L

Guia de uso
la plataform




01 Introduccion

Te damos la bienvenida a la plataforma de e-learning MOODLE. Este
manual te permitira conocer sus funcionalidades para que puedas
manejarte con facilidad en el entorno de aprendizaje que te
presentamos, utilizando todos los recursos disponibles para obtener

W[sFl experiencia formativa optima.

Lo primero que tienes que hacer para empezar a trabajar es entrar en la
plataforma. Para ello debes introducir tu nombre de usuario vy
contrasefa en las casillas correspondientes de la pagina principal y a
continuacion hacer clic en Entrar (las credenciales debes introducirlas
tal cual te las han proporcionado, lo que incluye también las

mayusculas y minusculas).

INICIO CATALOGOS DEMOS SOLUCIONES BLOG ¢HABLAMOS?

FORMATE CON NOSOTROS GUIA DE USO DE LA PLATAFORMA
ACCESO A
PLATAFORMA E-LEARNING

GUNTAS FRECUENTES

OLVIDASTE TU CONTRASENA?

SOPORTE PERSONALIZADO




N\WELLE EAFEINEITE podras visualizar los cursos que estas o has

realizado similar a la siguiente imagen:

fma&mind & Administrador Smartmind~ @

Plataforma E-learning Fags Espafiol - Internacional (es) ¥ Q

n Logros

Mis cursos

F2018-F181919AA-15-3 14/04/2020 - F2018-F180099AA-17-1 13/04/2020 -
29/05/2020 - SSCE009PO 27/05/2020 - IFCT101PO-
HERRAMIENTAS DIGITALES EN EL AULA PLANIFICACION DE LA SEGURIDAD

INFORMATICA EN LA EMPRESA
Haga clic aqui para entrar al curso
Haga clic aqui para entrar al curso

02 Pagina o
principal del curso &

Para acceder a la pagina principal de cualquier curso, basta con pulsar
sobre el titulo o clicar en el boton que se encuentra en cada recuadro.

En esta seccion podemos diferenciarm

= Zona principal del curso
= Zona bloques




ZONA PRINCIPAL DEL CURSO ZONA BLOQUES

SEGURIDAD INFORMATICA Y FIRMA DIGITAL

+

Fecha de inicio: 08/04/2020  Fecha de fin: 18/05/2020 ' Administrador Smartmind

Pals: Espafia

L 4
Datos de contacto de la tutora:

B Logros

INFORME DE SEGUIMIENTO

4 @ informe de seguimiento

r’ RECURSOS

s &
% "B Carta de bienvenida
& W

2.1 Zona principal del curso
(centro de |la pantalla)

Aqui se muestra la estructura del curso, en ella se encuentran los

distintos apartados que conforman la formacidon: sus recursos,

contenidos, evaluaciones, actividades, etc. que S EIETICET1 5 EFET
plataforma.



Esta estructura puede variar segun la didactica del curso, pero los
recursos basicos que pueden encontrarse en él comunmente son los

siguientes:

INFORME DE SEGUIMIENTO

IINFORME DE SEGUIMIENTO

@ Informe de seguimiento

En este apartado podras ver el progreso en el curso, tiempos de

conexion, evaluaciones realizadas, etc.

Donde encontraras toda la informacion principal del curso, guia,

cronograma, etc.

AREA DE COMUNICACION § ¥

Foros

Son un medio ideal para publicar pequeios mensajes y mantener
discusiones publicas sobre la informacidén u opiniones alli vertidas. Los
foros son la principal herramienta de comunicacién entre los usuarios
del Campus virtual. Su funcionamiento es muy similar al de otros foros
de discusion en Web y dependiendo del curso te puedes encontrar
varios tipos como lo son de dudas, de debate o de notificaciones,

aunque el funcionamiento es el mismo.




Chats

Esta seccidon permite mantener conversaciones en tiempo real con otros

usuarios.

A continuacion, se presentan una serie de secciones por unid

En cada una de ellas puedes encontrar: didacticas.

CONTENIDO SCORM ,="=,

Identificado con el simbolo Ili—r

1. Firma electrénica/firma digital

Proceso

) Para moverte dentro de uno de los
Una vez accedas a los contenidos,

tendrés el indice abajo a la puntos de la unidad tendras que

o : : hacerlo con las flechas verdes que
izquierda, pinchando en este icono.

aparecen abajo a la derecha.




ACTIVIDADES DE ENTREGA

Espacio en el que los estudiantes pueden enviar sus trabajos para que los

profesores los califiquen y proporcionen retroalimentacién. Esto ahorra
papel y es mas eficiente que el Email. Identificado con el simbolo | g :

Tipos de (envios de) tareas -
Texto en-linea

El texto escrito dentro del Editor es guardado automaticamente y el
profesor puede configurar un limite de palabras que mostrard una

advertencia si el estudiante lo excede.

Tipos de (envios de) tareas -
Envios de archivos

Los estudiantes pueden subir archivos de cualquier tipo que el profesor
pueda abrir. El profesor puede seleccionar un ndmero maximo de
archivos a subir y un tamafio maximo para cada archivo. Esto dependera
de las configuraciones del sitio. Si un estudiante sube un archivo PDF, el
profesor puede hacerle anotaciones dentro del navegador de Internet vy,
una vez guardado, estas anotaciones estaran disponibles para el

estudiante.

EVALUACIONES

|Identificadas con el simbolo M )




2.2 Zona de bloques

(derecha de la pantalla y
menu oculto de la izquierda):

Aqui se puede encontrar varios y con CIEiGIEFILELGEIGES EHicomo

lo son:

)
e

USUARIO IDENTIFICADO v

B Usuario identificade = Muestra los datos del usuario.

Administrador
Smartmind

Pais: Espana

Ciudad: Vigo

adm_smartmind@mailinator.com

CORREO O JMAIL

Los mensajes son una via de

comunicacion rapida, eficaz vy .
jmail
habitual utilizados para realizar

e s No hay mensajes nuevos
una notificacidbn concreta o dar
Ver correo

respuesta a una cuestion puntual.



La eficacia y rapidez del sistema de mensajeria viene determinado por
su forma de funcionamiento ya que cuando un usuario se conecta a su
curso Moodle, de forma automatica se le muestran los nuevos mensajes
que ha recibido. Debes tener en cuenta que solo podras enviar el
mensaje a un participante de cada vez. Este apartado de mensajeria se

comporta como cualquier otro programa de envio de correos.

CALENDARIO

Calendario = Este bloque nos presenta un
abril 2020 > calendario que puede usarse

Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom como una agenda personal.

1 o Sirve para mantener una vision

S T organizada de las fechas y
5 16 17 1 ; plazos importantes IR

> 53 on seguimiento de la asignatura:

S fechas de examen, de entrega

de trabajos, reuniones de tutoria
@ Ocultar eventos de sitio etc. Existen cuatro categorias de

T= Ocultar eventos de categoria eventos temporales que

%W? Ocultar eventos de curso
podemos controlar con el

£ Ocultar eventos de grupo

L Ocultar eventos de usuario calendario.




Cada uno de ellos esta identificado con un () TG F0E Y R0

Eventos globales

Son fechas importantes para todo el Campus. Sélo los administradores

del sistema pueden publicar eventos globales.

Eventos de curso

Son fechas importantes para esta asignatura concreta (por ejemplo, las
fechas de los examenes, reuniones de tutoria etc.). Solo los tutores
pueden publicar eventos de curso. Los eventos de curso son visibles en

los calendarios de todos los usuarios de una asignatura.

Eventos de grupo
Son fechas importantes para un grupo determinado dentro de una
asignatura. Solo son visibles en el calendario de los miembros de ese

grupo. Solo los profesores pueden publicar este tipo de eventos.

Eventos de usuario

Son fechas importantes para cada usuario particular. Estos eventos solo
son visibles en el calendario de cada participante, pero no en el de los
demas usuarios. Obviamente, cada uno puede introducir todos los

eventos de usuario que desee en su propio calendario.




Eventos proximos

kel
Eventos Proximos =]

No hay eventos proximos

Ir al calendario...

En los que se sefalan segun calendario los EAENEEHNIOAGIEE
pautados.

Logros =

INFORMACION

Consideraciones a tener en
cuenta

Bloque en el que se muestran la evolucion del alumno en cuanto a
horas totales, evaluaciones completadas, informacién de companferos y

contacto del tutor.



2.3 Configuracion de
notificaciones

Dentro de la plataforma existen distintos recursos que facilitan las
comunicaciones entre los usuarios y cada uno de ellos tiene habilitadas
por defecto las notificaciones, tanto dentro como fuera de la
plataforma. En el caso que se desee editar estos parametros es
necesario ingresar en la configuracién de las notificaciones, clicando en

IMeTelte sl Preferencias de notificaciones”.

A Administrador Smartmind~
% Area personal
2 Perfil

El Calificaciones

£+ Preferencias
[+ Salir

2 Cambiarrol a... m

Dentro de las preferencias se pueden desactivar todas las

notificaciones, seleccionando el check de la parte superior “Desactivar
las notificaciones”, o bien de forma puntual (de un tipo de recurso

especifico) clicando en los botones NO/SI de la derecha.



