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1. Introduccion.

Estimad@ alumn@ te damos la bienvenida a la nueva y actualizada Plataforma MOODLE 4.1. Este manual
te permitira conocer sus innovadoras y mejoradas funciones para que puedas manejarte con facilidad en
el entorno de aprendizaje, utilizando todos los recursos disponibles para obtener una experiencia

formativa éptima.

Antes de nada, hay que recalcar que el aspecto y distribucién de algunos de los elementos mencionados
en este manual puede variar segun la estética adoptada por los administradores de la plataforma. De
todos modos, el manejo es muy sencillo, como veremos a continuacion, por lo que esto no supone

dificultad alguna.

Como de manera habitual, para ingresar en la plataforma deberds acceder desde la URL del campus que
te han facilitado previamente. Para ello debes introducir tu nombre de usuario y contrasefia en las casillas
correspondientes de la pdgina principal y a continuacion hacer clic en Entrar (las credenciales debes
introducirlas tal cual te las ha proporcionado el administrador del sistema, lo que incluye también las

mayusculas y minusculas).

2. Pagina principal.

Nada mas entrar en el campus tendremos una vision mas limpia del sitio y, ademas del claro cambio de
interfaz, al iniciar sesidn y llevarnos a la pdgina principal de la plataforma podemos ver varios cambios

significativos:

IDZASPROPIAS Pagina Principal | Area personal Mis cursos Fags N lol@E «

Plataforma E-learning e

Mis cursos

FEMXAFORMACION N

F210242AA/40/017 23/02/2023 - 20/04/2023 [IJ
HOTRO40PO GESTION DE LA RESTAURACION

Calendario

8% completado

L Mar wi i

Tutor Proveedor
Profesor
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2.1. Bloque central.

Tal y como se detalla en la imagen anterior, en la parte central de la plataforma encontramos los cursos
en los que estamos matriculados, asi como su porcentaje de realizacién y el nombre del formador que los

tutoriza.

2.2. Menu superior izquierdo.

) I D E A S P R 0 P I A S Pagina Principal Area personal Mis cursos Fags

editorial

Siempre estard accesible y visible. Veremos el logo del centro y destacaremos tres botones principales

dentro de la barra de navegacion disponible:

-Pdgina principal: pulsando nos devuelve a la vista principal del campus, desde cualquier parte en la que
estemos de la plataforma.

-Area personal: sus funciones las podemos visualizar en el bloque central, unas debajo de otras, ya que
en anteriores versiones de plataforma se encontraban en el apartado de navegacion (como bloque en el
lateral derecho).

Lo describiremos por orden descendente:

- El apartado de mis cursos se encuentra en el centro de la pantalla (en anteriores versiones de

plataforma se situaba a la izquierda). Seguimos diferenciando entre cursos en activo y finalizados
a lo que se le ha incluido el porcentaje de realizacién de éstos. Vamos a ver una imagen
descriptiva:
My courses
Ordenar v Ordenar
Courses in progress Completed courses

o ELABORACION Y ACABADO - IPE

0% complete

n ACTUALIZACION

50% complete

o

i PACK SUPERIOR - PRUEBAS JACO
0% complete

e ADMINISTRACION

100% complete
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- Nueva funcién de cursos a los gue se ha accedido recientemente.

Cursos a los que se ha accedido recientemente

PACK SUPERIOR - PRUEBAS JACO ACTUALIZACION
PRUEBAS SOPORTE Actualizacion 4.0

- Linea de tiempo: permite filtrar por fechas y ver todas las actividades y/o entregables a realizar
en los cursos en los que estamos matriculados (siempre que esas tareas tengan estipulada la
fecha). Asi pues, encontramos informacién sobre el tipo de accion requerida para que se marque

como realizada, el curso al que pertenece y el dia y hora de vencimiento.

Linea de tiempo

7

[ Proximos 7 dias ~ I | QCrdenar por fecha v | | Buscar por tipo 0 nombre de actividad

Wednesday, 22 de March de 2023

. - ,
i Forq de de_l_:a_te 1 -immlns

ACTUALIZACIGN) Foro pendients

|Monday, 27 de March de 2023

oo [B) TAREA 1
E ELABORACICN Y ACABADC - IPE . Vencimiento de Tarea
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- El calendario que incluye todas las tareas a realizar. También permite filtrar por cursos y nos da
la opcidn de crear un nuevo evento.

Calendario

s cursos + Nuevo evento

Tod

~ February March 2023 April =
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
20 21 @ 23 24 25 26
© Forode ..
27 28 29 30 ES|
0 Vencimie...| © Vencimie...

Para finalizar con el area personal, encontramos en la parte derecha, una zona de bloques. Dicho menu
se encuentra oculto pudiendo desplegarlo en la flecha superior derecha y en el tendremos diferente
informacion, dependiendo de si ingresamos desde un curso en concreto o desde nuestra area personal.

En este caso podemos acceder a la herramienta de calendario.

-Mis cursos: tiene el mismo contenido que el apartado Mis cursos del Area personal.

-FAQS: Sitio donde encontramos las preguntas mas frecuentes sobre la plataforma.

2.3. Menu superior derecho.

Al igual que el menu anterior, estas opciones siempre estaran disponibles, lo que nos permitira acceder a

ellas desde cualquier parte de la Plataforma. Encontraremos:

Notificaciones: Si clicamos en el tic azul, podremos seleccionar todas y marcarlas como leidas y clicando
en la rueda dentada, podemos ajustar nuestras preferencias en las notificaciones (recibirlas por via web

y/o correo electrdnico)

Mensajeria: Permite intercambiar mensajes con otros usuarios tanto de forma instantanea como diferida.
Con la opcién de busqueda, se puede buscar a una persona que esté matriculada en cualquiera de los
cursos en los que nosotros también estemos. Escribiremos el nombre, clicaremos en la lupa y nos
apareceran los usuarios disponibles. Después, seleccionaremos el sujeto en cuestidén y ya nos permitira

Iﬂ

comenzar con la conversacion. Ademas, si esta en linea lo podremos ver con el “puntito” verde y la
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mensajeria sera de forma instantanea. Seguidamente, podemos visualizar el icono de contactos, que
reflejara los contactos afadidos y si hay alguna peticién de contacto. En la opcion de destacados,
encontraremos nuestro propio contacto el cual servird para enviar y guardar borradores de mensajes,
notas... y acceder a ellos mas tarde. Debajo se encuentran las conversaciones a nivel de grupo, y

finalmente, el menu de privado (para los mensajes de caracter privado).

(% [ x]
Busqueda Q| & . Contactos Q

‘ContaCtos o m peIICIoneS o
v Destacados (1) #

tr_pruebasjaco tr_pruebasjaco
®

alformipe1 alformipe1

» Grupo (0}

» Privado (11)

Correo: La nueva funcién de correo tiene varias opciones como las que se visualizan en la imagen
posterior. Permite intercambiar Correos con otros usuarios que estén matriculada en cualquiera de los
cursos en los que nosotros también estemos. Para poder enviar un mail, debemos desplegar el botén y
pulsar Redactar; nos aparecera un selector para poder elegir el curso en el que esta matriculado el usuario
que recibird nuestro correo. En el desplegable, también tendremos el listado de cursos activos, que,
pulsando en cada uno de ellos, nos llevara a las bandejas de entrada de estos.

Al recibir un mensaje nos aparecerd el nimero de correos sin leer en un indice remarcado en rojo. Si
desplegamos nos aparecera el mismo nimero en Bandeja de entrada y dependiendo de si son del mismo
curso o no, aparecera también el nimero correspondiente en el listado de cursos. Ademas, si hacemos
clicen larueda dentada podremos configurar las preferencias de envio de mensajes (marcar los entrantes

como leidos).
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QDB.EAAv
I

Correo Redactar | [4#

& Bandeja de entrada 2
W Destacado

B Gorradores 2
< Enviado

@ Basura

M PACK SUPERIOR - PRUEBAS...
M ADMINISTRACION 1
M ACTUALIZACION 1

I ELABORACION Y ACABADO

Es importante mencionar que, para poder visualizar los mensajes enviados y recibidos con la anterior

versién de la plataforma, serd necesario ingresar en el informe de trazabilidad del curso.

Perfil: En anteriores versiones de plataforma para acceder al drea personal, debiamos de clicar en la
esquina superior derecha (en el desplegable del perfil) y actualmente, esta opcion siempre estara visible

en el menu izquierdo. Entre sus funciones resaltaremos:

- Accesibilidad.

Accesibilidad X

Tipo de letra

Tipo de letra predeterminado
Tipo de letra disléxico

Habilitar barra de herramientas de accesibilidad

Guardar Cancelar

- 4

Una vez seleccionada el tipo de letra a incluir lo veremos de la siguiente manera:

Tamafiodefuente A- A A+ [Colordelsiio R A | A .

A O & a v
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- Perfil: nos lleva a la pagina del perfil con toda la informacion al respecto, ademads, encontramos
la nueva opcidn que refleja la zona horaria del usuario en cuestién.

- Calificaciones: permite acceder a las calificaciones de los cursos que estemos cursando. Si
tenemos mas de un curso nos pedira que elijamos el cual queremos revisar.

- Calendario: antes lo encontrabamos debajo del bloque de navegacién y estaba visible en todos
los cursos y ahora se puede acceder al calendario por dos vias: mediante la opcién habilitada en
el perfil y/o en el drea personal (abajo del todo).

- Preferencias: presenta diferentes opciones para configurar las preferencias de diferentes
recursos y zonas de la plataforma.

- Seleccion de idioma: deja de estar en el menu superior izquierdo de la pagina principal,

actualmente lo podemos encontrar en el area de mi perfil (ya que es una configuracién personal)
- Cerrar sesidon: permite cerrar la sesién de la plataforma. Se recomienda cerrar sesidon cada vez

que se termine de trabajar con los cursos.

3. Mi curso.

Una vez ingresamos en un curso, podemos visualizar una nueva configuracién, donde diferenciaremos

varias partes principales:

I D E A S P R 0 P I A S Pagina Principal Area personal Mis cursos Fags LAo® a -~

editorial

Curso Participantes  Calificaciones Insignias Barra de navegacién

ol x

Calendario

PACK SUPERIOR

v General

Avisos v General Colapsar todo
&) March 2023 i

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom

Informe de seguimiento de... FORO 2 3 4
Avisos

o Foro de notificaciones 6 7 g 9 W W 2

~ MODULO 1. AGENTE DE I...

Sala de chat =S I ERE O A R

v MODULO 1. AGENTE DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES IR -

|INFORMACI(§N GENERAL

UD1. La figura de agente d. " NFORMES

b . nforme de sequimiento del alumno

wal UD1, La figu a Préximos eventos

D2. Socializacién de e No hay eventos proximos

Ir al calendaric
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3.1. Barra de navegacion.

Tendremos un menu donde poder tener acceso a:

Curso Participantes Calificaciones Insignias

Curso: el propio curso en cuestion.

Participantes: desde esta opcidn, podemos visualizar los usuarios matriculados en el curso, filtrando por
palabra clave, roles, grupo y mostrar usuarios inactivos. Asi pues, observaremos si estos usuarios
pertenecen a alguin grupo y la fecha de ultimo acceso.

Para finalizar, abajo del todo, podemos enviar un correo diferenciando entre para, con copia y con copia
oculta.

Calificaciones: disponemos de un desplegable para poder distinguir entre las notas obtenidas en el curso

en el que nos encontramos (vista usuario)

Curso Participantes Insignias

FORMACIONES - COMMO006PO GESTION DE COMUNIDADES VIRTUALES: Vista:
Usuario

|Usuario (v

Vista

Informe general

BRI - o

Aporta al
Ponderacién total del
item de calificacion calculada Calificacion Rango P lii o curso
+ FORMACIONES - COMMOO06PO GESTION DE COMUNIDADES VIRTUALES
~ Evaluacién Continua
~ Evaluacién inicial
CUESTIONARIG
= COMUMIDADES VIRTUALES EO - 100,00 % 6,00 0-10 60,00 % 60,00 %

Prueba inicial

10
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Y, el promedio alcanzado en todos los cursos en los que hay estado o esté matriculado (informe general).
Ademds, desde esta misma vista podemos clicar en cualquier curso y nos llevard directamente a las

calificaciones de este.

Informe general -
Vista

T “alformipe1 ©
Nombre del curso Calificacién
SSCEO2 INGLES A2 - ARDOR ENGLISH 0,00
FORMACIONES - COMMOOGPO GESTION DE COMUMNIDADES VIRTUALES 30,00

3.2. Bloque izquierdo.

El desplegable esta disponible en la esquina superior izquierda. Desde esta opcidn tendremos disponible
el indice del curso con todos los apartados del mismo desplazdndonos a través de la barra vertical, y
visualizar si los epigrafes tienen alguna restriccion activada (con el icono de candado). Las secciones que
tengan un circulo verde seran aquellas que ya estan realizadas y las que tengan un circulo vacio seran
aquellas que faltan por visualizar o por elaborar. Asimismo, clicando en el punto en cuestién podemos ir

directamente a este.

11
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Barra de desplazamiento

SSCIae s i A2

Pulsar par plegar

@ Foro de notificaciones )—

Sala de chat

Guia del alumnado

Cronograma e S

L Actividad sin completar

Instrucciones Mdovil/Tableta

E] : ]7 Actividad completada
Inglés A2 EO - Prueba inicial

) Foro de debate

Curriculum Docente

. . W gy — -

O Foro de trabajo - S .
Actividad con restriccion activa

@® Maodulo 1 UD1. Dinner of one

O Mddulo 1 UD2, Healthy eati... . — i St
[O How much/How many |& ] r Seccion del curso sin desplegar
@ BUSINESS VIDEOS ) Selcciéra del curso desplegada

12
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3.3. Bloque derecho.

Este menu se encuentra oculto en la esquina superior derecha y contiene los bloques de informacién del
curso, calendario, logros... Antes siempre lo teniamos visible y ahora con el desplegable podemos

ocultarlo para centrarnos en el curso en si.

GESTION DE COMUNIDADES ql A
Logros
A
FORMACIONES - COMMO0OEPO
GESTION DE COMUNIDADE S
VIRTUALES {100 horas)
Tiempo restante.
[B) cuenta skype
% 9
FOROS
23
TR
CHATS HORAS HORAS
v {17100} ANANCE
(11/98)
oo e
MENSAJES ENVIADOS: 2
* i1 2
v
Calendario
[UNIDADES VIRTUALES « marzo 2023 -

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5

Es importante remarcar que, una vez desplegamos uno de estos bloques laterales, si el opuesto estd

expandido, se ocultara para dar paso al otro.

3.4. Novedades en Recursos y Tareas.

Para poder identificar la tematica de las actividades y otros recursos éstos los encontramos diferenciados
por varios colores:
e Rosa: Evaluacion
Ejemplos: Examen, Tarea, Taller.
e  Azul: Contenido
Ejemplos: Archivo, Paquete Scorm.
e Verde: Colaboracién
Ejemplos: Chat, Encuesta.

e Rojo (naranja): Comunicacion

13
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Ejemplos: Foro, Glosario.
Respecto a nuevas funcionalidades en los recursos y actividades del curso, destacamos lo siguiente:
Foros:
- Posibilidad de marcar como favorito un tema, clicando en el icono de estrella.
- Darde alta o de baja la suscripcidn a este foro para asi no recibir las notificaciones de las nuevas
aportaciones.

- Opcidn de buscar en los foros por palabras clave, fecha, nombre del autor y seleccionar en qué
foros buscar.

ACTUALIZACION  Foro de debate

Foro de debate

v Hecho: Vet Hecha: Hacer publicaciones &n €1 foro: 1

Foro de debate

€ Buscal Dar de baja mi suscripcion a este foro

5Car e 5 Q Afiadir un nuevo tema de debate

Debate Comenzado por Ultimo mensaje | Réplicas Susecribir
Alumno Actualiz.. Alumno Actualiz...
% D 2 !
& Debae? 27 Mar 2023 27 Mar 2023 ¢ ©
Alumno Actuallz Alumno Actualiz
7 Yebate H
v | Debate 24 Mar 2023 24 Mar 2023 . © :

- Al pulsar, sin escribir nada, nos lleva a la busqueda avanzada:

Por favor, introduzca las condiciones de la busqueda en uno o en varios de los siguientes campos

Estas palabras deben aparecer en cualquler lugar dentro del mensaje |

Esta frase exacta debe aparecer en el menssje |

Estas palabras NO deben aparecer en el mensaje

Estas palabras deberian aparecer como palabras completas

3

Los mensajes deben ser posteriores a la fecha \ 2000 ¢

“

Los mensajes deben ser anteriores a la fecha

Seleccione en qué foros busear || Todos los foros :

Estas palabras deben aparecer en &l asunto

Este nombre debe correspender con el del autor

Buscar solo debates marcados como favoritos [

Estd etiquetadocon  No hay seleccidn

Buscar en los foros

14
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Cuestionarios:

- Apareceran las respuestas contestadas en el menu desplegable de la derecha.

N L}
COMUNIDADES VIRTUALES COMMOOAIN).F ORMACIONES. 1
EO - Prueba inicial e G R —— _—
9 por el fo
. =
s|[%]
Pugund 3 U red sociel e ermanar tere
e
— Selecoone una
T::M«" 2 Un senviclo prestaco 3 raves de Internet que permite 3 ks usuarnos generar
un perfi pusiico, en ol que plasmar datos personales ¢ informmacitn de o
u::: M. Gaporends Ge herrarmientss Que Deristen Nierectuer con el resto

de usuanos afnes 0 no ol perfi pubicedo
B Una comunidad de usearnos afnes Que e comunican sobne tamas Siversos
de forma ansrvma

€ Unloro dedicado 8 un terma especifco donde Jos usuaros partcipen de
forma actva

d Lo muamo gue sockhl meda Una apiicackin 6o comunicacion nstantares

- Una vez que hemos contestado y enviado el cuestionario podemos revisar las respuestas
correctas y erroneas, clicando en revisién y yendo al mismo menu de navegacién por el

cuestionario.

. COMUNIDADES VIRTUALES EO - COMMOOGPO_FORMACIONES. 1

He COMUNIDADES VIRTUALES EO - Prueba inicial
Prueba inicial

+ Hecho: Recibir una calficacidn

COMUNIDADES VIRTUALES EO - Prueba inicial

Intentos permitidos: 2

Método de calificacion: Calificacion més alta
Resumen de sus intentos previos
Intento Estado Calificacion / 10,00 Revision

1 Finalizado 3,00 Revision
Enviado: jueves, 24 de octubre de 2019, 2023

15
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- Al pulsar nos lleva a:

= || COMUNIDADES VIRTUALES
~ |EO - Prueba inicial

Atras

Pregunta 3
Sin responder
adn

Puntia como
1,00

¥ Marcar
pregunta

Pagina anterior

3. Una red social es...

Seleccione una:

QO a.

Q b.

Q4

Actividad previa

Tareas:

Un servicio prestado a través de Internet que permite a los usuarios generar
un perfil publico, en el que plasmar datos personales e informacién de uno
mismo, disponiendo de herramientas que permiten interactuar con el resto
de usuarios afines o no al perfil publicado.

Una comunidad de usuarios afines que se comunican sobre temas diversos
de forma anénima.

. Un foro dedicado a un tema especifico donde los usuarios participan de

forma activa.

Lo mismo que social media. Una aplicacion de comunicacién instantanea.

Siguiente pagina

Siguiente actividad

COMMO06PO_FORMACIONES_1
COMUNIDADES VIRTUALES EO - Prueba inicial

gacion por el i io

SEEENNEE

LI

Terminar intento...

- La fecha de inicio y fin de entrega de la actividad la podremos ver en el propio curso, sin

necesidad de ingresar en la misma.

v Tema1l

TAREA
£Qué es la administracion y direccién de empresas?

Apertura: Tuesday, 21 de March de 2023, 0000
Clerre: Tuesday, 28 de March de 2023, 01:00

- Visualizar la descripcién de la tarea a realizar.

16
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DUt 0313 SFMPELINICr y Grector o8 emoresyt

m ¢{Qué es la administracion y direccion de empresas?

Aymgu entinge

Estado de la entrega

[atacks de la entrege Todes re ve har rewiazade =
E3t200 d¢ la calficacion SN caecar
Tampo restante 6 s § v ey restante

Las instrucciones que el docente describe para la elaboracién de la actividad. Si bien, sélo se

mostrard en la pagina de envio (una vez cliquemos en “agregar entrega”)

E £Qué es la administracion y direccion de empresas?

Apertura: Tuesday, 21 de March de 2023, 00:00
Cierre: Tuesday, 28 de March de 2023, 07:00

Elabora un ensayo
1. Busca Informacién desde autores solventes

2. Realiza un ensayo

3 Haz un esguema y presentacion.

- Nueva forma de visualizar las acciones requeridas en cada actividad o recurso. Diferenciando

entre aquellas que ya se han realizado y las que quedan por hacer.

PAQUETE SCORM + Hecho: Ver
.Competencia Social
Por hacer: Hacer todas las partes de esta actividad

Por hacer: Completar o superar la actividad

- Mejoras en el editor de texto, completamente accesible. Dispondremos de nuevas opciones a la
hora de crear tablas de contenido como elegir la apariencia, el color de los bordes, el color de

fondo, el tamafio de estos...
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editorial

Padre Sarmiento 19, bajo
36204 Vigo. Pontevedra
+34 986 415 241

Al pulsar Tabla, se abre su
menti de opciones de creaciéon

Crear tabla

Subtitule
Posicion de
leyenda
Definir

Columnas #

en

Numero de filas

Nimero de
columnas

Bordes
Estilo de bordes
Tamafio de bordes

Color del borde

Color de fondo

Ancho de tabla (en
%)

L

Apariencia

Tema predeterminado

Ninguno

I
o

-

- -0

!

px

%
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