimos los pasos de la instalacion, ya que

para cada mddulo puede variar la instalacién.

Una vez se sube y se instala nos presenta el siguiente mensaje

Instalar modulo externo desde un archivo ZIP

Validando mod_customcert ... OK

Validacién correcta, la instalacién puede continuar

cancelar

Hacemos clic en continuar, para seguir con la instalacion y nos aparece el

administrador de extensiones
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Plugins que requieren su atencién

[EN N NN PGVl Plugins que requieren su atencion @) Todos los plugins @EEP

Nombre de la extensién / Version Nueva
I} Directorio actual versién Requiere Origen / Estado

Médulos de actividad

w Certificado personalizado 2018051708 7 05170 [ Adicional | Para instalarse |

Cancelar esta instalacion

Certificado personalizado / customcertelement

Background image 2018051700 . B 05170 mm
Border 2018051700 » [ Adicional | Para instalarse |
Category name 2018051700 e 201805 [ Adicional | Para instalarse |
Code 2018051700 « e 201805 [ Adicional | Para instalarse |
Course name 2018051700  « Moodle 201805 { Adicional | Para instalarse |
Date 2018051700 e’ [ Adicional | Para instalarse |
imibal cimmatin an1oncaTAn I ]

Alli podemos observar el modulo que se va a instalar, alli podemos cancelar la
instalacion o continuar con la misma, si se desea continuar, nos dirigimos al final

de la pantalla, y hacemos clic en Actualizar base de datos Moodle ahora

( Recargar

(® Serecomienda instalar primero todas las actualizaciones disponibles

Actualizar base de datos Moodle ahora

Y la plataforma realizara la actualizacion e instalacion del modulo.

En algunos casos, una vez instalado el componente seleccionado, pedira su
respectiva configuracion si esta es requerida, ejemplo los temas, se puede

configura de una vez, o luego desde la administracion de extensiones.

Una vez se hayan instalado todos los componentes, se inicia la configuracion de

los mismos.
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» Configuracion del tema

Seleccion del Tema

La primera operacion que realizaremos sera la configuracion del tema, que
para nuestro caso es el tema Adaptable, una vez se haya instalado, nos
dirigimos a

Administracion del sitio > Apariencia > Temas > Selector de temas, para

seleccionar el . nuestro tema
% p Seguridad

v Apariencia
¥ Temas
1 Ajustes de temas
£+ selector de temas

» Adaptable
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Seleccionar dispositivo

Borrar cachés de temas

Tipo de dispositivo Tema actual Informacién
Default
adaptable
the mest adaptanie mecde teme
Compatible with moodle 3.3!
i =
Legacy ' Clean

Teachina with Moodle: An Introduction

En el apartado Default, seleccionamos el tema que vamos a utilizar, haciendo clic en
Cambiar tema, alli seleccionamos el tema que se va a utilizar en toda la plataforma, una
vez seleccionado, hacemos clic en Utilizar tema y Continuar, automaticamente Moodle
asume el tema, si afectar los contenidos, los recursos y las actividades de los cursos.
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» Configuracion y Ajustes del tema

Para ajustar el tema, no dirigimos a Administracion del sito > Apariencia > Temas
> Adaptable, alli encontraremos todas las opciones del tema que pueden ser
configurados, como colores, barra de navegacion, Barras de Usuario, bloque,

alertas. Etc.

w Apariencia
¥ Temas

£ Ajustes de temas

£ selector de temas

w Adaptable
£ colores
£ Fuentes
¥ Botones
£ Cabecera
£ Menus de cabecera
£ Barra de usuario
£ Redes sociales
£ Barra de navegacion
£ Mena Navegacion
£ Alertas
3 Bloques
£ Creador de regiones para bloques
£ Bloques promocionales
£ Anuncios
£ presentacion diapositivas
£ cursos
£ pie de Pagina
L Disposicion

£ constructor de regiones de bloques
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> Colores

En el apartado de colores, se configuran los colores del tema, entre ellos fondo,
botones, textos, cajas etc.

CAMPUS VIRTUAL DINAE

£ Bvencos & Mis Cursos Activarla edicion de blogues JiB

Colores & Navegacién =

personal

pig

Modifica los principales colores utilizados en la plantilla.

Pusdes seleccionar los colores que desees para ser usados por a plantila. Usa 1a notacién HEX escindar. También puedes usar como valores transparent & inheried.

Colores principales
©f Administracién
Color principal

Color sobre enlace

Cuando se han configurado los colores, segun el manual de estilo 0 como se

desee, al final de la pagina de configuracion, hacemos clic en Guardar Cambios




15¢

> Fuentes

En este apartado se configura todo lo referente a la letra del sitio, tamanos,
colores, letra de las barras de navegacion

Establece las fuentes utilizadas por la plantilla.

Tamafio de la fuente principal | 5% v

Grueso de la fuente principal | 00 ¥

Color de la fuente principal

Una vez se configure toda lo referente a fuentes, haga clic en Guardar

Cambios

> Botones

Aqui esta todo lo referente a los botones de la plataforma, desde aqui
podra configurar los colores, fuentes, fondo de los botones, etc.

» Cabecera

En esta seccidn se configura todo lo que tiene que ver con la cabecera del
sitio, comportamiento de los titulo, logotipos, Favicon, etc.
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> Barra de usuario

En la barra de usuario podemos activar o desactivar elementos que
apareceran en el menu del usuario, como Ver Perfil, Editar perfil,

calendario, calificaciones, etc.

A ™ Q Espaiiol - Internacional (es) () Administrador Principal v

» Barra de navegacién

Aqui se configura toda la barra de navegacion, habilitando o deshabilitando

elementos del menu

{bﬂ Inicio @ Area personal £ Eventos = Mis Cursos Ecosistema Digital

» Pie de Pagina

En este apartado se configura, todo lo referente al pie de pagina.

» Presentacion diapositivas

En esta seccion se habilita el rotador de imagenes de la pagina principal, desde

alli se configura las imagenes del rotador, colores, enlaces, etc.

El tema Adaptable, posee muchas herramientas de configuracion, como lo
anuncios, las redes sociales, creador de regiones para la disposicion de
elementos, etc., tenga en cuenta que mucho temas no traen opciones de

configuracion y otras si las poseen.

A medida que vaya realizando las configuraciones y las vaya guardando, se

veran reflejadas inmediatamente en la plataforma.
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» Configuracién de las extensiones

Las extensiones son complementos que posee el Core de Moodle, o que se le

instalan para mejorar ciertas funcionalidades, para conocer que extensiones

estan instaladas, no dirigimos a: Administracion del Sitio > Extensiones

>Vista General de Extensiones

Nota: Las siguientes configuraciones se aplican a toda la plataforma, es decir que en un curso, al
agregar algunos de estos elementos, por ejemplo un cuestionario, tomara las configuraciones por
defecto que se hayan dispuesto.

El docente o Gestor de un curso, puede modificarlos dentro de sus cursos dependiendo de sus

necesidades.
Vista general de extensiones
Compruebe actualizaciones disponibles
Ukima comprobacién realizada ef
Todos los plugins @& Plugins adicionales @) Actualizaciones disponibles €
Nombre de la extensién Versién Disponibilidad Acciones Notas
Médulos de actividad{
® Torez Habilitado Configuracion
© Tarea 2.2 (Desactivada) Deshabilitado Desinstalar
O BigBlueButionaN 2211 Habilitado Configuracién Desinstalar ([P0
@ Libro Habilitado Configuracién  Desinstalar
@ Chat Habilitado Configuracion  Desinstalar
Consulta Habilitado Desinstalar
35. Habilitado Configuracion Desinstalar (X2

.‘ Ce':wisadc personalizado
@® Base de datos
@ Médulo de encuesta
® Carpeta
@ Foro

sperando educacion.policia.edu.co

Habilitado Configuracién
Habilitado Configuracién
Habilitado Configuracién Desinstalar
Habilitado Configuracién

Habiltado  Configuracion Desinstalar [
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Alli encontrara todos los componentes instalados en la plataforma, lo plugins
adicionales o que se han instalado y los que deben ser actualizados, adicional
mente podra desinstalar cualquiera de los componentes y configurar aquello

que lo permitan.

NOTA: Tenga mucha atencion al desinstalar componentes, ya que si estos estan siendo utilizados
en algun curso, podra causar errores de funcionamiento de la plataforma.

» Configuracion de la tarea

Desde la vista general de extensiones, hacemos click en la configuracién de la
tarea, y ajustamos lo parametros que se deseen para que queden por defecto en
toda la plataforma, como por ejemplo, el tiempo para la entrega de trabajos,

entrega por grupos, realizar workflow, etc.

» Configuracion de los foros

En la configuracién de los foros podemos ajustar el tamafio de los archivos
adjuntos, como queremos la suscripcion a los foros, el numero de debates por
pagina, en este apartado se recomienda colocar un numero pequefo (20-30), ya

gue a mayor numero, mas lenta la carga de la pagina del foro.
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goro ‘
Mostrar modo | Ordenar desde el més reciente ¥ | yalor por defecto: Mostrar respuestas anidadas
R . F
o Visualizacién por defecto de los debates, si no se ha configurado ninguna. .
K]
Mensaje corto | 300 valor por d 300 I
. B PP }
Cualquier mensaje que no alcance esta extension (sin incluir cédigo HTML) se considera corto.
Mensaje largo | 600 valor por defecto: 600 {

fo

Cualquier mensaje que exceda esta extension (sin incluir cédigo HTML) se considera largo. Las aportaciones mostradas en la
pagina principal del sitio, en las paginas de los cursos con formato social o en los perfiles de usuario, estan ordenados de forma
natural entre los valores forum_shortpost y forum_longpost

Debates por pagina | 20 Valor por defecto: 100

forum_many

~ Méaximo numero de debates mostrados en una pagina de foro.

Tamafo maximo del archivo = 2ms * | valor por de
adjunto

500KB

_ Tamafio maximo por defecto para los archivos adjuntos a los mensajes de los foros en este sitio (sujeto a los limites del curso y
~ otras configuraciones del servidor)

Ndmero maximo de archivos 2 Valor por defecto: 9
adjuntos

Méximo niimero de archivos adjuntos que se permiten por mensaje.

Modalidad de suscripcion = suscripcién automatica ¥ valor por defecto: Suscripcién opcional

» Configuracion de los juegos

La configuracion de los juegos lo que nos permite es activa o desactivar algunos
de los juegos presentes en la plataforma.

Juego

Oculta el juego "Libro con @ valor por defecto: Si
preguntas" Configs if the "Book with questions" game is shown to teachers or not

game

Hide the Crossword game  (J Valor por defecto: No
.. Configs if the Crossword game is shown to teachers or not

Hide the "Hidden Picture" game [ valor por defecto: No
Configs if the "Hidden Picture" game is shown to teachers or not

game | hidehidder

Hide the Cryptex game ([ Vvalor por defecto: No
. Configs if the Cryptex game is shown to teachers or not

game

Oculta el juego del "Ahorcado” ) valor por de No
., Configs if the Hangman game is shown to teachers or not

hidehan

Hide the Millionaire game 0 valor por defecto: No

e | hidemil Configs if the Millionaire game is shown to teachers or not

Hide the "Snakes and Ladders" ([ valor por def: No
game Configs if the "Snakes and Ladders" game is shown to teachers or not

Oculta el juego de "Sudoku” ) valor por defecto: No
Configs if the Sudoku game is shown to teachers or not

game | hid

Number of image sets used by | 2 valor por defecto: 2
hangman
o . Configs how many set of images are used by hangman

man
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» Configuracion de la pagina

Pagina
Opciones de visualizacién | Abrir -
disponibles | Enventanaemergente .

* valor por defecto: Abrir
[} Seleccione todas las opciones que deben estar disponibles; los valores existentes no se modifican. Mantenga pulsada la tecla CTRL
para seleccionar varios campos.

Valores predeterminados para la configuracion de la actividad

Los valores por defecto se utilizan en el formulario de configuracién cuando se crea una nueva actividad o recurso.

Mostrar el nombre de la pagina @ Vvalor por defecto: Si
N Mostrar el nombre de la pagina por encima del contenido?

Mostrar la descripciéndela ) valor po cto: No
pégina ¢Mostrar la descripcion de la pagina encima del contenido?

Mostrar | Enventana emergente | valor por defecto: Abrir

“ seleccione el tipo de pantalla

Anchura de las ventanas 900 valor por defecto: 620
emergentes (en pixels)
- _ Especifica la anchura por defecto de ventanas emergentes.

Altura de las ventanas | 650 valor por defecto: 450
emergentes (en pixels)
" Especificala altura predeterminada de ventanas emergentes.

Aqui con figuramos por defecto el comportamiento del recurso pagina, en el cual
se seleccidn la visualizacion y los valores predeterminados de la misma esto

incluye el tamafio de la ventana cuando se seleccione como ventana emergente.
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» Configuracion del cuestionario

En esta seccion se configuran los comportamientos del cuestionario por defecto,
como son el nimero de intentos, el método de calificacion, la nota maxima, el

comportamiento de las preguntas y las respuestas, como las opciones de revision

Cuestionario

Los valores que especifique aqui definen los valores por defecto usados en el formulario de especificaciones cuando usted crea un nuevo cuestionario. Puede asimismo
configurar qué ajustes de cuestionario se consideran avanzados.

Limite de tiempo 0 minutos ¥ r por defecto: Ninguno 0 Avanzada
quiz | omelmit Tiempo limite (en segundos) predeterminado para resolver los cuestionarios. '0' significa que no hay limite de tiempo.
Cuando el tiempo ha = El envio se realiza automaticamente v 0 Avanzada
terminado
Valor por to: E a automaticam :
"8 ;Qué debe suceder por defecto si un estudiante no envia el cuestionario antes de que expire el plazo de entrega.?
1 dias M r por defecto: 1d ) Avanzada

" Si se ha establecido que cuando termina el tiempo para realizar el cuestionario "Se permite un periodo de gracia para hacer el
envio, pero sin poder cambiar las respuestas”, este parametro establece el valor por defecto de este tiempo de gracia, en
segundos.

Ultimo periodo de gracia para 1 minutos ¥
el envio

: 1 minutos

Existe un problema potencial al final de la realizaciéon de los cuestionarios. Por un lado, queremos permitir a los estudiantes que

" trabajen hasta el Gltimo segundo de la prueba (con la ayuda del temporizador que envia automaticamente el cuestionario cuando
finaliza el tiempo). Por otra parte, el servidor puede estar sobrecargado y entonces tardar algun tiempo para procesar las
respuestas. Por lo tanto, aceptaremos las respuestas enviadas este nimero de segundos después de que el tiempo haya expirado,
por lo que no se producirdn sanciones por causa de un servidor lento. Sin embargo, el estudiante puede engafiarnos y utilizar
estos segundos extras para seguir contestando el cuestionario. Usted debe establecer el valor de esta compensacién en funcién
del nivel de confianza que tenga en el rendimiento del servidor durante la realizacién de los cuestionarios.

) Avanzada

Intentos permitidos | sinlimite ¥ valor por defecto: Sin limite

° Restriccion del numero de intentos que los estudiantes tienen para resolver el cuestionario.

Métadn de ralificariAn | Falificacian mic alta v TR P Dy S PS ) Avanzada




