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RECOMENDACIONES DE INICIO PARA EL USO DEL AULA VIRTUAL MOODLE

Bienvenido al Aula Virtual. Aqui encontrard informacién muy importante, que le garantizara la visualizacion
de la informacidn y participacidn en las actividades propuestas por sus profesores. Dedique cinco minutos
a leer y realizar los procedimientos sugeridos:

1. Actualizacion de datos personales

2. Revision del software necesario para la visualizacién de materiales
3. Recomendaciones para descarga de archivos

4, Cerrar la sesion de trabajo.

1. Actualizacion de datos personales

La informacion de los datos basicos es esencial, para facilitar la comunicacion entre los integrantes de cada
grupo de las asignaturas del Aula Virtual. Los datos a suministrar o modificar, son los siguientes:

. Contraseia o clave
° Correo electrdnico de contacto
° Foto

Cambio de contrasena o clave

Para tener mayor seguridad, de que sus participaciones en el Aula Virtual, no van a ser desarrolladas por
otras personas, le recomendamos cambiar la contrasefia, procediendo de la siguiente manera:

1. Ingrese al Aula Virtual con sus datos

Nombre de usuario usuario
Contrasefia eseeeese

¢Ha extraviado la contrasefia?
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2. Acceda al curso en el cual estd inscrito, a través del Bloque MIS CURSOS.
2° Semestre de 2010
= seha autentificado came Usuaria Educacibn Virtual (Salin
|Espaﬁ0|-- Internacional (es) +
u @] Formata Solicitud Creacidn de Cursos {Docentes programas Plataforma de apoya a cursos I
@] Wista My Moodle presenciales) _ de la Universidad Pedagdgica y
@] Reictra Académico y ) Politica de Uso y Acceso al Aula Virtual Maodle de la Upte ( Tecnolagica de Colombia, Upte,
Adrmisiones PDF ) en el segundo semestre de
@ Portal Upte ] Recomendaciones de inicio para estudiantes y docentes en el 200
@) Biblioteca Uptc Awla Virtual Moodle (PDF)
& B as s Uptc @ Software requerido v Herramientas Educativas _
5 agosto 2010 -
#o Diplomado en Gerencia de la | ’ . - R Lo R Mip - J0p e 5 oh
 Calidad, basaco en la Norme } P acultad de Ciencias de la Educacion |\ & 4
15030012008 - Grupo 2 , o i EHEN D
¥ Manejo Aula Virtual - Fisica - . E?.c__".‘_!t.iq_c.l?_q'.?.'1‘.:_'3_.‘.?’_&9[9.999!'_'_E.!.':'_.af \&\ R ED | 20 [ESH
_ Rol Docente. g Facultad de Ciencias Basicas
N Manejo Aula Wirtual - Fisic y
Estudiante Facultad de Estudios a Distancia - FESAD 2
Todos los « ; o
e Facultad de Ingenieria
3.

Haga clic en Participantes

{Sin novedades aln)
B Novedades
Actividades i Foro social ventos proxim
(] Chats No hay eventos proximos
? Consultas 1 =
Cuestionarios N,
Foros 2 EXPERIMENDANDO LA NUEVA VERSION DE MOODLE ) || Mweveavnie.
Recursos ) Chat prusba
S Tarass . e niaba ‘Actividad reciente
4, Haga clic sobre su nombre, alli aparecerd una ventana similar a la de la figura:
ra -
Pedro Perez
Pedil | Edtar miormacion | Mensajes | Blog
Pais. Colombia
,.:J Ciudad Tunja
Dweccign de comen pepe@pp com

Curses Aprendizaje Moodle
Uttimo acceso: lunes. 21 de julio de 2008, 17-33 (47 segundos)
Roles: Estudiante

-

Uisted 3= ha sutentificads come Fesrs Peres (Salin

AulaVirualAprandMoodis
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5. Haga clic en Cambiar contraseia y aparece la siguiente ventana:

Guardar cambwos | Cancelar |

Es importante cambiar la contrasefia, ya que otra persona puede ingresar y realizar acciones a su nombre.

6. Escriba la contrasefia actual y en las dos siguientes casillas, escriba la contrasefia
nuevay de clic en Guardar Cambios.

NOTA: Seleccione una contrasefia que recuerde facilmente. En caso de que se le olvide la contrasefia, vaya
al enlace: ¢ Ha extraviado la constrasefia?. También puede enviar un mensaje al buzdn
univirtual@uptc.edu.co para informar al Administrador del Aula, quien procederd a cambiar la contrasefia y
enviarsela via correo electrénico.

Revision y/o actualizacién del correo electrénico de contacto

La direccion electrodnica, es la via de comunicacion principal para su profesor, compafieros del curso y el
personal de la oficina de Educacidn Virtual. Por favor revise que su direccion esté correctamente escritay
modifiquela, de ser necesario. Especifique el buzdn de correo, que consulte con mayor frecuencia.

Procedimiento a seguir:

1. Ingrese al Aula Virtual con sus datos

Nombre de usuario usuario
Contrasefia eseeeese

¢Ha extraviado la contrasefia?
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2. Acceda al curso en el cual esta inscrito, a través del panel Mis cursos.

U tc . - Ecucociod 4
=y Semestre de 2010 NGOl
o -

¥

se ha autentificada coma Usuarie Educacidn Virtual (Salin

‘Espannl Internacinnal (es) v|

u @ Farmnata Solicitud Creacién de Cursos (Docentes programas Plataforma de apoya @ cursas

@] Wista My Moodle presen_FiaIgsj de la Universidad Pedagdgica y
@) Registra Acadérmica y ] Pulitica de Uso y Acceso al Aula Yidual Moodle de 3 Upte { Tecnoldgica de Colorbia, Upte,
Admisiones POF ) en el segundo semestre de

Partal Upte lE_Hecomendacmnes de inicio para estudiantes y docentes en el 2010,
@) Biblioteca Upte Aula Wirtual Moodle (PDF)

@ Software requerido y Herfamientas Educativas

e | agosto 2010 - \

| Dom Lun Mar Mié Jue Wie Sib

@) Educacidn Virtual Uptc

#% Diplomado en Gerencia de |a
Calidad, basado en la MNorma

1508001:2008 - Grupo 2

#» Manejo Aula Virtual - Fisica -
Rol Docente

26 Manegjo Aula Wirtual - Fisic

Estudiante

Todos loz cursos .

Facultad de Ciencias-dg la Educacién

Facutad de Ciencias Agropecuarias

Facultad de Ciencias Basicas
Facultad de Estudios a Distancia -FESAD 2

Facultad de Ingenieria

3. Haga clic en Participantes

B Novedades
Actividades i Foro social
(] Chats
? Consultas 1
Cuestionarnos =
Foros 2 EXPERIMENDANDO LA NUEVA VERSION DE MOODLE
Recursos ) Chat prusba
% Taraas M Fren neiahe
4, Haga clic sobre su nombre, alli aparecerd la siguiente ventana:
Ira
Pedro Perez
i
Pais: Colombia
'_ﬁ Ciudad- Tunjz
Direccian de comea” pepe@pp com
\ Cursos Aprendizaje Moodle
- Utimo acceso: hunes. 21 de julio de 2008, 17:33 (47 segundos)
Rales: Estudiante
5. Haga clic sobre la pestaiia Editar Informacion
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Revise su correo electrénico y en descripcidn, escriba sus datos basicos. Esta informacion, puede verla
su profesor y le ayudara a conocerlo un poco mas.

6. Si tiene una foto, agréguela; ésta le dard informacidn visual a sus compafieros, y asi
lo identificaran mejor. (Vea la siguiente seccidn, para conocer el procedimiento)

7. Por ultimo, haga clic en el botdn Actualizar Informacion Personal
Publicar su foto en el Aula.

En Internet, tiende a pensarse, en que el trabajo constante con una maquina, aisla y limita el desarrollo
social; sin embargo, en algunos cursos y experiencias, se ha encontrado, que la comunicacién entre los
miembros de un grupo, en muchos casos, es mayor que en cursos presenciales. Para ayudar a hacer mas
personal la comunicacién y recordar con quién estamos “hablando”, se recomienda publicar su foto, en el
Aula Virtual.

Para realizar esta accion, siga el procedimiento descrito a continuacion:
1. Ingrese al Aula Virtual con sus datos

-. lA

Nombre de usuario usuario
Contrasefia eeeesse

¢Ha extraviado la contrasefia?

2. Acceda al curso en el cual estd inscrito, en el panel MIS CURSOS.

C &dul:ocld\lgl
2° Semestre de 2010
,’u m‘» st vt foodle

se ha autentificado coma Usuario Educacion V\dual (Sallr)

|Espan0\ Internacional (es) V‘

_ @ Formato Salicitud Creacidn de Cursos (Docentes pragrarmas

Plataforma de apoyo a cursos |

.@Vista My Moodle presenF\a\es) ) de la Universidad Pedagdgica y
3] Registro Acadérmico y ] Palitica de Uso y Acceso al Aula Virtual Maodle de la Upte ( Tecnolégica de Colombia, Upte,
Admisiones PDF } en el segundo semestre de
ecomendaciones de inicio para estudiantes ocentes en e
@] Portal Upte R d d p o yd 1 2010
@) Biblioteca Upte Aula Vitual Moodle (PDF) |
@) Educacién Vinual Uptc @ Software requerido y Herramientas Educativas = — |

_ « agnsta 2010 >

%% Diplomado en Gerencia de |a
Calidad, basado en la Marma
1308001:2008 - Grupo 2
£ Manejo Aula Virtual - Fisica -
Rol Docente
wis Manejo Aula Yitual - Fisic
Estudiante

Facultad de Ciencias de la Educacién
Facultad de Ciencias Agropecuarias
Facultad de Ciencias Basicas

Facultad de Estudios a Distancia-FESAD 2

Todos log ieri
0dos log curss Facultad de Ingenieria

Recomendaciones de inicio para uso del aula virtual Moodle - 2010- Educacién Virtual UPTC Pagina5de9



[« 2
[_J |[) I:(/) s

Universidad Pedagégica y Teenologica de Colombia

¢ -
I

Haga clic en Participantes

Participantes

{Sh nln\.esaad.els ain) .
B Novedades
‘Actividades B Foro socia ‘Eventos proximos
(] Chats No hay eventos proximos
? Consultas 1 =
| [7] Cusstionarios N,
| 8 Foros 2 EXPERIMENDANDO LA NUEVA VERSION DE MOODLE [ | el
Retufsos ) Chat prueba
S Taroas 8 Foun nniaha ‘Actividad reciente
4, Haga clic sobre su nombre, alli aparecera la siguiente ventana:
ra -

e [ o

Pais: Colombia
,é Ciudad: Tunja
Direccion de comeo: pepe@pp.com
‘ Cursos Aprendizaje Moodle

Utimo acceso: lunes. 21 de julio de 2008, 17:33 (47 segundos)
Roles: Estudante

——————r———
|Caminar contrasedia| Mensapes

5. Haga clic sobre la pestaiia Editar Informacion

6.

Vaya al recuadro de Descripcion, y escriba algunos de sus datos personales (es un
requisito obligatorio, para que actualice la foto:

unja
‘Seleccione su pals® [Colambia

Zona horg

T3 preferido |Espaﬁn| - Internacional {es) "“‘
Descripein® @

Tengo 24 aflos ﬁ

Imagen de

Vaya a la seccion donde aparece el texto imagen de
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Imagen do
Imagen actual Minguno
Bormar
Imagen nueva (Tamafio miximo  20Mb) @ Examnar.

Descripcitn de la imagen

Haga clic en la Opcidn Examinar, aparece la ventana para buscar la foto, seleccionarla y subirla, como
aparece a continuacion:

Carpa de archivos

Buscar en: |E} moodle V| ] s Al

L [Chencuestas
M @ encuestas. zip
Documentos | |24 | estadistica_11_28_2007 xls
recientes B Fota Martin Dougiamas, ipg

—i

-

MNaormbre: | foto_kartin Dougiamas. jpg o | [ Abrir J

Miz sitios de red | Tipa: |T|:u:||:u$ laz archivos v_-| [ Cancelar ]

Las fotos deben estar en formato gif o jpg para que el Aula las acepte. Se hace clic en abrir y clic en
Actualizar Informacién.

NOTA: La foto deberia tener un tamafio maximo de 100x100 pixeles. Si desea mayor informacién, guarde
la imagen que aparece como demostracidn, y dbrala con un editor grafico para ver el tamafio; luego, abra
la foto que desea publicar, copiela y péguela en la imagen original, para ver la diferencia de tamafio y asi
poderla adaptar. Si el tamafio de laimagen es distinto, puede distorsionarse, cuando se visualiza en el
Aula. Para modificarla, puede utilizar programas como Paint, incluido dentro de los accesorios en Microsoft

Windows.

Foto de Martin Dougiamas,

creador, desarrollador
principal, director de
proyecto, de versiones y
responsable general, de todo
el sistema Moodle.

Por ultimo, haga clic en el botdn actualizar informacion Personal.
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2. Software necesario para la visualizacion de materiales

La informacién publicada en el aula, puede necesitar de software, que debe instalarse en su computador,
para visualizarse correctamente. Los programas mas utilizados son:

Adobe Acrobat Reader
Plug-in de Adobe Flash
Shockwave Player 9

Aseglrese que el equipo desde donde se conecta, tenga instalados estos programas; de lo contrario, visite
la pagina http://virtual.uptc.edu.co/software/ para descargarlos.

Si tiene inconvenientes, o desea consultar informacién adicional, por favor comuniquese con la oficina de
Educacidn Virtual de la Universidad, enviando un mensaje a: univirtual@uptc.edu.co.

3. Recomendaciones para descarga de archivos

Dependiendo del navegador que esté utilizando para trabajar en el Aula, algunas veces no podra descargar
los archivos publicados por el profesor. Esto puede suceder, por la configuracion de su browser o
navegador de Internet.

Si utiliza el Internet Explorer, revise el siguiente procedimiento:

Si en el menud Herramientas, la opcion Bloqueador de ventanas emergentes estd activa, el navegador puede
mostrar en la zona superior, una franja amarilla, para indicar que el elemento no se visualizara

automaticamente.

x
5
Contribute {8 Editar en Contribute 5] Enviar 2 blog & -
i & (28] 0] Qristas vaustesdenprenr - "l Fi o~ B - b = ) Pigina = [} Heramientas ~
& Elemento g G Para ves este g o consultar opciones adicionales, haga clic agqui... x
P I
e Educacion Virfual [ |

Para solucionarlo, haga clic con el botén derecho del mouse, y seleccione: Permitir descarga.

4q, Finalizar la sesion de trabajo.

Por seguridad, una vez finalizado el trabajo en la plataforma, como en cualquier otro sistema de
informacidn, debe cerrarse la sesion. Asi se evita que otro usuario que utilice el mismo computador,
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pueda suplantarlo, o realizar actividades con su usuario, sin conocer su contrasefia. Para realizar este
procedimiento, busque en la parte superior la opcidn Salir, tal como se aprecia en la siguiente figura:

| ¥

2° Semestre de 2010

= Univeridad Podipigica s
gt Taciigi e Combia

Usted ze ha autentificado coma Edgar Melson Lopez Lopez (5alin

e ———
w fg] Formato Saolicitud Creacién de Cursos (Docentes programas presenciales)
:@Vista My Moodle ) Politica de Ugo Y .»"-\CCP_.,S.D laI Aula \r’inugl Moodle de la Upte ( POF ) .

gigﬂ?;;gn’:;adémiw y %?jgo(;nég)dacmnes de inicio para estudiantes y docentes en el Aula Yirtual Bl S e, 3

de la Universidad Pedagdgica y
Tecnoldgica de Colombia, Uptc,

am al camindn carmactra Ao

@ Partal Upto @ Software requerido ¥ Herramientas Educativas |
| @ Biblioteca Untc i = ‘

Una vez finaliza la sesién, el sistema le indica, en la misma zona, que no existe una sesion activa, por lo cual
puede cerrar el navegador o que otro usuario puede utilizar el computador sin su identificacion en la
plataforma.

[

Uptc

e Unveridad Fodspipea y
g hge” Teeniiigics de Cobomtbia
H

2° Semestre de 2010

ogie

Usted no z2 ha autentificade. (Entran)
Espafiol - Internacional (esl..

\|

Plataforma de apoyo a cursos |

W | (] Formato Solicitud Creacion de Cursos (Docentes programas presenciales)

E@\a"igta by Moodle | '] Politica de Uso y Acceso al Aula Yirtual Moodle de la Upte ( PDF ) de la Universidad Pedagdgica y
@ Registro Académico y 7 Recormendaciones de inicio para estudiantes v docentes en el Aula Virtual Tecnlolo'gicadde Colomhiat,i Upte,
| _ Admisiones | Muoodle (PDF) en el segundo semestre de
@ Partal Upte @ Software requendo y Herramientas Educativas [ 2010.

{EE Riklintars | nte

Oficina Educacidn Virtual - Uptc

Documento elaborado por: Marleny Bernal Bernal
Edgar Nelson Ldopez

Disefio: Herman Rueda

Fecha ultima modificacion: julio 29 de 2010
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