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Presentacion

La Unidad de Educacién Virtual, es una dependencia de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia adscrita a la Subdireccion Académica, y su propdsito principal es liderar el
desarrollo de la estrategia virtual al interior de la institucion que permita integrar el uso de las
TIC en los procesos académicos y garantizar la sensibilizacion a toda la comunidad universitaria

y publico en general.

Acorde con su mision, se ha implementado la Plataforma de Apoyo a la Presencialidad,
herramienta via web basada en Moodle, cuyo fin es ofrecer recursos en linea para apoyar el
proceso pedagdgico. Este manual de usuario se presenta para los estudiantes, con el objetivo de
orientar en el uso de las actividades y recursos que ofrece la plataforma Moodle y acompafiar el

proceso de conocimiento de la plataforma y la utilizacién adecuada de dicha aplicacion.
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Introduccion

El manual de usuario incluye el médulo de estudiante, en el cual se describen las
actividades relacionadas con el acceso a la plataforma, asi como la navegacion tanto en la

plataforma como en los cursos que se encuentre matriculado.

El médulo pertenece a la Plataforma de Apoyo a la Presencialidad, servicio en linea

ofrecido desde el sitio web institucional de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaa.

La informacién contenida en este manual permite al estudiante documentarse sobre los
recursos y actividades virtuales que se encuentren disponibles como apoyo a las clases
presenciales, identificar la manera correcta de navegar en la plataforma, los posibles errores que
puede cometer en el uso de la aplicacion, las restricciones y los diversos mecanismos para la

interaccion con el docente.

El manual de usuario esta segmentado en varios capitulos, organizados de acuerdo a la

secuencia l6gica que parte desde el acceso hasta el desarrollo de las actividades.
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1. Requisitos

Con el fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento de la aplicacion, es necesario contar con

la disponibilidad de los siguientes requerimientos minimos preliminares:

1.1. Técnicos

La plataforma de apoyo a la presencialidad esta desarrollada en Moodle version 3.10,

para su visualizacion se requiere:

Computador

Conexion a internet

Programa navegador

Acceso a la web institucional

1.2. Del usuario

Dentro de los requerimientos generales, se encuentran tener conocimientos basicos sobre

navegacion en internet, correo electrénico, editores de texto, manejo de ventanas y botones.

Dentro de los requerimientos especificos y necesarios, se encuentran la clave de

matriculacion al curso y el correo electronico institucional.

La clave de matriculacion al curso: es una contrasefia proporcionada por cada docente

Via Acolsure, Sede el Algodonal, Ocafa, Colombia - Cédigo postal: 546552
Linea gratuita nacional: 01 8000 121 022 - PBX: (+57) (7) 569 00 88 - Fax: Ext. 104
info@ufpso.edu.co - www.ufpso.edu.co

SC-CER102673



IIE Universidad Francisco
E5/de Paula Santander

Cana Co ombla

M-AC-UEV-002 Rev: C 22-04-2021
orientador del curso y con ella el estudiante puede diligenciar la matricula a cada curso en

especifico (los cursos existentes se agrupan acorde al plan de estudios).

El correo electrdnico institucional: para evitar inconvenientes con el ingreso a la
plataforma, se debe tener activo el correo institucional. Tenga en cuenta que todos los mensajes
que el docente envie a través del sistema de mensajeria interna de la plataformay las
suscripciones a foros se replicaran a su cuenta de correo institucional. Para activarlo dirijase a la
Division de Sistemas de lunes a viernes en los horarios de 7:00 a 12:00 y de 2:00 a 5:00 o

comuniquese a la direccion de correo divisionsistemas@ufpso.edu.co.
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2. Ingreso al sistema

Descripcion

Para ingresar al sistema necesita tener instalado un navegador (Google Chrome, Mozilla,
Safari, Opera) digite la direccién www.ufpso.edu.co para ingresar al sitio institucional y a
continuacion seleccione el enlace Unidad de educacion virtual ubicado en la pestafia de
servicios ubicada a la derecha de la pégina, alli observara la interfaz de inicio de sesion; para
posteriormente digitar su nimero de documento y la contrasefia que es la misma utilizada en el

SIA.

2.1. Ingresar al sitio web de la UFPS Ocafa
Es necesario contar con conexion a Internet. Digite en la barra del navegador la direccion

www.ufpso.edu.co y pulse la tecla “Enter”. En la Figura 1 se observa el procedimiento.
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Figura 1. Ingresar al sitio web de la UFPS Ocafia
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2.2 Ingresar a la plataforma UNIVIRTUAL

Ahora se encuentra en la pagina principal de nuestra Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia; haga clic en la opcion Servicios, ubicado al lado derecho, como lo muestra la
Figura 2, y posteriormente, hacer clic en el enlace Unidad de educacion virtual en la columna

de la derecha, como lo muestra la Figura 3.
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Figura 3. Ingresar a la Univirtual
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Alli se muestra la siguiente ventana en la cual se puede observar la informacion

correspondiente a la Unidad de Educacion Virtual, igualmente se muestra el ingreso a la

Plataforma de Apoyo a la Presencialidad, tal como se observa en la Figura 4.
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Figura 4. Pantalla de Ingreso a la Plataforma de Apoyo a la Presencialidad
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2.3. Ingresar a la plataforma de apoyo a la presencialidad

Para ingresar a la plataforma, haga clic en el boton “Acceder” ubicado en la zona superior

derecha, como se observa en la Figura 5.
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Figura 5. Ingresar a la Plataforma de Apoyo a la Presencialidad

Se le solicitara digitar su nimero de documento y la contrasefia de autenticacion Unica (la
misma del correo electrénico institucional y SIA) segun la figura 6. ¢ Olvidd sus datos? debe

comunicarse con la Division de Sistemas al correo divisionsistemas@ufpso.edu.co o dirigirse a sus

instalaciones de lunes a viernes en el horario de 7:00 am a 12:00 m y de 2:00 pm a 5:00 pm.
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2.4. Acceder a los cursos virtuales

Al digitar sus datos correctamente, se abrira una “sesion de usuario” con sus datos,
observe en la zona superior derecha su nombre y diferentes opciones como acceder al area

personal, ver perfil, editar perfil, archivos privados y cerrar sesion.

En el bloque “Mis cursos”, al lado derecho de la pantalla, se visualizaran todos los
cursos disponibles agrupados en diferentes categorias. Ingrese a la categoria que le
corresponde y busque el curso de su interés. Si ha sido matriculado de forma automatica en

algln curso, éste se listard en la opcion “Mis Cursos”, como se observa en la Figura 7.

& WCOY MROA AL IS ! .

Figura 7. Acceder a los cursos virtuales
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2.5. Ingresar a un curso especifico

Para ingresar un curso virtual, debe seleccionar el curso de su interés de la lista de cursos
disponibles. Haga clic sobre el mismo y a continuacién se visualizara la opcién para continuar

con la matriculacion, como se observa en la Figura 8.

En este ejemplo, la Figura 8 muestra que el usuario intentara ingresar al curso
“Narrativas Urbanas A y C”. Para ingresar al curso el estudiante debe digitar la clave de
matriculacion que el docente previamente (mediante correo electrénico o en clase presencial)

debié compartir a sus estudiantes.

._____________________________________________________________________|]
% Naonothves Utbanas Grupas Ay C

Profasor FABIO ALONSO TORRADD ALVAREZ

Figura 8. Ingresar a un curso especifico
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3. Interfaz inicial del curso

3.1. Descripcion

La interfaz inicial del curso contiene un reloj, con el cual se guiara al momento de subir
actividades o resolver cuestionarios. También se visualiza el calendario y el bloque de
actividades presentes en el curso. Igualmente se observara el Ambiente virtual de Aprendizaje
AVA donde encontraré las diferentes actividades o recursos dispuestos por el docente para

apoyar su aprendizaje, tal como se muestra en la Figura 9.

A

Capacitacién Moodle —————  1dentidad del curso o=
R D ===

Calendario

Contenido del Curso
Actividades en  PFEEH
este curso

Figura 9. Interfaz inicial del curso
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4.1. Acceder a los recursos propuestos por el docente

Para acceder a las diferentes actividades o recursos propuestos por el docente ya sea un

archivo en Excel, archivo formato PDF, una presentacion en Power Point, un video u otro

recurso en linea, relacionado con la materia hacer clic sobre el nombre de la actividad o recurso,

como se muestra en la Figura 10.

En este ejemplo existen un cuestionario, un foro, archivos en diferentes formatos, entre

otros.

Moodle

Ayudas Edocativas

Generalidades

% Generalidades de Mocdle
8 Archivo de ejemplo 2

@® cuestionario

%« Cuestionario de préctica

o Foro de Inquietudes

S Materiales de
estudio y recursos

Microcurriculo

% Microcurriculo.

Figura 10. Acceder a los recursos propuestos

por el docente
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4.1.1 Descargar los recursos. Al hacer clic sobre recursos como las presentaciones en
Power Point, los archivos en Excel, los documentos en Word y los archivos formato PDF, se
hace una descarga el archivo automaticamente y queda almacenado en su equipo. Los

recursos en linea no se pueden descargar.

4.1.2 Visualizar un recurso. Desde un entorno Web, se pueden visualizar videos, animaciones,

recursos multimedia entre otros recursos.

En la Figura 1, se observa un icono que representa una hoja en blanco. Este icono indica
que el recurso esta enlazado desde la web para ser visualizado en el curso virtual. Un recurso
muy importante en el curso virtual es el que se denomina “Contenido”. Al hacer clic sobre él

se visualiza todo el contenido del curso virtual.

@ Presaber

Antes de comenzar el curso, es necesario que realice la prueba Presaber esto con el proposito de
hacer un diagnéstico de los conocimientos previos que posee sobre las tematicas que se

desarrollaran

Hasta que no desarrolle este cuestionario el sistema no le permitira avanzar a la seccién Contenido.
i Videos, animaciones, presentaciones y material
SO0 > de estudio enlazado desde sitios web

Figura 11. Visualizar un recurso
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Al hacer clic en “Contenido” se abre una nueva ventana emergente con la informacion,

como se muestra en la Figura 12.

ﬁ Microcurriculo e —
@ Cétedra Institucional - Google Chrome

@ rresaver.

Antes de comenzar el curso, es

I Blenvenida JEETLELR Unidad 2 Unkdad3  Unidad 4

Bienvenidos a catedra institucional

hacer un diagndstico de los g
desarrollaran

Hasta que no desarrolle este cue:

“  Contenido . /

Figura 12. Visualizar el contenido web

4.1.3 Acceder al foro. Para ingresar al foro, debe hacer clic sobre el titulo del mismo,

como se observa en la Figura 13.

Zona de comunicaciones

2 Foro Inquietudes  €—

Este foro estard dispenible las 24 horas con el fin de que los estudiantes puedan
interactuar entre si, y con el docente solo en los horarios que el profesor disponga.
Mediante este foro podrdn compartir informacidn, aclarar dudas y opinar sobre los
temas que abarca el modulo con sus compaferos y el futor,

i Foro de anuncios €—

En este fore usted encontrard anuncios impertantes respecto a este curso

Se le recomienda lo revise constantermente, para que asi este al tanto de las
novedades.

i Debate sencilo  €—

Figura 13. Acceder al foro
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e Afadir un nuevo tema de discusion al foro

Al hacer clic en el foro, se mostrara una descripcién breve del tema que se tratard y un

bot6n para empezar un nuevo tema, tal como se muestra en la Figura 14.

Foro Inquietudes

Este foro estarG disponible las 24 horas con el fin de que los estudiantes puedan inferactuar entre
s, y con el docente solo en los horarios que el profesor disponga. Mediante este foro podran
compartirinformacién, aclarar dudas y opinar sobre los temas que abarca el médulo con sus

companeros y el futor,

Afadir un nuevo tema de debate [l R
Ultimo mensaje

Debate Comenzado por ]

Réplicas Suscribir

Figura 14. Afadir un nuevo tema de discusion al foro
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Diligenciar campos en el nuevo tema del foro. En la Figura 15 se observan las

casillas para diligenciar el tema del foro, en el cual debe agregar el asunto y el mensaje,

ya que son campos de caracter obligatorio, asi mismo un espacio para adjuntar un archivo

si lo requiere.

Segun como se haya configurado el foro, tendra la opcién de editar su aporte, borrar

o responder el tema de discusion agregado. Antes de hacer clic en enviar, revise su aporte.

Afiadir un nuevo tema de debate

-
4

=

I
1
iii
Jl
Tl
&
>

-

ol Enviar al foro | CUCCEgN Avanzada

Figura 15. Diligenciar campos en el nuevo tema del foro
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e Observar la participacion en el foro

Al enviar el mensaje aparecera el aporte que realizd, asi como los demas aportes

enviados por sus compafieros y docentes, como se observa en la Figura 16, segun

Foro Inquietudes

Afiadir un nuevo tema de debate

Ultimo mensaje

Debate Comenzado por 1 Réplicas Suscribir
@ IGDY ® IGDY
| Andilisis critico [ LUGDYPA... ) DA o «© |
-« Contenido. Ira... = Foro de anuncios »

Figura 16. Observar la participacion en el foro

4.2. Acceder a una tarea

Para acceder a la actividad “Tarea” propuesta por el docente, debe hacer clic en el
icono correspondiente (una mano sosteniendo una hoja), como se muestra en la Figura 17.
Esta accién le permitird adjuntar un archivo, que se almacenaré en Moodle y
posteriormente el docente podra descargalo, leerlo y evaluarlo. La opcién tarea en linea no

funciona de esta manera, ya que exige se responda de manera inmediata.

Trabajo de andalisis

fcono para una actividad tipo tarea

<. —>

~

Figura 17. Acceder a una tarea
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A continuacion, podra observar el “Estado de la entrega”, se listara informacion

relacionada con la fecha de entrega, la calificacion, los dias, horas y minutos restantes para el
cierre definitivo de la actividad y posterior a la revision del docente, podra revisar la
calificacion asignada y si existen comentarios por parte del docente.

Como la secuencia indica que se esta intentando subir un archivo correspondiente a una
tarea, el paso a seguir es seleccionar el archivo que desea subir, haciendo clic en “Agregar
entrega”, como se observa en la Figura 18.

;sfado de la entrega

Estado de la No enfregado
entrega

Estadodela  3in calificar
calificacion

Fecha de martes, 23 de febrero de 2021, 15:00
entrega

Tiempo
restante

Gitima
modificacién

Comentarios

delaentregd | comentarios (0)

—_— Agregar entrega

Figura 18. Agregar entrega

Posteriormente, se encuentra el boton “Agregar entrega” que permite ir al cargue de
archivos. Para subir un archivo puede ir a la opcion archivos enviados, como lo muestra la

Figura 19 o puede arrastrar el archivo a la zona de cargue.
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Resumen articulo

A confinuacién adjunte el archivo en formato PDF corespondiente al resumen del articulo

Tamario maximo de archivo: 2M8, nimere maximo de archivos: 2
c HOE M

& Archivos

Archivos enviados ‘%

—_— W

Puede amastrar y soltar archives agui pora afiadinos

| Guardar cambios

Figura 19. Subir un archivo
Al momento de intentar cargar el archivo, se abrird una ventana que ofrece varias

opciones para ubicar y extraer el archivo, haciendo clic en “subir archivo” como lo que

muestra la Figura 20.

Resumen articulo  sejector de archivos x

A continuacién adjunte el archivo en

™ Archivos
recientes

Archivos enviados | & Subirun E
archivo

m Archivos
privados

9 Wikimedic

Figura 20. Ventana para seleccionar el archivo

Via Acolsure, Sede el Algodonal, Ocaia, Colombia - Cédigo postal: 546552
Linea gratuita nacional: 01 8000 121 022 - PBX: (+57) (7) 569 00 88 - Fax: Ext. 104
info@ufpso.edu.co - www.ufpso.edu.co

SC-CER102673



IS Universidad Francisco
E5|de Paula Santander

cana Colombia

T~ OrvY gilada Mineducacion
T 8 AR 9

M-AC-UEV-002 Rev: C 22-04-2021
Luego se abrira una ventana para iniciar con la seleccion del archivo, usted puede elegir la

ubicacion (Escritorio, disco de almacenamiento externo, Datos (D:), s6lo debe seleccionar el

archivo y hacer clic en “Abrir”, como lo muestra la Figura 21.

Aechivos erviados Selector de archivos

Abrir | x|
eguipo * Documentos v & E 1 Fa
o

peta
MNombre

I Arduino
). Documentos digitalizados

= Troboio da ondlais Seisccionar fcencia @

L Fax
I HiSuite
I Scientific Software

& Imagenes

& Masica v <

v Todos los archivos ~

% Cancelar

Nombre:

Figura 21. Elegir el archivo

Posteriormente puede observar el documento subido; para finalizar hacer clic en “Guardar

cambios”, como se observa en la Figura 22.

Resumen articulo

A confinuacién adjunte el archive en formato PDF corespondiente al resumen del articulo

Tomafio maximeo de archivo: 2MB, ndmero mdximo de arohives: 2

EID-!- E\g-

™ Archivos

ELMODE...

Archivos enviados

Iro...

-4 Trabajo de ondlisis

Figura 22. Guardar cambios
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4.2.1 Observar la calificacion de la tarea subida. Para conocer la calificacion que el
docente le ha dado por la tarea, debe dirigirse de nuevo a la tarea y en la parte inferior de

la entrega podra visualizar la nota, como se observa en la Figura 23.

Estado de la entrega

Estado de la entrega Enviado para calificar
Estado de la calificacion Calificado
Ultima modificacion Lunes 23 de febrero de 2021, 16:50

Archivos enviados -El Modelo de IaEducacion

Comentarios de la entrega
» Comentarios (0)

Editar entrega

Realizar cambios en la entrega

Comentario

Icahﬁcacwén 3,20/5,00 - I

Figura 23. Observar la calificacion de la tarea subida
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Glosario de términos y conceptos tomado de (Moodle.org, 2021)

Moodle. Modular Object Oriented Dynamic Learning Environment (Entorno de Aprendizaje
Dinamico Orientado a Objetos y Modular), lo que resulta fundamentalmente til para
programadores Yy teoricos de la educacion. Moodle es un paquete de software para la creacion de
cursos y sitios Web basados en Internet. Es un proyecto en desarrollo disefiado para dar soporte a

un marco de educacion social constructivista.

Perfil. El perfil contiene la informacion sobre una persona. Otros usuarios en Moodle
pueden ver el perfil si hacen clic sobre el nombre de una persona. La informacion de perfil
incluye la descripcion de la persona (si la ha introducido): el nombre, localidad, direccion de
correo electrdnico (si eligié hacerlo accesible) y la lista de cursos en los que se encuentra

matriculado. En el perfil se puede afiadir una imagen.

Recurso. Los recursos son elementos que contienen informacion que puede ser leida, vista,
bajada de la red o usada de alguna forma para extraer informacion de ella. Pueden ser archivos
preparados y cargados en el servidor; paginas editadas directamente en el sitio, 0 paginas Web
externas que apareceran en el sitio. Algunos recursos son:

e P4ginas de texto plano
e Mostrar un directorio
e Archivos cargados en el servidor

e Enlaces a un archivo o una Web
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e Paginas Web

Encuestas predefinidas Proporciona una serie de instrumentos que se han mostrado Utiles

para evaluar y estimular el aprendizaje en entornos en linea.

Foro Permite a los participantes tener discusiones asincronicas, es decir discusiones que

tienen lugar durante un periodo prolongado de tiempo.

Glosario Permite a los participantes crear y mantener una lista de definiciones, de forma

similar a un diccionario, o para recoger y organizar recursos o informacion.

Herramienta externa Permiten a los estudiantes interactuar con recursos educativos y

actividades alojadas en otros sitios de internet.

Leccidn Permite presentar contenidos y/ o actividades practicas de forma interesante y

flexible.

Tarea Permite a un profesor evaluar el aprendizaje de los alumnos mediante la creacién

de una tarea a realizar que luego revisard, valorara y calificara.

Wiki Permite a los participantes afiadir y editar una coleccion de paginas web. Un wiki
puede ser colaborativo, donde todos pueden editarlo, o puede ser individual, donde cada persona

tiene su propio wiki que solamente ella podra editar.

C o
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Archivo Permite a los profesores proveer un Archivo como un recurso del curso. Cuando

sea posible, el archivo se mostrara dentro del interface del curso; si no es el caso, se preguntara a

los estudiantes si quieren descargarlo.

Carpeta El recurso Carpeta permite al profesor mostrar un grupo de archivos relacionados

dentro de una Unica carpeta.

Etiqueta El modulo etiqueta permite insertar texto y elementos multimedia en las paginas

del curso entre los enlaces a otros recursos y actividades.
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Creacion del documento YEGNY
KARINA
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Actualizacién de las iméagenes
o - - YEGNY
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