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Manual de Moodle para Docentes. Universidad Naval “Comandante Rafael Moran Valverde”

1.Introduccion.

Moodle es una plataforma LCMS a la que se accede por medio de un navegador web
(Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer, etc). Esto significa que para utilizar Moodle se

necesita un ordenador con un navegador web instalado y con conexion a Internet.

El Sistema de Apoyo Académico se encuentra basado en Moodle, en el los docentes
debera subir su contenido académico (Documentos en Word, Excel, Power Point o Pdf),

este contenido asi como la participacion de los docentes y alumnos ser4 monitoreado por
los Decanos y Coordinadores de Carrera.

You are not logged in. (Login

instruccién

académica de los
Guardiamarinas”

SISTEMA DE APOYO ACADEMICO 2 % pien

DOCUMENTOS DE APOYO =10

e Manual para Docentes.

(No news has been posted yet)

e Manual para Estudiantes.

MAIN MENU =10

BE Novedades del sitio

NAVIGATION =10
Home

» courses

CALENDAR =10
a April 2011

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

3 4 5 6 7 8 9
10 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

© Copyright , UNINAV 2011

Universidad Naval "Comandante Rafael Morén Valverde

Base Naval Salinas, sector Chipipe / 593 04 2 770021

llustracion 1: Pantalla principal
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2.Ingreso al Sistema.

Para poder acceder al sistema debe de ingresar la direccion http://virtual.uninav.edu.ec

y estar registrado como usuario del mismo.

Para probar nuestro registro tendremos que autenticarnos mediante un nombre de

usuario y una contrasefia de acceso.

(U GG L ERG Ll GO (St Espariol - Internacional (es) E}

Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefa

“Sistema para el g 3
(Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegadon @@

apoyo a la
m}strucuon Nombre de usuario
académica de los
: . - User
Guardiamarinas
Contrasena
llustracién 3: Enlace para Ingresar al Sistema. ....[

¢{Olvidé su nombre de

usuario o contrasefia?

llustracion 2: Ingrese su User y Pass

El usuario y contrasefia que use el docente o alumno sera el suministrado por el

Administrador de la Plataforma y/o los Coordinadores de Carrera.

Una vez que accedamos al entorno, nos encontraremos con la pagina principal del sitio,
en la que podremos observar, entre otras cosas, los cursos en los que participamos y las
noticias de interés general ya sea como profesor o alumno. Esta pagina es comdn a todos
los usuarios del sistema y en ella podremos encontrar diferente informacion de interés

general.

Usted se ha identificado como Admin Usuario (Salir) | SN e

instruccién
académica de los
Guardiamarinas”™

SISTEMA DE APOYO ACADEMICO 5/ J&Z! %

DOCUMENTOS DE APOYO =10
Logistica Naval (0) « Manual para Docentes
Ciencias Navales (0) * Manual para Estudiantes.
Miscelanea (0)

MENU PRINCIPAL S

Buscar cursos iy B Novedades del sitio
NAVEGACION =10
Suscribirse a este foro CALENDARIO <0
(Agregar un nuevo tema| AJUSTES =i0
(Sin novedades atin) ¥ Ajustes de la pagina principal
# Activar edicién
[l editar ajustes
» Usuarios
& Filiros

llustracién 4: Pantalla Principal ya dentro del Sistema.
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Las materias se encuentran organizadas a modo de categoria y subcategoria, siendo
las principales las categorias de “Logistica Naval” y “Ciencias Navales”, dentro de estas
podremos encontrar las subcategorias “Niveles#” y dentro de cada “Nivel” sus respectivas

materias.

Categorias: Ciencias Navales / CCNN - Nivel T|Z|

Nivel 7 de CCNN

O1B NIVEL 701 PREPARATION FOR TOEFL
Profesor: SHELAGH ELIZABETH TOWNSEND PATON DE LA
CUADRA

OTA NIVEL 701 PREPARATION FOR TOEFL
Profesor: LEO A. CHAVEZ CONZABAY

01B CONTABILIDAD BASICA
Profesor: SERGIC RUBEN BORBOR LOPEZ

01A CONTABILIDAD BASICA
Profesor: SERGIC RUBEN BORBOR LOPEZ

01A SISTEMAS ELECTRICOS 1l
Profesor: IGNACIO NAPOLION MEZA AULESTIA

01B SISTEMAS DE ARMAS |

Profesor: ADAN VELASTEGUI MACIAS

01B SISTEMAS ELECTRICOS 11
Profesor: IGNACIO NAPOLION MEZA AULESTIA

01A SISTEMAS DE ARMAS |

Profesor: ADAN VELASTEGUI MACIAS

llustracion 5: Vista de Materias
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3.EDITANDO EL PERFIL DE USUARIO

Una de las cosas que debemos hacer en nuestro primer acceso al sistema es editar
nuestros datos personales. La ficha personal recoge la informacion que el resto de
usuarios tendran sobre nosotros. Podemos acceder a nuestros datos personales pulsando
sobre nuestro nombre de usuario en la parte superior derecha de la pantalla, encima del

menu de seleccion de idiomas:

“Nombre de Usuario”

Usted se ha identificado como A BENEEUDN Espaiiol - Internacional (es) | v |

llustracién 6: Opcidn para editar Perfil de Usuario.

Para visualizar y modificar nuestra informacién de usuario deberemos seguir los

siguientes pasos:

1) Pulsar la pestana “Editar Informacion”. Este acto despliega un formulario dénde
cumplimentar diferente informacion de usuario, asi como algunas preferencias
dentro del sistema a la hora de interactuar con el mismo. Los campos del formulario
aparecen organizados en dos zonas dependiendo de la obligatoriedad de los

mismos.

“Editar Informacion” NAVEGCACION 1

AJUSTES -1
¥ Ajustes de mi perfil
Editar informacion
Cambiar contrasena
» Roles
Mensajeria

> Blogs

» Administracién del sitio

llustracion 7: Editar Informacion del Usuario.
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2) En primer lugar podremos modificar los campos Nombre y Apellidos que el

sistema tiene almacenados sobre nosotros.

NOTA: Puede que algunos campos aparezcan bloqueados, es decir, no podremos

efectuar cambios sobre los mismos.

Entre los campos que es recomendable modificar, aparte de los indicados
anteriormente tenemos:

e Contrasefia: Es recomendable cambiar la contrasefia asignada por el
Administrador de Plataforma y que fue suministrada por el Coordinador de
Carrera, de esta forma se asegura la privacidad de los datos.

e Direccion de Correo Electronico: Es necesario especificar una direccion
de Correo Electrénico valida, de esta forma cualquier mensaje de alerta o
informacion se emita el sistema podra llegar oportunamente al usuario
duefio de la cuenta.

El resto de campos no es necesario modificar o llenar

General

Nombre de usuario™®

Escoger un método
de identificacion: @

Nueva contrasefa

@

Forzar cambio de
contrasefa (3

Nombre*

Apellido™®

Direccién de correo™®
Mostrar correo
Formato de correo

Tipo de resumen de
correo

Subscripcién
automatica al foro

Rastreo del foro
Cuando edite texto
AJAX y Javascript

Lector de pantalla

@
Ciudad*®

Seleccione su pais*
Zona horaria
Idioma preferido

Descripcion @

admin

Cuentas manuales

[C] Desenmascarar

Admin

Usuario

webmaster@uninav.edu.ec

Mostrar a todos mi direccion de correo
Formato HTML E]

Sin resumen (un correo por cada mensaje del foro) E]
Si, cuando envie un mensaje suscribame a ese foro E

No: no registrar los mensajes que he visto E]
Usar el editor de HTML E]

Si: usar caracteristicas web avanzadas E
i [+]

Salinas
Ecuador E]
Hora local del servidorB

Espafiol - Internacional (es) E]

llustracion 8: Lista de Campos del Perfil de Usuario.
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3) Si queremos utilizar una imagen como avatar o identificador nuestro, podemos
hacerlos a través del apartado “Usar Imagen”, que se encuentra un poco mas abajo

en las opciones de “Editar Informacién”:

Usar magen

Imagen actual @"‘
Y

e

Borrar [[J

Imagen nueva 3 [Seleccione un archivo..] Tamafno maximo para archivos nuevos: 2Mb

No se han adjuntado archivos

Descripcién de la
imagen

llustracion 9: Subir una Imagen al Perfil del Usuario.

e Preparar la imagen que deseamos utilizar convirtiéndola a formato gif o jpeg.
Tendremos que tener en cuenta que el tamafio de la imagen no exceda el
tamafio maximo de archivo que el sistema permita subir. Este tamafio maximo
de archivo permitido es configurado por el Administrador del Sistema.

e Pulsar el botén “Seleccionar un archivo” y seleccionar la imagen a subir desde
nuestro disco duro. El sistema ajustara el tamafio de la imagen para ajustarla a
100*100 pixels.

4) Una vez completado el formulario podremos guardar la informacién en el sistema

pulsando sobre el botén “Actualizar informacion personal”.

Intereses

Lista de intereses (@ Escriba las marcas separadas por comas

Opcional
“Graba los cambios”

Pagina web |www.uninav.edu.ec
Numero de ICQ
ID Skype
ID AIM
ID Yahoo

ID MSN
Numero de ID
Instituciéon
Departamento

Teléfono

lzunigaj@hotmail.com

UNINAV
Sistemas

593 04 2 770021

Teléfono movil

Direccién

[Actualizar informacién personal

En este formulario hay campos obligatorios*

llustracion 10: Boton a presionar para grabar la informacion del Usuario.
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4.Ingresando a un Curso.

En la parte derecha de la pagina principal del sistema se puede observar un bloque
gue incluye una lista con los cursos en los que participamos (ya sea como profesor o con

perfil de alumno). Podemos acceder a cualquiera de nuestros cursos seleccionando su

nombre en el bloque mencionado.

- “Sistema para el
SISTEMA DE APOYO ACADEMICO 2\ i
Diversidad Navil Eantang e Mo A A erde A 0 instruccién
s ) A académica de los
Guardiamarinas”
DOCUMENTOS DE APOYO =0
Logistica Naval (0) e Manual para Docen
Ciencias Navales (0) e Manual para Estudiantes.
Miscelanea (0) )
MENU PRINCIPAL =10
Buscar cursos T B Novedades del sitio
NAVEGACION =10
Pagina Principal
Suscribirse a este foro e
(Sin novedades atin) AMEa pEsOhal
4 Paginas del sitio
> mi perfil
> Mis cursos
CALENDARIO =10
O abril 2011
NAVEGACION =10
", g ” Yy 5 ”
Categorias Mis Cursos

Pagina Principal

= Area personal

» paginas del sitio
P Mi perfil

¥ Mis cursos

> 1100

llustracion 11: Cémo visualizar los cursos.

De la misma forma, si nos fijamos en la parte central de la pantalla podremos ver las

diferentes categorias: “Logistica Naval” y “Ciencias Navales”

Dentro de cada categoria tenemos los diferentes niveles y a su vez dentro de estos

encontramos las materias correspondientes de cada nivel.
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Nivel 3 de LLNN
Subcategorias

LLNN - Nivel 8 » 02A INTERESES MARITIMOS
LLNN - Nivel 7 Profesor- MARCELO EDUARDO APOLO KUBES
LLNN - Nivel 6 02A LIDERAZGO I
LL\J\J < NI'\’Q' 5 Profesor: PABLO XAVIER YEPEZ BUCHELl
LLNN - Nivel 4 02A ADMINISTRACION DEL POTENCIAL
LLNN - Nivel 3@ HUMANO

Profesor: JOSE GIOVANNI PALACIOS MELENDEZ
LLNN - Nivel 2
LLNN - Nivel 1 02A MACROECONOMIA

P or: RENE FARUK GARZOZI PINCAY

llustracion 12: Vista de Subcategorias/Niveles y Materias.

Una vez hayamos pulsado sobre el nombre del curso al que pretendamos acceder, el
sistema nos llevara a la pagina principal del curso seleccionado. Los cursos se muestran
en pantalla a modo de una seccién central y una columna con bloques en el lado derecho

de la pantalla, la parte central esta destinada a los contenidos del curso, recursos y

actividades.

NAVEGACION -
02A ABASTECIMIENTO i . o
P y ® Area personal
» paginas del sitio
> Mi perfil
¥ Mis cursos
Y 1100
; O » Participantes
¥ Informes
> 1149
2 ]
3 L AJUSTES -0
¥ Administracién del curso
4 [m} # Activar edicion
[ Editar ajustes
¥ usuarios
3 o ¥ Filtros
H calificaciones
6 O & Copia de seguridad
& Restaurar
& Importar
7 O « Reiniciar
¥ Banco de preguntas
8 (] » Cambiar rol a...
» Ajustes de mi perfil
9 O

llustracién 13: Vista general de un Curso/Materia.
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5.Agregando contenido a un curso.

Una vez establecidos los parametros de configuracién de un curso comienza el proceso
de afadir contenidos al mismo. Lo primero que se debe hacer para iniciar este proceso es

activar el “Modo Edicién”, el cual nos permite afadir recursos y actividades a los cursos.

En la parte superior derecho de la pantalla, al lado de la columna de bloques/opciones,
el profesor puede encontrar el botén “Activar edicién” pulsando sobre dicho boton, el

profesor pasara a disponer de un conjunto de nuevas opciones.

NAVEGACION

02A ABASTECIMIENTO e
P ® Area personal
» paginas del sitio
> Mi perfil
¥ Mis cursos
Y 1100
1 O ¥ participantes
¥ informes
> 1149
2 O » 1207
“Botén Activar "1
Edicién” &l AJUSTES =0
¥ Administracion del curso
4 O # Activar edicion
Rl Editar ajustes

llustracion 14: Activar el Modo Edicion en un Curso/Materia.

El Modo Edicion se caracteriza por mostrar una serie de iconos en pantalla que
permitiran al profesor interactuar con los diferentes componentes del curso. A continuacion

se incluye un resumen de algunos de los iconos con los que podremos encontrarnos:

=311 Desplaza el item una posicion a la izquierda o a la derecha, arriba o abajo.

I Mueve un item entre las distintas secciones del curso.

& Edita un item. Permite anadir texto, imagenes, y otros elementos a cada una de las
secciones del curso

x Elimina un item.

Indica que un item es visible. Pulsando sobre el icono el item sera invisible a los
alumnos.

Indica que el item esta oculto. Pulsando sobre el icono el item vuelve a hacerse
visible para los alumnos

llustracién 15: Iconos guia en el Modo de Edicién de Curso/Materia .

El profesor podra hacer uso de estos items para personalizar el interfaz y los
contenidos del curso y adaptar éste a sus necesidades. Los iconos se repiten en muchos

de los elementos de los que un curso esta compuesto y hacen su manejo facil e intuitivo.

Junto a los iconos ya mencionados, en el “‘Modo Edicion” se muestran dos menus

desplegables al pie de cada una de las secciones del curso.
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El menu de la izquierda con la etiqueta “Agregar recurso” permite al profesor afiadir

contenido estatico como paginas web y documentos de texto. Por otra parte el menu de la

derecha con la etiqueta “Agregar actividad” ofrece herramientas para anadir diferentes

actividades como foros, cuestionarios, lecciones o tareas.

5.1.

(@ | Agregar recurso. . | |@ | Agregar actividad... v

llustracion 16: Agregar recurso / Agregar actividad.

Crear un enlace a paginaweb o a un archivo subido.

El contenido de un curso no sélo se limita a los creados mediante los

editores de Moodle. El profesor tiene la posibilidad de enlazar a la pagina del
curso cualquier tipo de archivo previamente subido, o cualquier pagina web
externa con contenidos de interés. Para realizar cualquiera de estas

operaciones se deben seguir los siguientes pasos:

Activar el “‘Modo Edicién”.

Seleccionar “Enlazar un archivo o web” en el desplegable “Agregar
Recurso”.

Rellenar los campos “Nombre” y “Descripcion”.

En el apartado “Contenido”, seleccionamos el boton “Agregar”, de esta
forma seleccionamos el archivo a subir.

Aparecera una ventana en la cual seleccionamos “Subir Archivo”.

Seleccionamos el botén “Choose File”, con el cual buscamos el archivo
a subir a la plataforma.

Después de haber seleccionado el archivo deseado, hacemos clic en el
boton “Subir este archivo”.

El archivo subido aparecera en el apartado “Contenido”.

Para finalizar con el proceso hacemos clic en el botén “Guardar
cambios y regresar al curso”.

{(3) Agregar recurso... =@

Aireiar recurso. ..

Carpeta
Etiqueta
Pagina
Paguete de contenido IMS
URL
@ b~ Mt~ ekttt |_|® ’

llustraciéon 17: Combo Agregar Archivo.
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o0
General /—‘ 1
Nombre* ¢ |
Descripcion® | Fuente - || Tamafio - || Formato =|| - ?.:E||@|
(B 1 U wx 7||== =S¢ <2 @A -2
EiEEE e o EHEQH|pmP
Ruta: Yy
Formato HTML | |
Contenido 3 7
Seleccionar archivos Ruta: Arghivos
[Agregar..) [Crear un directorid| [ Descargar tod © maximo para archivos nuevos: 2Mb
B LogouNINAV.png B

llustracion 18: Agregar rchivos, pasos del 1 al 3.

Selector de archivos ®

T Archivos locales

Adjunto:

Ma file chosen
/—‘ 4Cuardar como: | |
/]

Autor: |Admin Usuario |

T Archives recientes

& Subir un archivo

Seleccionar licencia: |T0dos los derechos reservados |Z|

6

TN Archivos privados

3Subir este archivo

T S E AT AT AT AT TS

llustracion 19: Agregar archivos, pasos del 4 al 6.

[Guardar cambios y regresar al curso| [Guardar cambios y mostrar [Cancelar]

llustracidn 20: Agregar archivos, paso 8.

8
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5.2. Crear un enlace a una carpeta de archivos.

Asi como se pueden subir archivos individualmente a la plataforma, se

puede generar una carpeta y dentro de esta almacenar archivos. Esto nos

puede servir para cuando se desee subir mas de un solo archivo referente a

un mismo tema y se quiera organizar dichos archivos dentro de una sola

carpeta y asi poderlos encontrar rapidamente. Para realizar esta operacion

se deben seguir los siguientes pasos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

Activar el “‘Modo Edicion”.

Seleccionar “Enlazar un archivo o web” en el desplegable “Agregar
Recurso”.

Rellenar los campos “Nombre” y “Descripcion”.

En el apartado “Contenido”, seleccionamos el botén “Agregar”, de esta
forma seleccionamos el archivo a subir.

Aparecera una ventana en la cual seleccionamos “Subir Archivo”.

Seleccionamos el botén “Choose File”, con el cual buscamos el archivo
a subir a la plataforma.

Después de haber seleccionado el archivo deseado, hacemos clic en el
botén “Subir este archivo”.

El archivo subido aparecera en el apartado “Contenido”.
Para subir el resto de archivos repetimos los pasos “d” al “h”

Para finalizar con el proceso hacemos clic en el boton “Guardar
cambios y regresar al curso”.

(3) | Agregar recurso... =@

Agregar recurso. .
Archivo

[
Etiqueta
Fagina
Faguete de contenida IMS

LRL
@ TRt ge rEemme—— |_|® b

llustracion 21: Combo Agregar Carpeta.
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o0
General /—‘ 1
Nombre* ¢ |
Descripcion® | Fuente - || Tamafio - || Formato =|| - ?.:E||@|

(B 1 U wx 7||== =S¢ <2 @A -2
EiEEE e o EHEQH|pmP
Ruta: Yy
Formato HTML | |

Contenido 3

Seleccionar archivos Ruta: Arghivos 7
[Agregar..) [Crear un directorig] [ Descargar t ano maximo para archivos nuevos: 2Mb
B LogouNINAV.png B

llustracidn 22: Agregar carpeta, pasos del 1 al 3.

Selector de archivos ®

T Archivos locales

Adjunto:

Ma file chosen
/—‘ 4Cuardar como: | |
/]

Autor: |Admin Usuario |

T Archives recientes

& Subir un archivo

Seleccionar licencia: |T0dos los derechos reservados |Z|

6

TN Archivos privados

3Subir este archivo

T S E AT AT AT AT TS

llustracion 23: Agregar carpeta, pasos del 4 al 6.

[Guardar cambios y regresar al curso| [Guardar cambios y mostrar [Cancelar]

llustracién 24: Agregar carpeta, paso 8.
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Una vez terminado el proceso para subir contenido, antes de salir del sistema hacemos

clic en el botdon “Desactivar edicion”.

Usted se ha identificado como Admin Usuario (5a

BUSCAR FOROS
B9 g x

Busqueda avanzada@

.
ULTIMAS NOTICIAS
99 = £ x 0

Agregar un nuevo tema...

llustracidn 25: Desactivar edicidn y salir del sistema.

“Botoén Desactivar
Edicion” “Salir del Sistema”
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