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Si estamos leyendo esta guia serad porque aiin no hemos usado Moodle como herramienta de apoyo a
nuestra actividad docente. Esto supone que nuestra asignatura en Moodle no tiene contenidos y por
tanto no se ha publicado.

Cuando hayamos subido contenidos a Moodle y consideremos que nuestra asignatura ya esta lista para
que entren los alumnos procederemos como se indica en el epigrafe “Publicando mi asignatura” de esta

guia.
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ENTRANDO EN MOODLE

1. Paraacceder a Moodle tecleamos en la barra de direcciones de nuestro navegador:
moodle.uco.es

Curso Académico CTP 3 (Cursosy ENOA 3 (Espacio
2019/20 Titulos Propios) No Académico)
T =
= e e

Espacio académico de Estudios  Nuevo espacio académico que Nuevo espacio que alberga

de Grados y Mésteres de la alberga Cursos oficiales y Catedras, grupos y proyectos
Universidad de Cérdoba Titulos Propios de la de Investigacion, etc. de la
Universidad de Cérdoba Universidad de Cérdoba

2. Pulsaremos con el ratén en la primera opcidn de la izquierda (actual curso académico) y se
abrird una nueva pagina.
3. Enla parte superior derecha pulsaremos el enlace “Acceder”.

Nombre de usuario

Contrasefia

"I Recordar nombre de usuario

4. Usaremos nuestro usuario y contraseia de la UCO para identificarnos

YA ESTAMOS DENTRO DE MOODLE

UCODIGITAL


http://moodle.uco.es/
https://moodle.uco.es/m1920/login/index.php

Comenzando en 10 minutos Moodle Ya

PREPARANDO EL TERRENO

Ya estamos dentro de Moodle y en esta pantalla aparecen los nombres de nuestras asignaturas.

MUY IMPORTARTE: Si el nombre de la asignatura aparece escrito en GRIS quiere decir que aun no la
hemos publicado y por tanto deberemos de prepararla y publicarla. Si el nombre no aparece en color
GRIS entonces ya esta publicada y por lo tanto podemos saltarnos este epigrafe y posteriormente el que
se refiere a la publicacién.

Entremos en nuestra asignatura pulsando con el raton sobre su nombre. Se nos abre una pagina con el
contenido de nuestra asignatura mostrando:

E Avisos
Consta de secciones o bloques. La primera contiene Avisos con el icono
de una conversacion, este es el bloque 0, después aparece un bloque por | Temal

cada tema hasta un total predefinido de 8.
Tema 2

12 AJUSTE DEL BLOQUE 0

Sirve de encabezado e inicialmente solo contiene un FORO que funciona como un tablén de anuncios
para uso exclusivo del profesor. Cuando el curso esté publicado, cualquier mensaje que coloquemos
aqui se notificara por correo electréonico a cada uno de nuestros alumnos.

ACTIVAR LA EDICION

En la parte superior derecha de nuestra pagina, debajo de nuestra foto, aparece una rueda dentada que
desplegara un ment donde podemos pulsar#  Activar edicién. Una vez activa la edicién la pantalla
cambia y podremos afiadir y modificar contenidos de nuestra asignatura.

Asi queda el bloque cero tras activar la edicion:

General # Editar -
+ E Avisos & Editar ~ &

+ Afade una actividad o un recurso

IMPORTANTE

Mantendremos activa la edicion para el resto del tutorial, repitiendo

esta operacion si fuera necesario.

UCODIGITAL
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PERSONALIZAR UN BLOQUE

Vamos a ajustar el contenido del bloque 0 a nuestras necesidades. Comenzamos pulsando Editar en la

esquina superior derecha del bloque, y a continuacién Editar seccion.

En la pagina siguiente pulsaremos la casilla que indica Personalizar, lo que nos va a permitir afiadir un
titulo o nombre de seccidn. Podemos aprovechar este espacio para escribir:

e Un sobrenombre de la asignatura, o
e Una referencia al grupo docente que nos sirva para discriminarlo (por ejemplo, si damos la
asignatura de Estadistica a los grupos de Ingeniera Mecanica y Electrénica), o
e simplemente un epigrafe como “Informacion General”, o
e dejarlo sin marcar para que no se muestre nada especial.
Nombre de seccién

Personalizar

Resumen

Parrafo -

. RESUMEN DE SECCION

En este bloque se puede anadir texto libremente que se mostrara justo debajo del titular de la seccion.
Funciona como un procesador soportando estilos y efectos tipograficos. Podremos incluir incluso
imagenes. La recomendacion general es no extenderse mucho en su contenido tres lineas seria lo mas
habitual, sobrepasar las cinco lineas recargarias la presentacidn y estructura del bloque.

Ahora vamos a usar este resumen para preparar nuestra asignatura, en la barra de herramientas del

resumen pulsaremos el icono de lista, e introduciremos las siguientes lineas:

e Profesorado que la imparte,
e Temporalidad,

e Departamento, y

e  (Cddigo de asignatura

Terminaremos pulsando el botén Guardar cambios en la parte inferior de la pagina.

CAMBIAR EL NOMBRE DE UN RECURSO

En la pagina de nuestra asignatura observamos que al lado de cada texto aparece el icono de un ¥
lapiz, esto nos indica que podemos cambiar el texto que se esta usando para esa etiqueta.

Pulsaremos el que hay al lado del foro de Avisos, e in situ cambiaremos ese nombre por “Tablén de

anuncios”.
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PRIMER CONTENIDO

Seguro que tenemos en algin documento Word o PDF con el resumen o guia de nuestra asignatura.
Este va a ser el primer recurso que afiadamos a nuestra asignatura. Si arrastramos el icono de este
archivo desde su carpeta hasta el bloque 0 de esta pagina como se muestra en la imagen:

Estadistica Il - Mecanica ¢

» Profesorado gue la imparte,
» Temporalidad,

* Departamento, y

» Cédigo de asignatura.

+ E’ Tablén de anuncios ¢

El recuadro punteado que indica “Afiada archivos(s) aqui” aparece automaticamente cuando colocamos
nuestro archivo sobre un bloque de la pagina.

Soltamos el archivo sobre esa seccidn y se incorpora automaticamente a nuestra pagina. En el ejemplo
mostrado, el archivo se llama scrss ahora podemos renombrarlo como quiera, por ejemplo “Sobre esta
asignatura ...” como se indicé en el epigrafe anterior.

RUTINA CON CADA TEMA

Debemos de repetir el proceso de editar el contenido de cada Tema para que ajuste a los temas que
componen la guia docente de la asignatura.

ETIQUETAS DE TEXTO

& 1. Andlisis de las variables » Si ya hemos cambiado el nombre del Bloque 1, como se ve en la imagen y
+ % Apuntes # hemos afiadido tres archivos y queremos que aparezca un poco mas
+ 7 somana v s estructurado podemos afiadir una etiqueta de texto procederemos

* 7 semanaz o o .. ., .,
e pulsando en Afiade una actividad o un recurso en la seccién en cuestion.
Nos aparece una lista extensa de elementos, la desplazaremos al final y RECURSOS

marcaremos Etiqueta y pulsaremos en el boton Agregar. |

Archivo

.z . . Carpeta
Se nos abrird una pantalla con un recuadro donde podemos introducir texto

con formato como la que vimos en el apartado del resumen. En este ejemplo 1
afiadiremos simplemente el texto “Archivos de datos para los supuestos de

Etiqueta

Libro

DEQNC

clase:” (en cursiva) y pulsaremos el boton Guardar cambios. Pagina
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MOVER CONTENIDO

L . Si situamos el cursor sobre la cruz que aparece sobre la
4+ 1. Analisis de las variables » ) i
etiqueta que acabamos de crear podremos pinchary
. L .
+ ™ Apuntes & arrastrarla hasta otra ubicacion y colocarla justo entre el
< Archivo de datos para los supuesto de clase
archivo Apuntes y Semana 12 como se ve en esta imagen.

* 7 a o . .
Semana 1 &* Esta operacion es trasladable a cualquier contenido que

r
+ Semana 2° &' tenga muestre la cruz. Podremos incluso trasladar
elementos de una seccién a otra.

PONER TAREAS

La tarea es la actividad mas versatil de Moodle, y nos permitira entre otras cosas que el alumno suba un
trabajo en un intervalo de fechas y bajo las condiciones que nosotros especifiquemos.

Procederemos como hicimos para agregar una etiqueta, pulsamos en
H  Paquete SCORM . o ]
Afade una actividad o un recurso y en las opciones desplegadas

\-«. Taller marcaremos Tarea y pulsaremos el botdn Agregar.
© (| Tarea Se nos abre una pagina para definir la tarea que tiene que realizar el
. alumno. Serd necesario que comencemos cumplimentando el Nombre y
..2__ EasyPractice la Descripcion. En el ejemplo que mostramos abajo, ademas incluimos
Asistencia

un archivo para que descargard el alumno para trabajar. A continuacién,
definiremos los pardmetros mas importantes:

Fecha en las que esta disponible:

e Permitir entregas desde la fecha que pueden empezar los alumnos a entregar sus trabajos.
e  Fecha de entrega en la que el trabajo debe de estar entregado (los trabajos que se envien
posteriormente apareceran como RETRASADOS).

Tipos de entrega:

e Tipo entrega, normalmente archivos que envia el alumno, aunque también puede ser texto
que se teclea directamente y se lee desde Moodle sin tener que descargar.

e Numero mdximo de archivos subidos, para evitar confusiones para nosotros y alumnos los
mejor serd dejar este valor a 1.

e Tipos de archivo aceptados, nos permite limitar los archivos que nos subiran los alumnos a los
formatos indicados: p.e. Word, PDF, PPT, TXT segun sean propios de la tarea
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- General
Nombre de |a tares ° Evaluacidn tema
Descripcidn
El archivo adjunto se usara para realizar | andlisis de cencordancia cen el programa
gue hayamos escogide en nuestro itineraric. El alumno presentara un informe con las 10
palabras que tengan mayor frecuencia abscluta. Asf como los contexto mas relevantes
e las palabras que tenga asignada en clase.
Ruta: p i
Muestra la descripcién en la pagina del curso @
Archives adicicnales @ Tamafie méximo para archivos nuevos: 1.5GE|
o & mEm
®= Archivos

/

COFPHS.th
= Disponibilidad
Permitir entregas desde § 6 ¢ || March || 2020+ | 00 ¢ 00 ¢  [® aHabilitar
Fecha de entraga © 23:  Mach s 2020:  00% | 00% | f% &Habilitar
Fecha limite @ 6 ¢ || March s 2020 || 21 ¢|| a5 | [ ©Habilitar
Recordarme calificar en @ an s March . 2020 * o s oo = | f# &Habilitar

B Wostrar siempre la descripeién @

= Tipos de entrega

Tipos de entrega Texto en linea@ & Archivos enviados @
Limite de palabras 7] Habilitar
Ndmero méxime de (7]

archivos subidos

Para terminar, pulsamos Guardar cambios y la tarea estara creada.

El alumno veria la siguiente pantalla cuando desde la asignatura abra esta tarea:

Evaluacion tema

El erchivo adjunto se usara para realizar el andlisis de concordancia con el programa que hayamos escogido en nuestro
itinerario. El alumno presentara un informe con las 10 palabras gue tengan mayor frecuencia absoluta. Asl como los
contexta mas relevantes de las palabras gue tenga asignada en clase.

COrpus.txt

Estado de la entrega

Estado de la entrega Mo entregado

Estado de la calificacidn Sin calificar

Fecha de entrega Monday, 23 de March de 2020, 0000
Tiempo restante 6 dias 2 horas

Ultima maodificacidn -

Comentarios de la entrega .
Comentarios {0)

Agregar entrega

Todavia no has realizado una entrega

UCODIGITAL | %
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SALIR DEL MODO EDICION

Para poder modificar y afiadir el contenido a mi asignatura tuvimos que Activar la edicién. Para terminar
y ver el contenido normal tendremos pulsar de nuevo la rueda que aparece en la esquina superior
derecha de la pagina y pulsar en Desactivar edicion.

PUBLICANDO MI ASIGNATURA

Como hemos mencionado antes que una asignatura necesita un contenido minimo para ser publicada.
Llegados a este punto podemos revisar que hemos alcanzado dicho objetivo:

e Ajuste del bloque cero:
o Nombre de la asignatura,
o Profesorado que la imparte,
o Temporalidad,
o Departamento, y
o Cddigo de asignatura.
e Guia docente en el diagrama de temas de la asignatura.
e Resumen de la asignatura con un sucinto comentario de esta.
e Algun recurso docente en el diagrama de temas.
ey podremos solicitar la publicacidn de nuestra asignatura

Enviaremos un correo a con el asunto “Publicacion de asignatura”, y en el

cuerpo del mensaje indicaremos claramente:

e nombre del profesor
e nombre de la asignatura
e titulacion y curso

Desde UCODIGITAL nos enviaran un mensaje indicando que la asignatura ya se ha publicado. A partir de
ese momento TODOS LOS ALUMNOS LA VERAN, y podrdn ENTRAR.

BIENVENIDA AL ALUMNADO

El foro de Avisos del bloque 0 que hemos renombrado como “Tablén de anuncios” viene configurado
por defecto con la modalidad de suscripcion forzosa lo que supone que todos los alumnos recibiran
notificaciones por correo de los mensajes que ahi coloquen los profesores.

Entraremos en el foro y se abre la pagina del foro, pulsaremos Afiadir un nuevo tema y en la siguiente
pagina podremos confeccionar el mensaje que consta de:

e Asunto, un titular como en un correo electrénico.

e Mensaje, que es un texto completo con todos efectos tipograficos posibles, enlaces de
hipertexto, inclusién de imagenes, etc.

e Adicionalmente también podemos incluir un archivo de cualquier tipo que podran descargarse
los alumnos desde este mensaje, como los adjuntos de un correo.

UCODIGITAL n
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Asunto 1]

Convocatoria de empleo

Mensaje 0
= ] | BB |

Tres contratos de investigacién de la Universidad de Cordoba. Se adjunta su

i

Parrafo - B g’ EE

Ruta: p

¢ Suscripcion a la discusion @

Archivo adjunto (7]
Tamano maximo para nuevos archivos: 1.5GB, nimero maximo de archivos adjuntos: 1
& HE BN
B Archivos
iy
BOJA20-043-

En el ejemplo de esta imagen hemos afiadido una convocatoria de empelo que se ha publicado en el
BOJA asi como adjuntado el texto de la misma en un archivo PDF.

Muchas gracias por su atencién, esperamos sus comentarios y resolver sus dudas en
44

infomoodle@uco.es

CLERY
\'@ '~ .
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