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1. INTRODUCCION

Esta guia pretende orientar, de manera global, al estudiante en la utilizacion del
LMS (Learnig Managament System) que utiliza la Universidad Piloto de Colombia
como apoyo a la presencialidad, lo cual constituye un soporte virtual que presta

mucha utilidad a los procesos académicos de la Universidad.

Moodle es una aplicacién web, disefiada bajo el esquema de trabajo colaborativo y
cooperativo, el estudiante podréa acceder directamente a la plataforma a través del

siguiente link: http://virtual.unipiloto.edu.co, esto podra realizarse haciendo uso de

cualquier navegador de internet.

La estructura basica de Moodle estd conformada por: categorias, que para nuestro
caso, corresponden a las Facultades y las areas comunes, dentro de las cuales se
encuentran los programas académicos, y dependiente de estos tenemos los
diversos cursos creados por el programa académico o el area comun (Fisica,

Humanidades, Informatica, Inglés, Matematicas y Medio Ambiente).

Los cursos en Moodle pueden estar presentados por semanas, por tematicas o
con la plantilla institucional de cursos la cual permite una navegacion por
pestafias, permitiendo al docente (tutor) hacer una presentacion mas organizada
del cursos y sus contenidos, esta disposicidn esta de acuerdo a como el tutor
tenga planeado su curso, es decir, un tema puede abarcar mas de una semana.
En cada semana o tematica se crean las diversas actividades o se disponen los
variados recursos, conforme a la intencionalidad pedagogica embebida en cada

Curso.


http://virtual.unipiloto.edu.co/

La siguiente figura muestra este sistema de Organizacion:

[ | E [ E ‘ Usted no se ha identificado. (Entrar)
I [ Universidad Espafiol - Internacional (es) %
EllE Piloto de Colombia

UN ESPACIO PARA LA EVOLUCION

CAMPUS VIRTUAL

oW

Pégina Principal

Navegacion EIf Categorias Usuarios en linea =
Pégina Principal v Colapsartodo (altimos 5 minutos)
® GulaModerador Elluminate  » SEMILLEROS DE INVESTIGACION B Jeflerson Oswaldo
\”27 Hemandez Restrepo
vi2 ) AREAS COMUNES I RB-TEC1-6 Lesly
@ GuiaRapidads Usuarios  pAcy| TAD DE ARGUITECTURA Y ARTES Vannessa Rodriguez Brochero
Elluminate V12 Wilmar Femey Gonzalez
| » DISENO DE ESPACIOS Y ESCENARIOS (1)
%) Novedades Guerrero
) Cursos )} FACULTAD DE CIENCIAS AMBIENTALES Gabriela Villareal Gomez
) FACULTAD DE INGENIERIA ¥ RB-TEC1-6 ANDREA
’I:'Iem’x principal  ®© | ciENCIAS SOCIALES Y EMPRESARIALES
vy e Moderador EILMINES ) EAGY| TAD DE CIENCIAS HUMANAS MORENO AJIACO
® GuiaRapidade Usuarios ~  FACULTAD DE NEGOCIOS INTERNACIONALES (11) A!iRB_l-wq!lssa Alexandra
N naarita Mejia
Elluminate V12 » UNIDAD ACADEMIA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION (1) LUIS ALEJANDRO
| =) e
i Novedades ) POSTGRADOS %JESTA PULIDO
RB-TEC1-6 SONIA
» RELACIONES INTERNACIONALES (2) GRS ARRAGOE
) BIENESTAR INSTITUCIONAL RUEDA
) EDUCACION VIRTUAL (3) 4 Santiago Andres Sanchez
ecerra
» GESTION DE CALIDAD 8 Jorge Alberto Arevalo
)} SECCIONAL ALTO MAGDALENA Aldana

) CURSOS DE EXTENSION (1)
| Disefio Grafico (1)

Buscar cursos: Ir

Usted no se ha identificado. (Entrar)

Figura 1. Organizacion de Moodle

Las actividades que se pueden realizar en la plataforma pueden ser de tipo
Asincronico, es decir el estudiante puede acceder a ellas en cualquier momento,
siempre y cuando se encuentre en el periodo activo de la actividad, ello significa
que el tutor cuando crea una actividad define los tiempos de apertura y de cierre
de la misma. Otras actividades que se pueden programar son de tipo sincrénico, lo
que significa que los estudiantes y el tutor interactiian en tiempo real o en linea, en
el momento que se disponga la actividad. Entre las actividades y recursos que se
pueden programar se encuentran: tareas, lecciones, archivos para leer, archivos
para subir, presentaciones, foros, chat, audio, videos, link a otras paginas web,
bases de datos, encuestas, evaluaciones (cuestionarios), etc.



Para que un estudiante pueda acceder a un curso, el respectivo tutor ha debido
matricularlo o tener habilitado el método de automatriculacion el cual permite al

estudiante matricularse en el curso.

2. ACCEDIENDO A MOODLE POR PRIMERA VEZ

A MOODLE podemos acceder desde la pagina de la Universidad Piloto de

Colombia  http://www.unipiloto.edu.co en donde ubicaremos en espacio para

estudiantes y alli encontraremos el CAMPUS VIRTUAL como se ve en las

siguientes imagenes

Seccional Girardot Correo:@upc.edu.co Correo:@unipiloto.edu.co

BE ...
Piloto de Colombia

UN ESPACIO PARA LA EVOLUCION

UNIPILOTO ADMISIONES PROGRAMAS BIENESTAR INTERNACIONAL INVESTIGACION EGRESADOS
Y o
e -
—

estudiaenunipiloto.co
[T

—

RNEN

15 PROGRAMAS ACADEMICOS

g\

:

/ A SR / TN\
{ ° \ { \ { \ ( \
!\Q/; 1}1 ) ‘ &‘ ‘3‘ )
ESTUDIANTES ASPIRANTES DOCENTES EGRESADOS
Accede a los portales de servicios Informacion de la universidad y Aqui puedes acceder a los Ingresa al Portal para Egresados
y beneficios para estudiantes. admisiones para comenzar tu servicios institucionales y mas de la Universidad Piloto de
proceso de inscripcion. informacion Colombia
Ingresar »
Comienza Yay Ingresar » Ingresar

Figura 2. Pagina de la Universidad Piloto de Colombia


http://www.unipiloto.edu.co/

ccional Girardot  Correo:@upc.edu.co  Correo:@unipiloto.edu.co (e ]f]s]in]

EE.....
Piloto de Colombia

UN ESPACIO PARA LA EVOLUCION

UNIPILOTO ADMISIONES PROGRAMAS BIENESTAR INTERNACIONAL INVESTIGACION EGRESADOS

= iBienvenidos Estudiantes!
ESTUDIANTES Sigue los enlaces rapidos para acceder a los servicios
institucionales.

PSA CORREO UPC CAMPUS VIRTUAL OLVIDASTE TU USUARIO
Portal de Servicios Académicos Plataforma de correo electrénico Ingresa a el Campus Virtual de la Ingresando tu nimero de identidad
para la comunidad universitaria. para estudiantes y docentes catedraticos. Universidad Piloto de Colombia podras acceder a tu usuario.
Ingresar » Conoce mas » Conoce mas » Ingresar »

Figura 3. CAMPUS VIRTUAL

En la parte superior derecha, tal como aparece encerrada en un circulo,

encontrara el icono de entrada MOODLE

Usted no se ha identificado_(Entrar)

Universidad [ eapanol - ns Bien <]
Piloto de Colombia

R SSPACIO PARA LA EVOLUCION

CAMPUS VIRTUAL

= . Usted no se ha identific@do. (Entrar)

Navegacion

Pagina Principal o >
 Guia Moderador » SEMILLERO Espafiol - Internacion ros 8 minuios)
Ell inate V12 el Felipe
- Elluminate V12 » AREAS COM o
Guia Rapida de » FACULTAD 13 LIZETH
Sausrios BLUDIA :
V12 » DISENO DE fégRT\Z
%3 Novedades PEACULTAD __ . _ . .. . ... ... __ -
» Cursos » FACULTAD DE INGENIERIA
LADY JOHANA
» CIENCIAS SOCIALES Y EMPRESARIALES
Mend principal @ CAMARGO BROGHERO
@ Gufa Moderador
| JULIAN ENRIQUE
illummaha V12 b EACULTAD DE NEGOCIOS INTERNACIONALES (11) e AL
Co et et L, » UNIDAD ACADEMIA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION R RICARDO BERI
Usuarios Elluminate V12 | ) R RICARDO BERNAL
2 Novedades » POSTGRADOS

[#] RB-TEC1-6 ALIETH

» RELACIONES INTERNACIONALES (2) JOHANNA RODRIGUEZ

» BIENESTAR INSTITUCIONAL
» EDUCACION VIRTUAL (3)

:
» SECCIONAL ALTO MAGDALENA
» CURSOS DE EXTENSION (1)

I Disefio Grafico (1)

B MANUEL
FERNANDO TRIANA
SUAZA

Castillo Rivera
W Jorge Emilio Franco

Cardenas
Buscar cursos: | el Felipe Manriaue

Figura 4 Acceso al MOODLE



Al dar clic en entrar el debemos proporcionar el usuario y clave que se utiliza para

todos los servicios académicos de la universidad.

Usted no se ha identificado.
Universidad
Pilotode Colombia
161

UN ESPACIO PARA LA EVOLUCION
CAMPUS VIRTUAL

Pégina Principal P Entrar al sitio

Usuarios registrados

Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefia
(Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador) @)

Nombre de usuario
Contrasefia | || e |
() Recordar nombre de usuario
£, Olvidé su nombre de usuario o contrasefia?

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

[ Entrar como invitado |

Usted no se ha identificado.

Figura 5: Usuario y Clave de acceso a MOODLE

Una vez digitado el Nombre de Usuario y su respectiva Contrasefia aparecera el

nombre del estudiante, tal como aparece en la Figura 6.

Usted se ha identificado como Mariana Colorado Bemal (Salir)
- - Spanol - Internacional (es) ¢

Figura 6: Usuario Autenticado



3. ENTORNO DE MOODLE

®\

4 ENLACES

Usted se ha identificado como Mariana Colorado Bemnal (Salir)
_Espafiol - Internacional (es) -

iNavogacbn clo lﬂiﬁaoiﬂs

Pégina Principal
= Area personal

» Péginas del sitio
> Mi perfil
» Cursos

* Cambiar contrasefia

Guia Répida de Usuarios

) SEMILLEROS DE INVESTIGACION

» AREAS COMUNES

» EACULTAD DE ARQUITECTURA Y ARTES
» DISERO DE ESPACIOS Y ESCENARIOS (1)

= | » FACULTAD DE CIENCIAS AMBIENTALES

» FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

- J| ¥ BIENESTAR INSTITUCIONAL

» EDUCACION VIRTUAL (3)

GESTION DE CALIDAD
» SECCIONAL ALTO MAGDALENA
» CURSOS DE EXTENSION (1)
Disefio Grafico (1)

Mariana Colorado Bernal
dmin| n L] olorado Bems
A - istracion  FAGULTAD DE INGENERIA I Cesar Augusto Colorado
w Ajustes de mi perfil Herrera

® Editar perfil ) CIENCIAS SOCIALES Y EMPRESARIALES

Usuarios en linea -
todk (Gitimos 5 minutos)
¥l JHON BRAYAN DIAZ
LEIVA

BETANCOURT
[

R HUBER RAUL ALBARIL

; E’f;:—“i‘-’r-@ FACULTAD DE NEGOCIOS INTERNACIONALES (11) ROJAS =
> loeiries UNIDAD ACADEMIA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION (1) JAVIER ANDRES
) POSTGRADOS GAMBOA PERILLA
S ) |, RELACIONES INTERNACIONALES (2) \

Nelly Paola Tinjaca
Romero

=l

LUISA MARIA FERNANDA

BENAVIDES MAPE

-
Ml RB-TEC 16 Jairo
Alexander Largo Garcia

=]

Buscar cursos: Ir

Usted se ha identificado como Mariana Colorado Bemal (Salir)

Figura 7 Entorno de Moodle 2.5

1. Bloques de accesos rapidos

1.1

Navegacién: en este bloque vamos a ver los accesos y retornos a

todos los espacios y actividades del curso o del sitio en el que estemos

navegando, en este encontramos el icono de cursos el cual nos permite

ver directamente los cursos en los que nos encontramos matriculados.

1.2.

Administracién: este bloque cambia segun si estamos en un curso el

Home asi mismo muestra diferentes opciones en la del Home muestra

todo lo referente a la edicion de nuestro perfil, el cambio de clave y los

mensajes entre otros, mas adelante mostraremos el

Administracion dentro del curso.

bloque de



1.3. Menu Principal: en este espacio se pueden ver documentos de interés
e informacién del sitio en general

2. Area de Cursos
Es esta espacio se muestran todas las facultades o areas académicas que
cuentan con espacios en Moodle.

3. Homey Enlaces
Aca se puede regresar a la pagina principal de Moodle, también se puede
acceder a algunos enlaces de interés

4. Usuarios activos
En este espacio se registran los usuarios que estdn conectados en la
plataforma

5. Autenticacion de usuario

Aca se muestra el nombre y la imagen de usuario registrado en Moodle

4. ICONOGRAFIA DE MOODLE

Para el desarrollo de las actividades en Moodle es importante que se reconozcan

adecuadamente con el fin de identificar que tipo de actividad es.
ACTIVIDADES

EBase de datos

Las actividades mas comunes que pueden encontrar son
% Chat

las de Tarea, Foro y Cuestionario, por lo general aparecen

Consulta

B cusstonaro con un comentario el cual es aplicado por el docente en
T encuesta donde se dejan instrucciones de que se debe realizar en la

B8N Encuestas predefinidas actividad

Fora

i Glosario

Todas las actividades son calificables pero es criterio del

= Herramienta Externa

&) oot docente hacerlo o no.

Journal

Leceion Estas actividades pueden estar acompafiadas por recursos

@ Mindr . . ,
} e como documentos y archivos los cuales se dispones segun
L'i': NanoGong voice activity

- los temas para que sean visualizados o descargados.
I Paquete SCORM

I_j Taller

Tarea



5 ACTIVIDADES EN MOODLE

Foros: Esta actividad tal vez sea la mas importante

es aqui donde se dan la mayor parte de los debates.

Los foros pueden estructurarse de diferentes \ FOfO
maneras, y pueden incluir la evaluacion de cada

mensaje por los comparferos. Los mensajes también se pueden ver de varias

maneras, incluir mensajes adjuntos e imagenes incrustadas.

Al suscribirse a un foro los participantes recibiran copias de cada mensaje en su
buzén de correo electrénico. El tutor puede forzar la suscripcion a todos los

integrantes del curso si asf lo desea.

Cuestionarios: Este mddulo permite al profesor

disefiar y plantear cuestionarios consistentes en: ‘vf L
opciébn mudltiple, falso/verdadero y respuestas [:""ESHD ario
cortas. estas preguntas se mantienen ordenadas

por categorias en una base de datos y pueden ser reutilizadas en el mismo curso
0 en otros cursos. Los cuestionarios pueden permitir multiples intentos, depende
de la intencionalidad de la actividad. Cada intento es marcado y calificado y el
tutor puede decidir mostrar algin mensaje o las respuestas correctas al finalizar el

examen.

Tareas: El modulo de tareas permite que el profesor

asigne un trabajo a los alumnos que deberan TEII'E!EI
preparar en algun medio digital (en cualquier formato)

y remitirlo, subiéndolo al servidor. Las tareas tipicas incluyen ensayos, proyectos,

informes, etc.

10



6. SUBIDA DE ARCHVOS

Algunas de las actividades requieren que se suba o adjunte uno o varios archivos
al sistema segun lo programado para la actividad, vamos a explicar como se

puede realizar este proceso de dos formas:

1. Paso: se abre la tarea dando clic sobre el nombre de esta.

TAREAS

TAREAS

__| Entrega del Anteproyecto

Proyecto

Proyecto Final

2. Paso: al abrir la tarea se ve la explicacion de la tarea, las fechas y se activa
el formato para adjuntar el archivo.

Por favor desarrollar la actividad y relacionar el documento es ente espacio, esta actividad tiene un valor del 10% de la nota final de este periodo

Disponible desde: lunes, 3 de febrero de 2014, 00:00

Fecha de entrega: viemes, 11 de abril de 2014, 12:35

Subir un archivo >

3. Paso: al dar clic en subir un archivo veran la siguiente imagen.

Subir un archivo® T seleccione un archivo.. ! Jamaiio maximo para archivos nuevos: 100MB

Arrastre y suelte los archivos a subir aqui

Guardar cambios | Cancelar
En este formulario hay campos obligatorios *

debemos estar atentos a el tamafio de los archivos que podemos subir y aca se
nos dan dos opciones para cargar el archivo de la tarea.

3.1 Podemos arrastrar el documento y soltarlo sobre el &rea de descarga

11



3.2 Podemos subir el documento des de la seleccion de documentos, ahi
deben ubicar el documento y luego seleccionarlo para subirlo como se ve

en la siguiente imagen

Selector de archivos >

TN Archivos recientes
%y  Subir un archivo
TN Archivos privados
w Flickr

*%  Flickr pdablico

L Descargador URL

D wikimedia

Archivos recientes

Subir un archivo

Flickr

Flickr piblico

Descargador URL

Wikimedia -
nio: | Seleccionar archive | Ningdn archivo seleccionado

Guardar como:

m

-3

TN Archivos privados
-

=

-

e
P

Autor: Mariana Colorado Bernal

Seleccionar licencia: | Todos los derechos reservados :

[_Subir este archivo |

FAVORITOS
£ Todos mis archivos
#% Aplicaciones S mmmm——
[ Escritario

escargas

Peliculas
J2 Masica
SRl scenas

comparTIDG
misPosITIvos

L Untitled

[ NO NAME -

[ | Wondershare All... =
MULTIMEDIA

P
nn
]
i

Archivos recientes

Subir un archivo

211

=

N Archivos privados

-

- Flickr

*=  Flickr publico

&, Descargador URL
&)

Wikimedia

Adjunto: DIDACTICA ... ERICR. docx

Guardar como:

Autor Mariana Colorado Bernal

Seleccionar licencia: | Todos los derechos reservados L |

[ Subir este archivo |

Subir un archivo® [ seleccione un archivo... | Tamaro maximo para archives nuevos: 100MB
DIDACTICA E INNOVACION EN EDUCACION SUPERIOR.docx

En este formulario hay campos obligatorios *.

Por faver desarrollar la actividad v relacionar el decumento es ente espacio, esta actividad tiene un valer del 10% de la nota final de este pericdo

Disponible desde: |unes, 3 de febrero de 2014, 00:00
Fecha de entrega: wviernes, 11 de abril de 2014, 12:35

¥ DIDACTICA E INNOVACION EN EDUCACION SUPERIOR.docx
Actualizar este archivo |
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7. REVISAR CALIFICACIONES

Para estar seguros de que no se tienen actividades pendientes, o con el fin de
identificar cuales de estas actividades tiene nota, podemos revisar nuestro libro de

calificaciones en donde se muestran todas las actividades que requieren nota.

Esto lo encontramos en el bloque de administracion que esta ubicado a la
izquierda de todos los sitios de Moodle

| H E ‘;\ Usted se ha identificado como Marian: o Bemnal (Sali
TEIE e, Lo

CAMPUS VIRTUAL
A ENLACES April 4, 2014
Pégina Principal > Mis cursos » CURSOS DE EXTENSION b CURSOS b CURSO MOODLE 2.5

Navegaciéon = Nuevas Palabras =7
al

Pégina Princip:

Usuarios en linea ~ =
Gltim minutos)

Administracion y Procesos

Calendario
< § abril 2014 13

Dom Lun Mar Mi§ Jue Vie S&b

Clave de eventos

Vamos a

Mensajes

PORTAFOLIO

Ultimas noticias

Mena Blog Eventos préximos BE
== §=) Novedades ==
Entradas de blog = Actividad reciente '
recientes ‘

No hay entradas recientes ELEMENTOS DEL CONCEPTO DE ADMINISTRACION Y CARACTERISTICAS ‘

Al ingresar en calificaciones se identifican las actividades, la calificacién y la

retroalimentacion de cada actividad

| Usuario |

Usuario - Mariana Colorado Bernal

ftem de 5 Calificaci: Range Porcen taje Retroalimentacién
CURSC MOODLE 2.5
0-100
= Entregs del Anteproyects
o-100
e Proyecto
0-100
= Proyecto Final
0-100
Foro de proyectos
0-10
“[ La Real Academia de |a Lengua
= 0-100
| Examen de curso
0-100
Leccién 1 tema 1
0-90
=) Tarea Moodle
o0—100
Total del curse

13



8. CALENDARIO

Este modulo muestra de manera rapida las actividades programadas para un mes

especifico.

Se reconocen dado que los dias resaltados son los que cuentan con alguna
actividad programadas, solo debe poner el cursor sobre el dia resaltado para ver
las actividades del ese dia.

Esta es otra forma de enterarse de que actividades estan pendientes.

Calendario Calendario (=) LeJ

. W s

4  abril2014 » ¢ abril 2014 >

Do Lun Mar Mié Jue WVie Sab

Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab 12 3 4 5
6 7 & |8 410 41 12

1 2 3 4 5 13 14 15 16 iTF 18 18

6 7 8 9 10 11 12 domingo, 13 abril eventos

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26 “=pbservacién pasonal
27 28 29 30 =

~="obseracibn deal nifio

14
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