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Caracteristicas
de la plataforma

La plataforma virtual del Instituto Politécnico Agroindustrial, es un sitio para la incorporacion de
cursos con el fin de ofrecer a la comunidad académica, la posibilidad de tener a disposicion, un area
de encuentro entre los docentes y estudiantes de los diferentes programas ofertados.

Es una sitio que se encuentra disponible a través de un LMS (Learning Management System)
llamado Moodle, esta plataforma es una de las mas usadas a nivel mundial, para mas informacion
pueden visitar el sitio web www.moodle.org.

thoodle

mpulsada per la comunidad, sapomada
glohalmente.

Son muchas las funcionalidades que aporta Moodle para el desarrollo de actividades en los cursos,
entre algunas de ellas podemos resaltar las siguientes:

Crear Foros

Publicacion de tareas
Publicacion de documentos
Mensajeria

Cuestionarios

Manejo de calificaciones

Todas estas herramientas llevan afos de mejoramiento y han incorporado elementos que facilitan la
interaccion entre el estudiante y el docente.


https://moodle.org/
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Como llegar a la plataforma

La plataforma se encuentra dispuesta a toda la comunidad académica y para acceder a ella, lo
pueden hacer a través de las siguientes formas.

1. Ingresar a la pagina web del Instituto Politécnico Agroindustrial, esta accion la puede realizar
con el navegador de preferencia.

www.poliagro.edu.co

Digitar en el navegador la direccion anterior.

www.poliagro.edu.co < IQ Buscar

Pagina web del Instituto Politécnico Agroindustrial

Una vez ingresa a la pagina web, alli se pueden observar distintos enlaces e informacion para la
comunidad. En la parte inferior buscar una imagen que tiene como titulo "Plataforma Virtual”, dar un
Click sobre la imagen.

=2 pamr dg esla semau eucuenu'a los Descargar Disponibilidad Horaria

dltimos anuncios a través de Twitter. (
.
Ingresa ahora mismo, &
. L - '

siguenos en Poliagro@Twitter

g . o
V10 esperes a que fus tw’tt/ér
compefieros te cuenten!!! _

—_—

O E G 5 “ Correo
\ { w N Electrénico %
-
L;-miorm&nm" . % % _

| gme jcwahﬁ sqn!‘gl

Dar Click sobre la imagen que alli aparece [

Cartilla Metodologia
Plataforma Virtual &Qué es la Recesion Econdmica? Metodologia de gestion y Creacion Empresarial.

Una recesion es un decrecimiento de la economia, dela
produccion, del producto interne brute de un pais.

Ver Cariilla... Vermas...

La plataforma Virtual

Esta es la plataforma que esta disponible a la comunidad del Instituto Politécnico Agroindustrial.


http://poliagro.edu.co
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[ Plataforma Virtual

& MISION

.——"_‘\1
)

) |

Somos una Institecidn de Educacidn para & Trabajo y
Desarrolle Humano que responde a las necesidades de las
partes interesadas con un grupo idénes y comprometido

en aplicar o8 principios de la calidad, integridad,
respansabilidad, espiritu, servicio y cumplimiento.

Qa0

[ wision = POLITICA DE CALIDAD

Para & afo 2020, & Politécnico Agroindustrial, serd El Instituto Politécnico Agroindustrial, esta comprometido
recenccido a nivel Reglonal, Nacienal e Internacional por en brindar servicios de formacion empresarial y por
su excelente nivel académico en todos sus programas, competencias laborales de una manera efectiva,
contandn con una infrasstructura propia ¥ maderna, un pertinente, confiable, amable e innovadora; mejorando
equipe de rabajo idones y comprometido con la continuamente Nuestros procesas de infraestructura,
satisfaccién de nuestres dientes y la mejora continua de tecnodogia v pedagogia de nuestres programas, con el fin
NUESIos ProCesos. de cumplir con los requisitos y la satisfaccion
permanentemente de los estudiantes, egresados y
EMpresanos.

5% NAVEGACION B

# Pagina Principal Categorias
. Cursos

2 caLenpario =@
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@2016 Instituto Politécnico Agreindustrial
“Capadtando Hoy, &l Hombre del Mafiana con Criterio Socal®

Realizado por

The Eesantisl thema for Mozdle is develapaed by Gareth 1 Barmard
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Descripcion de la plataforma

Una vez se ha ingresado a la plataforma, se tienen a disposicién varios elementos que son necesarios
ubicarlos y proporcionar una breve resena de su funcion en la plataforma.

Cantrol de idioma ({§]

I Espafiol - Internacional (es)»

i

Redes sociales
40#&:950 & Redes Sociales

=@ 4 Plataforma Virtual

& MISION [ vISION 7 POLITICA DE CALIDAD

Area de Informacin Institusional °—

Somos una Institucion de Educacion para el Trabajo y

Para el afio 2020, el Politécnico Agroindustrial, serd €l Instituto Politécnico Agroindustrial, esta comprometido en
Desarrollo Humano que responde a las necesidades de las reconucido a nivel Regional, Nacional ¢ Internacional por su brindar servicios de formacion empresarial y por
partes interesadas con Un grupo Id6neo y comprometido en excelente nivel académico en todos sus programas, contando competencias laborales de una manera efectiva, pertinente,
aplicar los principios de la calidad, integridad, con und Infrasstructurs propls ¥ moderns, un equipo de confiable, amable e innovadora; mejorando continuamente
d. espiritu, servido y o trabajo idoneo y compromekido con la satisfaccion de nuestros procesos de Infrasstructura, tecnologia y pedagogia
nuestros clientes y la mejora continua de nuestros procesos. de nuestros programas, con el fin de cumplir con los

requisitos  la satisfaccion permanentemente de los
estudiantes, egresados y empresarios.

Mas Informacion

4 NAVEGACION =
# Pagina Principal Categorias

- Cursos

£ catenpario =2 S, YR -
- abril 2016 >
Dam Lun Mar Mié Jue Vie Sib -
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Panel de Navegaciin °
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©2016 Instituta Politécnico Agroindustrial
“Capacitando Hoy, & Hombre del Mafiana con Criterio Social”

Realizado por

ma o Mosila s damaizped by Garath 1

o Control de idioma

M Espariol - Internacional (es)»

En esta opcion usted puede cambiar el idioma de la plataforma, existen de momento solo 2
opciones habilitadas:

e Espafiol - Internacional (es)
e English (en)
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. Acceso a los Usuarios

% Entrar

En esta opcion usted puede acceder al formulario de acceso, en él podra colocar su nombre
de usuario y contrasefia para acceder a los diferentes cursos.

Nota: Las cuentas de usuario solo pueden ser creadas por el administrador del sitio y es
auténomo de activar o desactivar las cuentas de los distintos participantes.

Acceso a Redes Sociales

Redes sociales

En esta opcion usted tendra un enlace directo a las distintas redes sociales que tiene el
instituto.

o Boton de Inicio

Con esta opcion usted podra regresar de manera rapida al area principal de la plataforma
virtual.

Area de Informacion Institucional

B MISTON o vIsion = POLITICA DE CALTDAD

Somos una Institucidn de Educacion para el Trabago y Para & aflo 2020, @ Politéonice Agrandustrial, serd El Instituto Politéonion AGroindustrial, esta compromet|ca en
Desarollo Humano qus responde a las necesidades de |as recenoaide @ nivel Regional, Macional e Internacional por su brindar servicies de formacan smpresarial y par
partes interesadas con un grupo idenss y comiprometico en excelente nivel acaddmicg en [odas SUS programas, oontando competencias laborales de una manera efectiva, pertinente,
aplicar los principsos de la calidad,, integridad, SO UNG INTFaestrucTura Dropes ¥ modema, un equipe de confiable, amable & innovadara; miejorando continuamente
responsabilidad, sspénftu, ssrvicio ¥ cumplimienta, trabajn idtnes y comprometida con la satisfaccion de nuestros procesos de infrasstroctora, terniologia y pedagogia
nisestros clientes v la mejorm continua de nuestios procesos, de nuestros programas, con el fin de cumplir con los

raquisitos v la satisfaccicn permansntemante de los
EStudiantes, agressdos v empresanos,

Mas [nfonmadon m Mas Informacian
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En esta area usted podra encontrar informacion de la Mision, Vision y Politicas de Calidad
que el Instituto Politécnico Agroindustrial tiene como funciones misionales al servicio de la
comunidad. Para mayor informacion puede dar Click en cada uno de los botones que alli se

encuentran disponibles.

o Panel de Navegacion

i3 NAVEGACION =

# Pagina Principal
B Cursos

En este panel usted podra encontrar acceso a revisar los cursos, acceso a opciones y
diferentes elementos que se activaran segun el rol del usuario.

Panel del Calendario

CALENDARIO

- abril 2016 -

Dom Lun Mar Mie Jue WVie Sab

En este panel usted podra observar las fechas de eventos y actividades que seran publicados
por los docentes o administradores de la plataforma.

o Area de Cursos Publicados

Categorias

=

Cursos

En este espacio usted tendra a disposicion los diferentes cursos ofrecidos por el Instituto
Politécnico Agroindustrial a través de la plataforma virtual.
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Ingreso de usuarios

STITUTOJROLITECNICC
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Redes sociales

4 Plataforma Virtual

Entrar
Momitre de usuari
o Fairadans de Accedn
Conkraaliy
Recordsr nomitee de ususria
0l Su nombng de usuarie & contraseal
Las ‘Cookses’ deteen extar hatilrtades en s naegador (T
ANUGE CUTES DETTITEN & Moesn O Nt
[ oo | Qe o mnacs

o Formulario de Acceso

Mombre de usuario
Contrasefia

|| Recordar nombre de usuario

¢ Qlvido su nombre de usuario o contrasena?

En esta area el usuario debe registrar los datos que le seran proporcionados para el acceso
a la plataforma. Una vez agregados los datos, debe dar "Click" en Entrar o dar "Enter" en su
teclado.

Justo en la parte inferior, podra encontrar la opcién "¢ Olvidé su nombre de usuario

o contrasena?", alli el usuario tendra a disposicion la oportunidad de restablecer su
contrasefia mediante un correo electronico, segun el registrado en la plataforma. Ver ";Has
olvidado tu contrasefia 0 nombre de usuario?"

Acceso de Invitados

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

Entrar como invitado

Si existe algun curso de acceso al publico en general, al dar "Click" sobre esta opcién, los
usuarios podran acceder a los cursos abiertos.
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s Has olvidado tu contrasena

o hombre de usuario?

5 INSTITUTOJROLITECNICO
LMLLLE{“LLHJ_

4 Plataforma Virtual
[ pagna pncpa > enrar ) contraceta shodaca |

Pars resjuskar gu confrassils, srvie su nombre de usLenc o su dirccidn de correo slectndnien. B
prdemos enconirans e b bese de debos, ke envisremos wn emal con instrecoiones: e poder
momder e raee

Buscar por nombre de usuario

Hombre de usuarin 'Hu—ammcmlam:pﬂ Hamixe di Usuana
Buscar por direccidn email
Direcciin de cormen ° Amcupsrar Cx fa por Comes B

Recuperar Contraseia por Nombre de Usuario
Buscar por nombre de usuario

Nombre de usuario

Si usted recuerda el nombre de usuario, puede restablecer su contrasena por medio de esta
opcion, solo debe colocar alli el nombre de usuario correspondiente y dar "Click" en el boton
buscar. El sistema realizara una busqueda y le enviara los datos a su correo electrénico.

Recuperar Contrasena por Correo Electrénico
Buscar por direccion email

Direccion de correo

Si no recuerdas su nombre de usuario, puede restablecer su contrasena usando esta
opcion, solo debe colocar alli la direccion de correo electronico que tiene registrada en la
plataforma, y dar "Click" en el botén "Buscar". El sistema realizara el proceso de enviar los
datos al correo correspondiente.
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Al interior de la plataforma
"Area Personal"”

Acceso Rapido a Mis cursos [ P3) Opciones de Usuario

M Espafiol - Internacional (es) & Mis cursos = [Bsneiders

O S INSTITUTOJPOLITECNICO
%% MGRONBUSTRATS

o™ Repacitandoltio YeilHombeelielfasanalconlbcicriotSociain

# Plataforma Virtual
Ruta de Navegacion e— — 1

Redes sociales

53 NAVEGACION om Course content: [ ARCHIVOS PRIVADOS oo
j— ——e Panel de Archivos privados
# Area personal = VISTA GENERAL DE CURSOS c[o) No hay archivos dispenibles
Panel de Navegacién Gif I Inicio del sitio
W Paginas del sitio Gestionar ficheros Privados...
= Mis curses Curso Inicial de Moodle
- CIM

ﬁ USUARIOS EN LINEA B

(itimos 5 minutos) —1— —°Pane\ de Usuarios en Linea

& Sneider Velandia
& Admin Usuario L

= MIS ULTIMAS INSIGNIAS

—_ —opane\ de insignias
No tiene insignias que mostrar

4 catenoario BE

« abril 2016 -

Listado de Cursos Inscritos o Matriculados

Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sib
L2
-+ —°Pane\ del Calendario
:oe s s 78 s
I P R i g v
SN U ey ey g g

24 25 2 27 m 28 W

EVENTOS PROXIMOS B@

No hay eventos préximos | 0 Panel de eventos

1r al calendario...
Nuevo evento...

©2016 Instituto Politécnico Agroindustrial
"Capacitando Hoy, el Hombre del Mafiana con Criteria Social"

Realizado por

Exsential theme for Moodle i developed by Gareth ) Barmard

Una vez ingresa a la plataforma, tiene a disposicion una gran variedad de opciones y elementos, el
proposito de este manual es describir los botones y accesos mas importantes, que para este caso, los
estudiantes y docentes tienen activados.

Acceso Rapido a Mis cursos

= Mis cursos »

Al dar "Click" en esta opcion, se desplegaran los cursos que el estudiante y el docente tiene
inscritos, y de esta forma acceder a uno de los cursos listados alli.

OpC|ones de Usuario

En este botén se despliega el nombre del usuario que ha ingresado a la plataforma y a su
vez, alli se despliegan otras opciones tales como:

e Cambiar contrasena
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e Mensajes
o Editar perfil
e Salir

Ruta de Navegacion

# Area personal

Esta seccion o botdn, indica el sitio que esta observando dentro de la plataforma, en este
caso como se pudo observar en la imagen anterior, se encuentra en la pagina llamada "Area
personal". Cada vez que accede a la plataforma con el usuario y contrasefa, esta va ser la
primera seccion que va a cargar.

o Panel de Navegacion

583 NAVEGACION

# Area personal
B Inicio del sitio
Im Paginas del sitio
& Mis cursos
m CIM

En este panel, el estudiante y el docente, se puede desplazar a diferentes sitios de la
plataforma, entre ellos, La pagina de inicio "Inicio del sitio", "Paginas del sitio", "Mis cursos" y
finalmente el curso que desee seleccionar.

¢ |nicio del sitio: Corresponde a la pagina inicial de la plataforma justo cuando se accede

por primera vez.
e Paginas del sitio: Corresponde a sitios adicionales que ofrece la plataforma, en este caso

no se utilizaran.

e Mis cursos: En esta opcion, se desplegara el listado de cursos al cual un estudiante
o docente se encuentra inscrito. De igual forma el estudiante y el docente podra
seleccionar uno de ellos y luego ser redirigido al curso seleccionado.

e Listado de Cursos Inscritos o Matriculados

— VISTA GENERAL DE CURSOS

Curso Inicial de Moodle
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En esta seccion se muestra el listado de cursos que los estudiantes y docentes actualmente
tienen inscritos, lo que facilita el acceso a los correspondientes cursos de interés, puesto que
la plataforma puede contener gran numero de cursos, pero solo estar inscritos en un pequefio
numero de ellos.

o Panel de Archivos privados
[j ARCHIVOS PRIVADOS EE
No hay archivos disponibles

Gestionar ficheros Privados...

En esta area se despliegan los archivos que son de propiedad individual y han sido cargados
en plataforma, alli cada vez que ingresemos estaran disponibles a su autor o duefo. Para
cargar los archivos, es necesario dar "Click" en la opcién "Gestionar ficheros Privados", y
seguido a esto, utilizar el panel de carga de archivos.

Panel de Usuarios en Linea

'.'ﬁ% USUARIOS EN LINEA Sla

(altimos 5 minutos)
< Sneider Velandia
o Admin Usuario -

En este panel se despliega el listado de los usuarios que se han conectado durante los
ultimos 5 minutos a la plataforma.

a Panel de insignias

=— MIS ULTIMAS INSIGNIAS G

Mo tiene insignias que mostrar

Este panel se utiliza para mostrar las insignias o reconocimientos que se han obtenido en la
plataforma y son otorgadas por los docentes y administradores de la plataforma.

e Panel del Calendario
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CALENDARIO Sla

- abril 2016 [ 2

Dom Lun Mar Mig Jus WVie Sab

11 12 13 14 15

Este calendario es utilizado por el sistema para mostrar las actividades y tareas que se
encuentran activas en los cursos, mediante este elemento se puede dar revision rapida a
cada una de ellas.

0 Panel de eventos

E EVENTOS PROXIMOS EE

Mo hay eventos préximos

Ir al calendario...
MNuevo evento...

En este panel se despliega un listado de actividades préximas a iniciar o finalizar en cada
curso.
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Al interior de un
curso - Estudiante

Acceso Rapido a Cursos °\ ﬁAcceso Rapido Actividades del Curso

s Espafiol - Internacional (es) » & Mis cursos» & This course» © = [Bsneiders

INSTITUTOJROLITECNICO
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Redes sociales

4 Plataforma Virtual

fz} NAVEGACION =]a] CurSO Inicial de MOOdle —«°mu\ode\ Curso Q BUSCAR EN LOS FOROS =]a]

# Area personal

B Inicio del sitio
W Paginas del sitio

% Curso actual
E’ Novedades 4°Espacm Tipo Foro "Novedades™

Bisqueda avanzada @)

Panst de Nawgacin (Gf—— & cIM < UiTIMAS NoTICIAS =la]
B Participantes
 Insignias (Sin novedades atn)
W General Te ma 1
W Tema 1 .
™ Unidad 1 - Tema de ejemplo B Archivo de Ejemplo £ eventos proxivos =
W Mis cursos Publicacién de Archivos © chat de Ejemplo
Este es un archivo de ejemplo. Hoy, 16:30
. & [ Taller o Tarea de Ejemplo
£ ADMINISTRACION BE W Carpeta de Ejemplo —ucavpetas de Archivos lunes, 9 mayo, oo
Panel de Administracion e— ) Esta es una carpeta de ejemplo.
%5 Administracion del curso Ir al calendario..
&8 Calificaciones Nuevo evento.

@] URL de Ejemplo —QURL Compartidas

O ACTIVIDAD RECIENTE =]l

Unidad 1 - Tema de ejemplo Actividad desde lunes, 2 de mayo de 2016,

16:32
Informe completo de la actividad reciente..

= Foro de Ejemplo
(=) jempl opuhhcwén e Foros Sin actividad reciente

Este es un foro de ejemplo

Estructura del Curso o/ N
& Taller o Tarea de Ejemplo

Este es un taller o tarea de ejemplo.

&
Chat de Eje {
4 chat de Ejemplo —epuhhcacwén de un Chat

Este es un chat de ejemplo

/! Cuestionario de Ejemplo
4@ Publicacién de Cuestionarios

Este es un cuestienario de ejemplo.

Acceso Répido Opciones de Perfl

4° Panel de Bisqueda en Foros

4@ Panel de Ultimas Noticias

—GPans\ de Eventos Priximos

—@ Panel de Actividades Recientes

©2016 Instituto Politécnico Agroindustrial
"Capacitando Hoy, el Hombre del Mafiana con Criterio Social"

Realizado por

The Escantis] thems for Moodla is developed by Garath ) Barmard

Es muy importante recordar a los estudiantes que para tener acceso a los cursos, es necesario que
el docente o la administracion les matricule al curso, de lo contrario no podran ingresar y desarrollar
las actividades propuestas por el docente. Para solucionar este inconveniente, es necesario que se

comuniquen con el area encargada.

Acceso Rapido a Cursos

& Mis cursos »

Mediante esta opcion el estudiante puede acceder de manera rapida a cada uno de los
cursos que tiene inscritos, al dar "Click" en esta opcion, se desplegara el listado de cursos.



E= QNSTITUTOJRDLITECNICO
9 131' N AGROINDUSTRIAL
e e —

Acceso Rapido Actividades del Curso

& This course »

Mediante esta opcion el estudiante puede acceder de manera rapida a cada una de las
actividades propuestas en el curso que se esta revisando o al que se ha accedido.

Acceso Rapido Opciones de Perfil

Mediante esta opcion el estudiante puede acceder de manera rapida a cada una de las
configuraciones y cambios que puede realizar a su perfil, tales como: cambiar contrasena,

editar perfil y otras opciones de caracter basico.

o Ruta de Navegacion

# Area personal CIM

Esta area corresponde a la ruta o linea de navegacion que el estudiante ha seguido para
llegar al curso, en donde la ultima parte corresponde al nombre corto del curso "CIM - Curso
Inicial Moodle". Esta opcion también permite el desplazamiento de manera rapida entre las
distintas rutas de navegacion que alli aparecen, un ejemplo puede ser que al dar "Click" en
la opcion "Area personal”, se llevara al estudiante, a dicho sitio.

e Panel de Navegacién
&53 NAVEGACION alo

# Area personal
Bk Inicio del sitio
Im Paginas del sitio
&= Curso actual
& CIM
B Farticipantes
® Insignias
I General
B Tema 1
B Unidad 1 - Tema de ejemplo
m Mis cursos

Este panel permite al estudiante, seleccionar las distintas areas a las que tiene acceso y las
diferentes divisiones que posee un curso al interior.

e Area personal: Retorna al area personal, sitio que ya fue descrito en el anterior aparte

del manual.
¢ Inicio del sitio: Retorna a la pagina principal de la plataforma.
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e Curso actual: Corresponde al area principal del curso que actualmente se esta
revisando.

e CIM: Corresponde al nombre corto del curso, en este caso CIM significa "Curso Inicial
de Moodle".

o Panel de Administracion

i'.'l'g ADMINISTRACION BE

B Administracion del curso
E Calificaciones

En este panel el estudiante puede encontrar, el listado de calificaciones como resultado de los
procesos de evaluacion realizados en la plataforma.

Estructura del Curso

Curso Inicial de Moodle

Hovedades

Tema 1
m Archivo de Epemiplo
Este &5 un archive de ejemplo

Carpeta de Ejempla

Esta &5 und canpeta de ejemplo

URL de Ejemplo

Unidad 1 - Tema de ejemplo

Faro de Ejemplo

Este es un foro de ejempla

Taller o Targa o8 Ejemplne
Este &5 un taller o tares de epemplo

Chat de Ejempla

Este &5 un chat de ejemple

%' Cuestionario de Ejemplo

Este &5 un cuestionano de epamplo.

En este espacio el estudiante puede encontrar cada una de las actividades y archivos
multimedia que son compartidos por el docente, cada uno de estos elementos tienen una
funcion especial que son detallados a continuacién.
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e Titulo del Curso
Curso Inicial de Moodle

En este espacio el estudiante, podra encontrar el nombre del curso que actualmente esta

revisando.

o Espacio Tipo Foro "Novedades"

W=l Novedades

Este icono con nombre adjunto de "Novedades", corresponde a un foro que el curso crea de
manera automatica con el objetivo de tener a disposicion del estudiantes un espacio para
compartir mensajes e informacion general del curso. Es normalmente usado por el docente

para avisos y noticias.

o Publicacién de Archivos
’ﬂ Archive de Ejemplo

Este es un archivo de ejemplo.
Este icono indica al estudiante, que se le esta compartiendo un archivo. La publicacién
de documentos o archivos, permite que el estudiante pueda descargar, revisar y tener a
disposicién, material que el docente sube a la plataforma. No existe restricciéon para los tipos
de archivos, solo es necesario que el docente cumpla con un tamafo de archvios estipulado
en la plataforma y estos siempre estaran disponibles a los estudiantes del curso.

o Carpetas de Archivos
I Carpeta de Ejemplo

Esta es una carpeta de ejemplo.
Este icono indica al estudiante, que se esta compartiendo una carpeta con archivos a su
interior. La plataforma permite organizar en carpetas los diferentes archivos que se deseen
cargar, los estudiantes podran encontrar los documentos compartidos por el docente o

administrador.

@ URL Compartidas

URL de Ejemplo

Este icono indica al estudiante, que se esta compartiendo un enlace externo. La plataforma
permite colocar a disposicion del estudiante, enlaces a sitios web o bibliografia que puede

ser accedida utilizando esta opcion.

o Publicaciéon de Foros
W= Foro de Ejemplo

Este es un foro de ejemplo

Este icono indica al estudiante, que se esta publicando un foro. La plataforma permite
colocar a disposicion del estudiante, foros de participacion con temas organizados por
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los docentes o administradores. Alli el estudiante tiene la posibilidad de dar respuesta a
preguntas y debatir diferentes temas.

0 Publicacion de una Tarea o Taller

‘= Taller o Tarea de Ejemplo

Este es un taller o tarea de ejemplo.

Este icono indica al estudiante, que se esta publicando una tarea. La plataforma permite al
docente solicitar tareas mediante documentos, imagenes o digitacién de texto en linea, a los
estudiantes, con el fin de una vez realizada la actividad o tarea, esté pueda ser cargada y
luego revisada por el docente.

o Publicacion de un Chat

‘.., Chat de Ejemplo

Este es un chat de ejemplo

Este icono indica al estudiante, que se esta publicando un chat. Los chat son utilizados
en la plataforma, para realizar encuentros de estudiantes y debatir algun tema en horarios
especificos. Los docentes en ocasiones realizan sesiones para responder preguntas e
interactuar de manera sincrona con los estudiantes.

0 Publicaciéon de Cuestionarios

y‘/ Cuestionario de Ejemplo

Este es un cuestionario de ejemplo.

Este icono indica al estudiante, que se esta publicando un cuestionario. Los cuestionarios,
son evaluaciones en linea que el docente carga para luego ser publicadas y aplicadas a
los estudiantes. Los cuestionarios constan de un numero de preguntas con caracteristicas
de selecciéon multiple, falso o verdadero, operaciones matematicas, respuestas concretas,
escritura de textos, entre otros. Un cuestionario permite calificar de manera rapida y directa
la participacion de cada estudiante.

o Panel de Busqueda en Foros

Q.J BUSCAR EN LOS FOROS

Busqueda avanzada

Este panel le permite al estudiante, buscar por palabras o frases, las intervenciones o
titulos de los foros. Muy usado cuando un curso tiene muchos foros o participaciones de
estudiantes.

o Panel de Ultimas Noticias
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(Sin novedades aun)

Este panel le permite al estudiante, ver los diferentes anuncios que puede hacer un docente,
informacion proveniente de foros.

0 Panel de Eventos Proximos

7 EVENTOS PROXIMOS Sl

L) Chat de Ejemplo
Hoy, 16:30

Taller o Tarea de Ejemplo
lunes, 9 mayo, 00:00

Ir al calendario...
Muevo evento...

Este panel permite al estudiante, ver el listado de eventos o tareas proximas a ser
desarrolladas o caducar. Mediante esta opcién se puede tener un control de cuales son las
actividades que en el calendario, estan por culminar.

Panel de Actividades Recientes

(® ACTIVIDAD RECIENTE ola)

Actividad desde lunes, 2 de mayo de 2016,
16:32

Informe completo de la actividad reciente...

Sin actividad reciente

Este panel permite al estudiante, ver el listado de actividades o acciones que han realizado
los diferentes participantes del curso, ordenadas ascendentemente segun la fecha y hora.
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Al interior de un
curso - Docente

Acceso Rapido a Cursos (] 73 Acceso Rpido Actividades del Curso

£ Acceso Répido Opeiones de Perfil

W Espafiol - Internacional (es)» & Mis cursos » & This course» @ = Bkafael »

Redes sociales

4 Plataforma Virtual
(Tp— L@ son o escion

453 NAVEGACION Elo) Curso Inicial de Moodle °w°de\ oo €2) BUSCAR EN LOS FOROS B9

# Area personal n —4a Panel de Bisqueda en Foros

B Inicio del sitio
W Paginas del sitio

= C ctual
ureo actua 5 Novedades —agspacmpo Foro "Novedades”

Busqueda avanzada (@

Panel de Navegacién °* ® CIM T ULTIMAS NOTICIAS [l
W Participantes
™ Insignias Afiadir un nuevo tema... ’Aapane\ de Ultimas Noticias
W General Tema 1 (sin novedades aun)
W Tema 1
B Unidad 1 - Tema de ejemplo B archivo de Ejemplo
 Mis cursos —— ) pusicacion de Achivos £ eventos PROXIMOS Sl
Este es un archivo de ejemplo N
{1 Taller o Tarea de Ejemplo
i = lunes, 9 mayo, 00:00 5
L ADMINISTRACION =lal &5 carpeta de Ejemplo Carptss o Ao —4@ Panel de Eventos Préximos
Esta es una carpeta de ejemplo. @ Ir al calendario.
5 Administracion del curso Nuevo evento,

# Activar edicion

o3 Eoarsustes 5 omt e ggemplo — (Y ur comparss

= Usuarios @ ACTIVIDAD RECIENTE Elo}
Y Filtros
= Informes Actividad desde martes, 3 de mayo de
i 3 2016, 14:57
- " 1 Panel de Actividades Re it
= Calficaiones Unidad 1 - Tema de ejemplo Informe completo de la actividad reciente... [ @ e o et ecanes
® Insignias
. Sin actividad reciente
Panel de Administracin e— & Copia de sequridad BB roro de Eyemple )
& Restaurar —epuhhcacmn de Foros
Este s un foro de efemplo
X Importar

C' Reiniciar
I Banco de preguntas
preg < Taller o Tarea de Ejemplo
—apuhhcaclén de una Tarea o un Taller
Este es un taller o tarea de ejemplo.

I Cambiar rol a

@ chat de Ejemplo

Este es un chat de ejemplo

Publicacion de un Chat

Estructura del Curso u— /' cuestionario de Ejemplo i
—@ Publicacin de Cuestionarios

Este es un cuestionario de ejemplo.

©2016 Instituto Politécnico Agroindustrial
"Capacitando Hoy, el Hombre del Mafiana con Criterio Social"

Realizado por

The Essential them for Moodls s devalapad by Garath J Bamard

Acceso Rapido a Cursos

= Mis cursos»

Mediante esta opcion el docente puede acceder de manera rapida a cada uno de los cursos
que tiene inscritos, al dar "Click" en esta opcion, se desplegara el listado de cursos.

Acceso Rapido Actividades del Curso

& This course »
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Mediante esta opcion el docente puede acceder de manera rapida a cada una de las
actividades que ha propuesto en el curso al que se ha accedido.

Acceso Rapido Opciones de Perfil

Mediante esta opcion el docente puede acceder de manera rapida a cada una de las
configuraciones y cambios que se pueden realizar al perfil, tales como, cambiar contrasefia,
editar perfil y otras opciones de caracter basico.

o Ruta de Navegacion

# Area personal > CIM

Esta area corresponde a la ruta o linea de navegacion que el docente ha seguido o el
sistema ha utilizado para llegar al curso, en donde la ultima parte corresponde al nombre
corto del curso "CIM - Curso Inicial Moodle". Esta opcion también permite al docente
desplazarse de manera rapida entre las distintas rutas de navegacion que alli aparecen, un
ejemplo puede ser que al dar "Click" en la opcién "Area personal”, el docente sera llevado a
dicho sitio.

o Panel de Navegacién
b4 NAVEGACION

# Area personal
K Inicio del sitio
W Paginas del sitio
& Curso actual
= CIM
I Farticipantes
B Insignias
B Genera
I Tema 1
I Unidad 1 - Tema de ejemplo
B Mis curses

Este panel nos permite al docente seleccionar las distintas areas a las que tiene acceso y
las diferentes divisiones que posee el curso en su interior.

e Area personal: Retorna al area personal, sitio que ya fue descrito en un anterior aparte
del manual.

¢ Inicio del sitio: Esta opcion retorna a la pagina principal de la plataforma.

e Curso actual: Corresponde al area principal del curso que actualmente se esta

visualizando.
e CIM: Corresponde al nombre corto del curso, en este caso CIM significa "Curso Inicial

de Moodle".

o Panel de Administracion
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& Administracidn del curso
# Activar edicion
f Editar ajustes
I Usuarios
T Filtros
B Informes
& Calificaciones
M Insignias
& Copia de seguridad
& Restaurar
L Importar
C Reiniciar
I Banco de preguntas

B Cambiar rol a...

En este panel de administracion el docente puede encontrar el listado de opciones para
administrar su curso, justo enseguida podra encontrar una opcién que permite cambiar su
rol para visualizar el curso segun el acceso de un usuario determinado. Cada una de las
opciones de este panel, seran explicadas mas adelante.

Estructura del Curso

Curso Inicial de Moodle

Moramciad sy

Tema 1
= A&rdhitwn de Ejenpho
Esld i un andhiswn G ejemplo

Carpeta de Ejempla

Estn =3 unp corpeta de ejempln

URL de Ejempla

Unidad 1 - Tema de ejemplo

Foro de Ejmmpk

Este 5 un foro de ejempho

Taller o Tarea de Ej=ampla
Este =5 un taller o tares de ajEmplo

Chet de Ejsmpin

Este &5 un chat de sjamplo

W Cusstionsric de Ejempin

Este &5 un cussbonario de spemplo

En este espacio el docente puede encontrar cada una de las actividades y archivos
multimedia que ha publicado a los estudiantes, cada uno de estos elementos tienen una
funcion especial que son detallados a continuacion.
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o Titulo del Curso

Curso Inicial de Moodle

En este espacio el docente encontrara el nombre del curso que actualmente esta revisando.

o Espacio Tipo Foro "Novedades"

"=l Novedades

Este icono y nombre de "Novedades", corresponde a un foro que el curso crea de manera
automatica con el objetivo de tener a disposicion de los estudiantes un espacio para
compartir mensajes e informacion general del curso. El docente puede hacer uso de este
foro para publicar informacion de caracter informativo y de temas generales.

o Publicacion de Archivos

h Archivo de Ejemplo

Este es un archivo de ejemplo.

Este icono indica, que el docente ha compartiendo un archivo. La publicacion de
documentos o archivos, permite que los estudiantes puedan descargar, revisar y tener a
disposicién material que el docente sube a la plataforma. No existe restriccién para los tipos
de archivos, solo es necesario cumplir con un tamafo estipulado en la plataforma y siempre
estaran disponibles a los participantes del curso.

o Carpetas de Archivos

I Carpeta de Ejemplo

Esta es una carpeta de ejemplo.

Este icono indica, que el docente ha compartido una carpeta. La plataforma permite al
docente organizar en carpetas los diferentes archivos que se deseen cargar, al interior los
estudiantes podran encontrar los documentos compartidos por el docente o en su defecto un
administrador.

@ URL Compartidas

URL de Ejemplo

Este icono indica, que el docente ha compartido un enlace externo o URL. La plataforma
permite al docente colocar a disposicidon de los estudiantes, enlaces a sitios web o
bibliografia que puede ser accedida utilizando esta opcién.

0 Publicacion de Foros
¥=l Foro de Ejemplo

Este es un foro de ejemplo

Este icono indica, que el docente ha publicado un foro. La plataforma permite al docente
colocar a disposicién de los estudiantes, foros de participacion con temas organizados
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segun el criterio del docente o el administrador. Alli el estudiante tiene la posibilidad de dar
respuesta las preguntas o temas a debatir.

0 Publicacion de una Tarea o un Taller

= Taller o Tarea de Ejemplo

Este es un taller o tarea de ejemplo.

Este icono indica, que el docente esta publicando una tarea. La plataforma permite al
docente solicitar tareas mediante documentos, imagenes o digitacion de texto en linea, esto
con el fin de que los estudiantes una vez realizada la actividad solicitada como tarea, esta

deba ser cargada y luego revisada por el docente.

Publicacion de un Chat

‘. Chat de Ejemplo

Este es un chat de ejemplo
Este icono indica, que el docente esta publicando un chat. Los chat son utilizados por los
docentes en la plataforma, para realizar encuentros con los estudiantes y debatir algun
tema en horarios especificos. Los docentes en ocasiones realizan sesiones para responder
preguntas e interactuar de manera sincrona con los estudiantes.

a Publicacion de Cuestionarios

\/ Cuestionario de Ejemplo

Este es un cuestionario de ejemplo.

Este icono indica, que el docente esta publicando un cuestionario. Los cuestionarios, son
evaluaciones en linea que el docente carga para luego ser publicadas y aplicadas por los
estudiantes. Los cuestionarios constan de un numero de preguntas con caracteristicas de
seleccion multiple, falso o verdadero, operaciones matematicas, respuestas concretas,
escritura de textos, entre otros. Un cuestionario permite calificar de manera rapida y directa

la participacion de cada estudiante.

Boton Activar Edicion

[& Activar edicion

Este botén permite al docente activar el modo edicion de la plataforma, una vez se activa
esta opcidn, el docente tiene a su disposicion varias herramientas y opciones que le
permiten agregar los contenidos al curso. Ver tema "Descripcion Edicion Activada - Docente"

0 Panel de Busqueda en Foros
Q.J BUSCAR EN LOS FOROS EE

Busqueda avanzada (?)
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Este panel permite al docente, buscar por un denominado grupo de palabras o frases,
intervenciones o titulos en los foros; muy usado cuando un curso tiene muchas participacion
de estudiantes y el docente desea encontrar una en especifico.

0 Panel de Ultimas Noticias

1:} ULTIMAS NOTICIAS BE

Afadir un nuevo tema...

(Sin novedades aun)

Este panel permite al docente ver los diferentes anuncios que ha hecho a los estudiantes,
mediante el foro de novedades.

Panel de Eventos Proximos

ﬁ EVENTOS PROXIMOS BE

Taller o Tarea de Ejemplo
lunes, 9 mayo, 00:00

Ir al calendario...
Muevo evento...

Este panel permite al docente, ver el listado de eventos o tareas préximas a caducar o
desarrollarse, mediante esta opcion el docente puede tener un control visual, de cuales son
las actividades que en el calendario estan por culminar.

Panel de Actividades Recientes

@ ACTIVIDAD RECIENTE BE

Actividad desde martes, 3 de mayo de
2016, 14:57
Informe completo de la actividad reciente...
Sin actividad reciente

Este panel permite al docente, ver el listado de actividades o acciones que han realizado los
diferentes participantes del curso, ordenadas ascendentemente segun la fecha y hora.
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Descripcion Panel de
Administracion - Docente

£ ADMINISTRACION EE

Opcion Administracidn del Curso F k= Administracion del curso
# Activar edicion 4°Opciﬁn Activar Edicidn
Opcion Editar Ajustes 07 & Editar ajustes
I Usuarios Opcidn de Usuarios
Opcidn de Filtros oi Y Filtros
B Informes —o Opcidn de Informes
Opcidn de Calificaciones 07@ Calificaciones
B Insignias —oﬂpciﬁn de Insignias
Opcidn Copia de Seguridad oiﬂ Copia de seguridad
& Restaurar Opcidn Restaurar
Opcidn Importar 07.‘!, Importar
C' Reiniciar —eﬂpciﬁn Reiniciar
Opcidn Banco de Preguntas e—- Banco de preguntas

B Cambiar rol a... —eﬂpcién Cambiar rol a...

En este aparte del manual, se proporciona una descripcién de cada elemento que se puede
encontrar en el Panel de Administracion, es posible que algunas de estas opciones sean explicadas
a profundidad mas adelante.

o Opcion Administracion del Curso
& Administracion del curso

Esta opcion permite al docente desplegar el listado de elementos que puede encontrar en el
panel del mismo nombre.

e Opcion Activar Edicion
# Activar edicion
Esta opcion al igual que el botén de mismo nombre, se encarga de activar el entorno de

edicidn para el curso, que permite agregar actividades y recursos segun el docente los
considere necesarios.

a Opcidn Editar Ajustes
& Editar ajustes
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Esta opcion permite al docente, realizar cambios estructurales al curso, entre ellos:

Cambiar el nombre

Cambiar el nombre corto

Cambiar las fechas de inicio
Cambiar el formato de presentacién
Cambiar la apariencia

Entre otras opciones que seran detalladas mas adelante.

o Opcion de Usuarios
I Usuarios

Esta opcion despliega al docente, otras elementos que le permiten realizar cambios en la
matriculacion, desvinculacién, monitoreo y configuracion de acceso a los estudiantes de un
curso. Esta opcién sera detallada mas adelante.

e Opcion de Filtros
Y Filtros

Esta opcion permite al docente realizar configuraciones del curso un poco mas avanzadas,
en la mayoria de los casos no es usada y por ende no se ampliara la informacion de esta.

o Opcion de Informes
I Informes

Esta opcion permite al docente poder obtener un listado de cada una de las actividades y
acciones que ha realizado cada uno de los estudiantes dentro del curso, a su vez tiene la
posibilidad de exportar estos reportes a un archivo excel.

o Opcion de Calificaciones

= Calificaciones

Esta opcion permite al docente tener a disposicion un listado con las calificaciones y
revisiones realizadas en el curso, en este listado, se puede hacer revision individual de las
tareas o participaciones y a su vez calificar.

e Opcidn de Insignias
Im Insignias

Esta opcion permite al docente, integrar insignias o distintivos a los estudiantes dentro de la
plataforma. Es una forma de reconocer el esfuerzo y el trabajo a los estudiantes.

o Opcién Copia de Seguridad
& Copia de seguridad

Esta opcion permite al docente realizar una copia de seguridad al curso. Al realizar copias
de seguridad, estamos comprimiendo todas las actividades, todos los usuarios y los datos
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que conforman un curso para luego ser incorporado en casos de dafio o perdida de datos.
Muy utilizado por la administracion.

o Opcion Restaurar
& Restaurar
Esta opcion permite al docente restaurar un curso desde una copia de seguridad, para ello

el docente debe tener a la mano, una copia del curso y luego restaurarla mediante esta
opcioén.

o Opcién Importar
X Importar
Esta opcion permite al docente copiar o trasladar los datos de un curso a otro, muy utilizado
por docentes que tienen los mismos cursos cada semestre o periodo académico.

12 Opcioén Reiniciar
C Reiniciar
Esta opcion permite al docente reiniciar o limpiar su curso de todos los contenidos usados
durante un determinado tiempo. Este proceso es muy utilizado cuando los docentes de los
cursos cambian durante los siguientes semestres o periodos académicos.

o Opcion Banco de Preguntas
@ Banco de preguntas

Esta opcion permite al docente revisar el listado o banco de preguntas que ha elaborado
para los cuestionarios o evaluaciones a través de la plataforma.

0 Opcion Cambiar rol a...
B Cambiar rol a...

Esta opcion permite al docente cambiar su rol, es decir, observar la plataforma como si
fuese un estudiante o un docente sin permisos de edicién. Muy utilizado por los docentes
y administradores para comprobar como se ven las actividades y elementos por los

estudiantes.
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4 Plataforma Virtual
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B Curso actual
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I Tema 1 o Opcion - Marcar Tema como Tema Actual x (Sin novedades aun)
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Opeién - Ocultar Tema

Este es un archivo de ejemplo. Opcién - Eliminar Tema ﬁ EVENTOS PROXIMOS =la)

ﬂ 0 u
ADMINISTRACION = I :‘ Carpeta de Ejemplo & Editar~ + Qﬁ'

£ Taller o Tarea de Ejemplo
lunes, 9 maye, 00:00
&= Administracién del curse . "
# Desactivar edicion Ir al calendario...
1 @] URL de Ejemplo # Editar~ Nuevo evento...
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Este es un cuestionario de ejemplo.

=+ Afadir una actividad o un recurso

Opcidn - Aumentar o Disminuir Secciones °7EIEI

Este entorno o apariencia que se observa en la imagen, corresponde a una plataforma que ha sido
activada para edicion, para ello el docente dio "Click" sobre el boton "Activar Edicion" en la parte
superior o en el panel de administracion al costado derecho. En este aparte, vamos a describir las
nuevas opciones que aparecen en el curso.
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o Boton Desactivar Edicion

M Desactivar edicion

El docente con este botén puede desactivar la edicion del curso.

Opciodn - Mover Paneles
4

Esta opcion permite al docente mover los paneles o cambiarlos de sitio segun su criterio.
Para ello el docente debe mantener presionada la opcion con el "Click" izquierdo y moverlo
hacia el sitio que desee, unica y exclusivamente a la derecha o izquierda.

Opcion - Configuracion de Paneles
Lo
Esta opcion permite al docente realizar cambios a los paneles, tales como, eliminar, ocultar,
cambiar posicién, entre otras.

o Opcion - Editar informe o Seccidén
e

Esta opcion permite al docente realizar cambios a los titulos de las secciones o temas y
agregar una descripcion de esta. Esto se puede hacer para cada encabezado de unidad.

Opcion - Editar titulo
rd

Esta opcion permite al docente, para cada actividad o elemento, cambiar el titulo de manera
rapida. Esto se puede hacer para cada recurso.

o Opcion - Editar
Editar~ &
Esta opcion permite al docente, para cada actividad o elemento, Editar los ajustes, Moverla

a la derecha o izquierda, ocultarla, duplicarla, asignar roles y borrarla. Esto se puede hacer
para cada seccion o recurso.

Opcion - Mover Secciéon o Recurso

I

Esta opcion permite al docente, mover o desplazar ya sea una seccion o un recurso dentro
del area de publicacion de actividades. Esto se puede hacer para cada seccion o recurso.

o Opcion - Marcar Tema como Tema Actual
O
Esta opcion permite al docente, marcar un tema como tema actual para que se resalte en

plataforma y los estudiantes tengan una referencia de cudles son las actividades o tematicas
que se estan desarrollando de momento. Esto se puede hacer para cada seccion o unidad.
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e Opcion - Ocultar Tema
@

Esta opcion permite al docente, ocultar un tema y a su vez de manera automatica, ocultar
los recursos o contenidos de cada tema o unidad. Esto se puede hacer para cada seccién o
tema.

m Opcion - Eliminar Tema
X

Esta opcion permite al docente, eliminar un tema y a su vez de manera automatica, eliminar
los recursos o contenidos que se encuentran alojados en el tema. Esto se puede hacer para
cada seccion o tema.

o Opcion - Anadir Actividad o Recurso
+ Afadir una actividad o un recurso

Esta opcion permite al docente, agregar una actividad o un recurso, dentro de estos
elementos se puede encontrar, foros, tareas, archivos, wikis, cuestionarios y otros mas. Esto
se puede hacer para cada seccion o tema.

Opcion - Aumentar o Disminuir Secciones

FHE

Esta opcion permite al docente, agregar una nueva seccion o eliminar una existente, en este
caso se elimina la ultima seccion.

Agregar un nuevo Panel o Bloque

®® AGREGAR UN BLOQUE

Agregar... v

En este panel, el docente puede agregar un nuevo panel o bloque, segun el listado que
la plataforma contiene, entre ellos, calendario, panel de enlaces, panel de cursos, entre
muchos otros.
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