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MANEJO DEL AULA VIRTUAL
GUIA PARA DOCENTES

Presentacidon

La presente guia busca brindar el apoyo necesario a los docentes de la Fundacién Universitaria San
Martin sobre el manejo del Aula Virtual, plataforma de comunicacién virtual disponible en la Institucion,
y la orientacién para su actualizacion. Se asume como una oportunidad para mejorar las actividades
académicas virtuales como apoyo al aprendizaje que se desarrollan a través de este medio
tecnoldgico.

La guia esta organizada de la siguiente manera: en la primera parte se define y se precisa el alcance
del Aula Virtual, y se describen los pasos para ingresar a ella. En la segunda parte, se describen los
componentes del Aula Virtual y la forma de explorarlos. En la tercera parte se hace un recuento de la
manera como se pueden actualizar los diferentes recursos en el Aula Virtual. Finalmente, se presenta
una breve descripcion de la forma de utilizar dos de las herramientas de comunicacion sincronica
vinculadas al Aula virtual para llevar a cabo las clases en tiempo real con los estudiantes.

La guia ofrece una orientacion practica y concisa sobre el Aula Virtual, acerca de sus herramientas y
potencialidades como apoyo virtual al aprendizaje en las asignaturas de los programas académicos
en metodologia presencial y a distancia. Con esta guia se espera atender las inquietudes de los
usuarios del Aula Virtual y ofrecer una experiencia de aprendizaje agil que motive y promueva la
innovacion, interaccion y dinamica académica mediante este recurso tecnoldgico.

Esta guia es el resultado de la experiencia en el uso del Aula Virtual por parte de la Facultad de
Educacién a Distancia y Virtual, y que ha tenido oportunidad de ser revisada y complementada por la
Direccion de Docencia y Gestion de Profesores y la Vicerrectoria Académica.
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1. El Aula Virtual y la forma de ingresar a ella

El Aula Virtual es un entorno de aprendizaje soportado en la plataforma tecnologica Moodle que facilita
la realizacion de actividades virtuales en un ambiente amigable, agil y facil de usar, superando las
barreras de tiempo y espacio, y promoviendo la interaccion curricular, pedagdgica y didactica entre
docentes y estudiantes y entre estos Ultimos entre si. En este sentido, promueve la comunicacion
permanente, diversas formas de aproximarse al conocimiento y una gestion organizada de las
actividades académicas tanto por parte del docente como del estudiante.

Moodle - Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (Entorno de Aprendizaje Dinamico
Modular Orientado a Objetos - es una herramienta de construccién social que contiene los recursos
para crear cursos virtuales a través de la web o apoyar actividades presenciales.

Entre las caracteristicas mas significativas de Moodle se encuentran:

Posibilidad de comunicacion entre docentes y estudiantes fuera del horario de clases.
Posibilidad de realizar seguimiento al trabajo de los estudiantes

Aprendizaje cooperativo mediante comunicacion por mecanismos como foros, correos y chats.
Disponible en diversos idiomas, incluido espaiiol

Versatilidad en cuanto a la fuente y los formatos de los documentos que se cargan.

Registro de acceso e historial de las actividades de cada estudiante

Soporta un numero ilimitado de cursos; la limitacién esta en funcién de la capacidad del
servidor y del ancho de banda disponible.

Posibilidad de realizar evaluaciones y entrega de trabajos virtuales

YV VVVVVVY

Desde el punto de vista técnico se trata de una solucion web de software libre bajo licencia GNU
programado en lenguaje de programacion PHP y que soporta una gran variedad de bases de datos.
Para la edicion de textos se puede utilizar el editor HTML.

En la Fundacién, Moodle esta comunicado por base de datos con el Software Académico — SWA -, lo
gue permite que los cursos creados en cada periodo académico en el SWA se generen
automaticamente en Moodle y por tanto estan disponibles en el Aula Virtual. Esto ademas permite que
los docentes y estudiantes ingresen al Aula Virtual utilizando el usuario y contrasefia que utilizan en el
SWA. La plataforma cuenta con una mesa de ayuda para resolver las incidencias que requieran de
apoyo técnico.

En el marco de la actual sociedad del conocimiento y la tecnologia, donde el aprendizaje permanente
se convierte en un estilo de vida de las personas, la Institucion busca promover espacios innovadores
y experiencias efectivas de aprendizaje que superen los escenarios tradicionales mediante el uso de
las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC).

Es importante resaltar que el trabajo en ambientes virtuales de aprendizaje debe involucrar y motivar
al estudiante de acuerdo con sus necesidades. Esto significa que no debe convertirse solo en un
espacio de distribucion de informacién; es importante promover la interactividad, la comunicacion, la
aplicacion de conocimientos, la evaluacion y la realimentacion continua. Asimismo, debe orientar al
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estudiante en el desarrollo de actividades académicas en funcion de las metas de aprendizaje de cada
asignatura.

Para el acceso por parte de los docentes al Aula Virtual inicialmente se debe ingresar a la pagina web
de la Fundacién Universitaria San Martin en la direccion http://www.sanmartin.edu.co.

ESTUDIANTES v DDCENTES

POR UN

FUTURO
DIFERENTE |

iMATRICULATE YA!
2020

ESTUUANTES ¥ CCENTES +\DMNGTRATCS v EREOLE

ESTUDIANTES v DOCENTES v  ADMINISTRA

SDFTWARE ACADEMICO

REGLAMENTO DODCENTE

De esta manera se ingresa a la pagina inicial del Aula Virtual. En el costado izquierdo de la pagina se
despliegan diversos recursos para el usuario como las novedades del sitio, sus cursos y el calendario.
En el costado derecho de la pantalla encuentra una columna de informacion con diferentes opciones
tales como el acceso a la biblioteca virtual, a la informacién de bienestar universitario, y sobre cursos,
eventos y otras novedades.


http://www.sanmartin.edu.co/
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Para ingresar a la plataforma que soporta el Aula Virtual se debe hacer clic en la opcién Acceder,
ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, que despliega la pantalla de acceso en donde se
debe registrar el nombre del usuario y la contrasefia. El primero corresponde al codigo utilizado en el
software académico - SWA y la contrasefia es el nimero de cédula del docente. Una vez diligenciados
se debe hacer clic en Acceder.

Acceder

Recuerde gque tiene que ingresar su
Usuario y Password del Software académico

2. Componentes del Aula Virtual

Al ingresar se le desplegara al docente su sitio personalizado con las asignaturas que tiene a cargo en
el respectivo periodo académico. Alli puede seleccionar la asignatura en la que se desea trabajar. A
continuacion se describen los diferentes componentes del Aula Virtual de cada asignatura.
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2.1. Bienvenida

Este espacio es el primer acceso de lectura que tiene el estudiante al ingresar a la asignatura que
cursa. En consecuencia, es conveniente agregar un breve mensaje de bienvenida, ofrecer un
panorama general de la asignatura y de las metas de aprendizaje que se quieren alcanzar. Asimismo,
alli es importante establecer la ruta académica de la asignatura que se propone de acuerdo con lo
previsto en el programa académico y que hace parte del microcurriculo de la asignatura.

Area personal Cursos Sede Bogota Contaduria Publica Distancia 306-110002317-2 Tablero Activar edicion

PERFIL TUTOR AE o - BUSCAR ENLOS olal
Bienvenida FOROS

Ir

En nombre de fas directivas de ja Fundacion Universitaria San
Martin, fes damos la bienvenida a este curso y agradecemos fa
respuesta obtenida a esta convocatoria académica que nos
permitira compartir momentos de analisis, reflexion y por
supuesto, afianzar los lazos de Ja familia Sanmartiniana. ULTIMAS NOTICIAS lolo)

Busqueda avanzada (%)

Correo Institucional:
Afiadir un nuevo tema...

’ (Sin novedades aun)

2.2. Tablero

El tablero ubicado en la parte central a continuacion de la bienvenida esta concebido para publicar los
anuncios institucionales y de la asignatura. Aqui el docente puede publicar mensajes cortos, como por
ejemplo el vencimiento de plazos de entrega de las asignaciones, los trabajos de la semana, las
novedades de la asignatura, las fechas de evaluacion, u noticias de interés, entre otras posibilidades.
En ningln caso es conveniente que el docente publique aqui mensajes con archivos adjuntos; este
tipo de archivos deben ser cargados en el espacio denominado Archivos del Aula.
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Como se mencion6 anteriormente, en el tablero también se publican los mensajes institucionales,
como por ejemplo, asuntos relacionados con la gestion académica del programa académico como las
fechas de matriculas, los eventos académicos e institucionales, las encuestas que la Institucion
propone realizar, entre otros.

El titulo del anuncio que se publica debe ser claro, concreto y relacionado con el contenido. Los
mensajes que orientan las actividades académicas se crean definiendo las fechas de inicio y de
finalizacion, con el proposito de que la informacion le aparezca resaltado al estudiante durante el
periodo definido en el campo denominado Actividad reciente. Es importante destacar que este espacio
se configura para que solo se visualicen los titulos de los anuncios.

Espafiol - Internacional (es) v

Area personal

Inicio del sitio
No hay eventos proximos

Paginas del sitio Sesién 1
Curso actual Tablero Ir al calendario...
306-110002317-2 Nuevo evento...

Participantes
Insignias
General B Microcurriculo
Tablero ~
% Microcurriculo B calendario Académico
m Calendario Académico
“w Plantilla de Agenda ’
= Plantilla de

presentacion ) | Biblioteca Virtual Sin actividad reciente
3 Biblioteca Virtual

Actividad desde sabado, 28 de

Plantilla de Agenda marzo de 2020, 10:46
Informe completo de la

Plantilla de presentacion actividad reciente.

2.3. Sesiones

A continuacién del Tablero aparecen en la parte central las sesiones. Estas son los espacios en donde
se publica la informacion necesaria para el desarrollo de las actividades académicas. Las sesiones se
organizan de acuerdo con lo propuesto en el microcurriculo de la asignatura. En cada sesién es
importante incluir los elementos propios de la asignatura, como los vinculos a los contenidos, los
materiales documentales o audiovisuales, las actividades que deben desarrollar los estudiantes, los
talleres, los foros, las formas de trabajo colaborativo, los cuestionarios, entre otros.

Es importante tener en cuenta que el espacio de las sesiones debe ser un lugar motivante y que
promueva el interés del estudiante por acceder a los materiales dispuestos por el docente y de esta
manera incentive la interaccion en el Aula Virtual; no se trata entonces en un repositorio saturado de
documentos e informacién que desvirtuaria el propésito del Aula Virtual y desmotivaria al estudiante.
Por tanto, la recomendacion a este respecto es tener claramente establecido el volumen adecuado de
informacion y de material de estudio para lograr los propdsitos de aprendizaje. Asi mismo, es
conveniente tener siempre en cuenta que la asignatura no es la Unica por la que debe responder el
estudiante.
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2.4. Articulo de interés

En este espacio se relacionan los vinculos a sitios de internet sugeridos para el desarrollo de las
actividades académicas, asi como el enlace a la Biblioteca (http://biblioteca.sanmartin.edu.co/), donde
los docentes y los estudiantes disponen de recursos bibliogréficos electronicos. Se espera que los
docentes propongan la consulta de estos recursos electronicos como parte de las actividades
académicas y que esto se registre en el microcurriculo de la asignatura o en las guias del aula como
una oportunidad de actualizacién de las referencias bibliograficas de la asignatura.

Entre los recursos disponibles en la Biblioteca Virtual se encuentran los siguientes recursos de
licencias y de acceso libre para las diferentes areas de conocimiento que ofrecen articulos y textos en
texto completo o en bases de datos referenciales:

> Bases de datos por suscripcion
v" Ovid — Wolters Kluwer
v" Access Medicine / Access Medicina
v' E-books 7-24

» Bases de datos de acceso libre
v LILACS
Agecon Search; Agris; Herbotecnia: ciencias pecuarias y medicina veterinaria zootecnia.
EconPapers
IDEAS
Library of Economics and Liberty
Biblioteca digital de la Camara de Comercio de Bogota
Biblioteca del Banco Interamericano de Desarrollo
Bases de Datos de las Naciones Unidas

N N N NN


http://biblioteca.sanmartin.edu.co/
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Juriscol

Eur-Lex

Directory of Open Access Journals
Directory of Open Access books
Journals Library

Redalyc

The National Academie Press
Scielo

AN N N R NN

El ingreso a estos recursos bibliograficos electrénicos facilita la actualizacion de las listas bibliograficas
de las asignaturas. Asimismo, el docente puede vincular algunos recursos para cada uno de los temas
desarrollados en las diferentes sesiones.

2.5. Foros virtuales

Los foros virtuales son una posibilidad de encuentro entre los participantes de un curso que permiten
impulsar la divulgacion, la interactividad y la comunicacion multidireccional entre docentes vy
estudiantes y entre estos ultimos entre si.

Se trata de una estrategia de aprendizaje que promueve la indagacion, el analisis, el debate y la
reflexion entre los estudiantes bajo la orientacién del docente; ademas facilita el desarrollo de
competencias de autoevaluacion y autorregulacién mediante dinamicas de concertacion y construccion
colaborativa del conocimiento.

La programacion de los foros virtuales debe estar definida desde el inicio del curso a través de la
agenda del aula. En cada uno de ellos se debe especificar el tiempo de duracion; con el fin de propiciar
la mayor participacion, estos pueden ser de corta duracién (horas) o de larga duracion (dias). Es
fundamental que cada foro virtual tenga un titulo relacionado con el objetivo de aprendizaje que
pretende cumplir; no es necesario realizar un foro por cada objetivo de aprendizaje, pero cada foro
virtual debe estar asociado a un objetivo de aprendizaje.

De esta manera cada foro virtual debe incluir:

Titulo (en correspondencia con los objetivos de aprendizaje)

Introduccion (planteamiento del debate que contextualice a los participantes).
Objetivos de la actividad académica

Tiempo de duracion

Metodologia (instrucciones claras y concretas)

Registro de informacién (grabacién, documentacion y responsables).

ANANENENENEN

Cada debate a través de los foros virtuales es abierto por el docente, quien de manera clara, concreta
y anticipada expone el alcance de la actividad y las metas de aprendizaje que busca alcanzar con los
estudiantes. Esto implica registrar anticipadamente las lecturas y documentos preparatorios y el
material complementario en forma de videos, audios, etc., que deben revisar los estudiantes para una
participacion cualificada. El docente debe también definir previamente las reglas de juego para facilitar
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el intercambio de ideas, estimular la creatividad y la construccion de criterios por parte de los
estudiantes; ademas, le corresponde generar un entorno propicio de participacion, que estimule el
intercambio de conocimientos para aprender de la experiencia.

En la medida en que los estudiantes participan, el docente en calidad de moderador, interviene para
orientar el debate y para retroalimentar los aportes de las participaciones, de modo que aviva y motiva
la discusion. Ademas, facilita con sus planteamientos y basado en su experiencia y dominio del tema,
alternativas de apropiacion del conocimiento por parte de los estudiantes. Al finalizar el foro virtual, el
docente recoge las conclusiones, promueve la autoevaluacion del grupo y de manera colaborativa
saca las conclusiones de la actividad. Es conveniente documentar y compartir en el Aula Virtual estas
conclusiones, con el fin de mantener activo el interés del estudiante sobre lo tratado, promover
revisiones posteriores y evidenciar los resultados de aprendizaje relacionados con aspectos como
resolucién de problemas, generacion de ideas, reflexiones colectivas, distribucion y apropiacion de
conocimientos, entre otras.

Finalmente, se recomienda crear un foro virtual para atender las inquietudes y preguntas que tengan
los estudiantes y que las mismas se respondan dentro de un plazo oportuno, por ejemplo, en las
siguientes 24 horas, para de esa manera no afectar el avance del aprendizaje.

2.6. Actividades, tareas y trabajos

En este espacio se programan todas las actividades académicas del curso, incluyendo las actividades
virtuales, las no virtuales y también las actividades de evaluacion.

Se trata de actividades académicas que el docente asigna de manera individual o grupal a los
estudiantes. El resultado puede estar representado en la preparacion de un documento, una
presentacion, un video, un material de audiovisual, el desarrollo de un taller, entre otras posibilidades
y que luego se envian por el Aula virtual o por algin otro mecanismo definido previamente. Este
resultado debe quedar debidamente almacenado para su posterior revision, evaluacién y
realimentacion.

En cada actividad deben estar presentes los siguientes elementos:

Identificacion de la actividad

Descripcion de la actividad

Objetivos de la actividad

Tipo de actividad (individual o grupal y en este ultimo caso el nUmero de integrantes del
grupo).

Fechas de apertura y de finalizacion y entrega

Valor porcentual de la actividad en la evaluacion

Material de apoyo para realizarla

Acciones de retroalimentacion

AN NI NN

AN NI NN
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Para enriquecer la experiencia de aprendizaje, es esencial que el docente retroalimente de manera
general e individual los resultados de estas actividades. Esto implica sefialar las fortalezas, los
aspectos por mejorar y los aportes complementarios 0 recomendaciones que pueda hacer a cada
estudiante. En los casos de las actividades grupales, es conveniente que la retroalimentacién sea tanto
grupal como luego individual a cada integrante del grupo. La retroalimentacion debe realizarse de
forma oportuna y se recomienda que sea maximo dentro de las 72 horas siguientes a la fecha de
entrega a través del correo electronico.

2.7. Evaluaciones

En este espacio el docente puede describir las estrategias de evaluacion del aprendizaje y programar
las pruebas de evaluacién. En consecuencia, la evaluacién es tanto formativa (verificacion de los
resultados de aprendizaje, soportada en la realimentacién continua al estudiante) como sumativa
(valoracion o medicion de los resultados de aprendizaje). Por lo anterior, la evaluacién no siempre
implica necesariamente una calificacion.

La evaluacién responde a principios de validez (medir los resultados de aprendizaje que se desean
medir) y confiabilidad (sin importar las veces que se aplique la prueba los resultados no varian). La
planeacion de la evaluacion significa que el docente debe tener claridad acerca de qué evaluar, cémo
evaluar, con cuales criterios evaluar, asi como la forma de entregar posteriormente la
retroalimentacion.

Las pruebas de evaluacién pueden ser entonces cuestionarios tradicionales, talleres, ensayos,
elaboracién de un concepto, proyectos, rubricas, estudio de casos, resolucién de un problema,
creacion de mapas conceptuales, foros, portafolios, presentaciones, entre otros.
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3. Actualizacion del Aula Virtual

La actualizacion del aula es una actividad continua que el docente debe programar, es decir, definir
con qué frecuencia renueva cada componente. Ademas, es conveniente ingresar y monitorear con
frecuencia los recursos dispuestos en el Aula Virtual tales como las lecturas, las presentaciones, los
materiales audiovisuales, los enlaces, asi como el uso de herramientas virtuales complementarias, a
fin de revisar que estén funcionando adecuadamente y que mantengan su vigencia.

Mantener permanentemente actualizada el Aula Virtual les indica a los participantes que se trata de
un espacio dinamico que promueve escenarios propicios de aprendizaje. De esta manera también se
asegura que el material de clase esté disponible con anterioridad a los encuentros con los estudiantes.

A continuacion se presentan las acciones que se deben llevar a cabo para actualizar los diferentes
componentes del Aula Virtual. Para ampliar la informacion al respecto se puede acceder al manual de
Moodle, en el siguiente enlace http://aula.sanmartin.edu.co/1/course/view.php?id=1206

@ No seguro | aulasanmartin.edu.co,

AV SALLYM KATHERINE CONTRERAS GOMEZ

Pagina FUSM Software Académico Evaluacion Docente Aula Ingles Fasciculos Manual Moodle Bienestar Espafiol - Internacional (es) »

Manual Moodle

Areapersonal » Cursos » Fasciculos » mm » Matricularme en este curso » Opciones de matriculacion

Opciones de matriculacién

Area personal
Inicia del sitio
Péaginas del sitio
Curso actual

mm Auto-matriculacién (Estudiante)
Mis cursos

Manual Moodle

No se requiere clave de matriculacion

Administracién del curso
Matricularme en este curso m

3.1. Adicion de un archivo

Una de las acciones mas frecuentes en la gestién del Aula Virtual tiene que ver con agregar o anexar
archivos, con el fin de compartir documentos de interés. Para llevar a cabo esta accion se debe
proceder de la siguiente manera:


http://aula.sanmartin.edu.co/1/course/view.php?id=1206
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v' Haga clic en el botén Activar Edicion en la parte superior derecha de la pantalla; de esta manera

se activa la edicion total del aula.

Aula para capacitaciones
Aula para capacilacionss

Area personal Sede Bogola

PERFIL TUTOR BE

En nombre de as directivas de la Fundacidn Uiniversitaria San Martin, les damos fa

Activar edicién

BUSCAR EN LOS FOROS BE

Bienvenida .

Blsqueda avanzada (T)

bienvenida a este Curso y agradecemos |a respuesta obienids a esta convocalona
acacémica que nos permitird comparntir momentos de andisis, reflexion y por supuesto,

afianzar los lazos de la famila Sanmartiniana

Correo Institucional

Wl Novedades
MNA BE
Area personal T:
ablero
= Inicio del sitio
b Paginas del sitio
w Curse actual
* Aula para capacitaciones
b Participantes Sesiéon 1

b Insignias
b General

ULTIMAS NOTICIAS am
Afiadir un nuevo tema

(Sin novedades adn)

EVENTOS PROXIMOS Bm

Mo hay eventos préximos

ACTIVIDAD RECIENTE 2@
Actividad desde sabado. 11 de abril de

v" Ubiquese en la sesion en la que quiere agregar el archivo y elija la opcién afiade una actividad o

un recurso; y abrird una nueva ventana.

k Tema 10
F Mis cursos R
+ Sesion 2
ADMINISTRACION olo) & ool Actividad
L + %2 Foro
¥ Administracidn del curso
# Desactivar edicién
= Desaclivar Selector de Actividades
£ Editar ajustes .
B + Sesion 3
Y Filtros
b Informes + @l Actividad »
B calificaciones & B o
o Configuraciin Calificaciones I For ¢

¥ Insignias
i Copia de sequnidad
& Restaurar

+ - .

s Importar + Sesion 4

D Reiniciar

¥ Banco de preguntas + Actividad 4
P Cambiarrol a &

Faro #

Editar=

Edtar- &L
Eddar- &

=+ Afiade una actividad o un recurso

Editar=

Editar~ &
Editar- L

+ Adiade una actividad o un recurso

Editar=

Ednar- 4
Edrar- &L

<+ Aflade una actividad o un recurso

En las opciones que aparecen en la ventana emergente, deslice la barra de navegacion hacia abajo
hasta el final y escoja la opcion Archivo. En la parte derecha, encontrard una breve descripcion de la
actividad o recurso que desee agregar. Luego haga clic en agregar.
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Afiade una actividad o un recurso X

Libro con preguntas -

— E| moduio Archivo permile a 108 profesore
= Leccion

proveer un Asch %0 UN 1eCUrS0 0ol

e el archivo se

curso. Cuando sea

"." Paguote SCORM

E’" Tadler
. Tarea
# Wik elempio, una pagina HTML puede tener
ncrustadas imagenes u objetos Fiash | &8
RECURSOS

Observe que

personales para poder abrir [0S archivos

_ Carpeta
+ Un Archivo puede utizarse para
Etqueta

J « Compartr presentacionas ylilzadas en
Barra de navegacién i,.a o B> s
x o Inclure una min-wed CoOMO recurso de Bo
" Pagina curso

« Proveer a ios estudiantes de borradores

R
% Paguete de contenido de archivos para que Ios editen y 1os

e *

MS envien en sus tareas

'\D Mas ayuda

H @) URL
|

Cancelar

v Asi aparecera una nueva ventana en la que podra darle un nombre al archivo y, si lo desea, hacer
una corta descripcion. Si decide agregar la descripcidn, es necesario hacer clic en el botébn Muestra
la descripcion en la pagina del curso que aparece en la parte inferior izquierda del recuadro para
gue asi esta descripcion sea visible para los participantes del curso.

Pagina FUSM Software Académico Evalzaciin Docente Aula Ingles Fasciculos Manual Moodie Blenestar Espafiol - Internacional (es) =

Area personal » Sede Bogola » Aula para capacitaciones > Sesin2 » Agregando un nuevo Archive a Sesidn 2

HavEGRCIeN Lo 1 Agregando un nuevo Archivo a Sesién 2o
FrzmrEs b Expandir lodo
= Inicio del sitio ~ General
» Paginas del sitio
* Curso actual
* Aula para capacflaciones
b Participantes
¥ Insignias
b General
b Tablero
b Sesidn 1
~ Sesion 2
b Sesidn 2
b Sesién 4
b Sesibn 5
b Sesién 6
b Sesibn T
b Sesién 8
b Tema 10
b Mis cursos

Nombre*

Descripcion " " n

Muestra |a descripcién en |a pagina
del curso
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v' En la parte inferior de esta misma ventana aparece otro recuadro donde puede agregar los archivos
con dos opciones. En la opcion 1 puede arrastrar y soltar archivos en el campo para ser afiadidos,

mientras que en la opcion 2 puede escoger la opcion agregar como se evidencia a continuacion,
donde desplegara una nueva ventana.

Opcidn 2

Pagina FUSM Software Académico Evaluacion Docente Aula Ingles Fasciculos Manual Moodle Bien

Administracion del curso
Desactivar edicion
Editar ajustes
Usuarios
Filtros
Informes
Calificaciones
Configuracion Calificaciones
Insignias
Copia de seguridad
Restaurar
Importar
Reiniciar
Banco de preguntas

Cambiar rol a

Agrega

aulasanmartin.edu.co/1/course/modedit php?add=resourceditype =&icourse=17918section=3&return=08sr=0%

Bienestar Espaifiol - Internacional (es) v

Contenido

Seleccionar archivos Tamafio maximo para archives nuevos: 7.3G8

\

Opcién 1 > Puede amastrar y soitar archivos aqui para sfadirios

Apariencia

Ajustes comunes del modulo

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mosirar Cancelar

En este formulario hay campos obligatorios *.

v Al escoger la opcién 2 abrira la siguiente ventana. Haga clic en el campo seleccionar archivo, para
habilitar la opcién de busqueda del archivo en su computador, seleccione el anexo, diligencie los
campos y dé clic en subir este archivo.

A | [¢# 2 2

Selector de archivos x

Subir este archivo

fancela

v' Una vez se ha realizado el anexo del archivo, en el recuadro inferior se indica que el anexo fue
cargado; haga clic en guardar cambios y a continuacion a regresar al curso.
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W Editar ajustes

¥ Usuanos

¥ Cambiarrola

Seleccionar archivos

» Apariencia

» Ajustes comunes del modulo

Guardar cambios y regresar al curso

——

En este formulanio hay campos obligatorios *

‘Guardar cambios y mostrar

Cancelar

v" De esta manera se visualizara el archivo agregado en la sesion correspondiente.

F Usuanos

B 7. Ed X
+ 4 A
+ Sesion 2
4 v e &

+ Sesion 4

Agregado Archivo
Guia

Si desea ampliar la informacién acerca de como agregar un archivo consulte el video disponible en el
enlace https://youtu.be/RcHMOMdLQg6I.

3.2. Adicién de una actividad, tarea o trabajo

Otra accion frecuente tiene que ver con agregar una actividad, tarea o trabajo. Para hacerlo se procede

de la siguiente manera:

v" Una vez haya activado la opcion Activar Edicion en la parte superior derecha de la pantalla,
ubiquese en la sesion en la que pretende subir la actividad, tarea o trabajo.



https://youtu.be/RcHm9MdLq6I
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= Evaluacidn Docente Aula Ingles Fasciculos Manual Moodie

Pagina FUSM Software Ac

Aula para capacitaciones

Area personal » Sede Bogola » Aula para capacitaciones
PERFIL TUTOR =]x] - . BUSCAR EN LOS FOROS Bm
Bienvenida i

En nombre de las directivas de fa Fundacidn Universitania San Martin, les damos fa Blsqueda avanzada @)
bienvenida a este curso y agradecemos |a respuesta obienica a esta convocalona
acagémica que nos permitird compartir momentos de andlsis, reflexién y por supuesio,
fianzar ios | 1a famil martini =
afianzar jos lazos de la familia Sanmartiniana ULTIMAS NOTICIAS =m
Correo Institucional Afiadir un nuevo tema.

(Sin novedades aln)
¥ Novedaces

NAVEGACION (=]e)
) EVENTOS PROXIMOS Bm
Area personal .
. Tablero Mo hay eventos priximos
= Inicio del sitio
b Paginas del sitio g 1 Ir al calendanio,
* Curso actual Nuevo evenlo.
* Aula para capacitaciones
» Participantes Sesion 1
b Insignias ACTIVIDAD RECIENTE =m
ERCEnET ' Actividad desde sabado. 11 de abril de <

v Elija Agregar una actividad o un recurso, abrira una nueva ventana, alli haga clic en la opcion
Tarea.

Pagina FUSM Software Academico Ewvaluacién Docente Aula Ingles Fascicules Manual Moodle Bienestar Espaiiol - Intemnacional (es) *
AU TRAG IO = T @ ACvioad Eanars &
+ o =
- + W2 Foro 2 Eaarr &
¥ Administracion del curso L#
. + ™ Guia s Editar~
# Desactivar edicién -
= Desactivar Selector de Actividades + Afiade una actividad o un recurso
£ Eaitar ajustes
¥ Usuarios
Y Fittros + Sesién 3 Editar~
¥ Informes
B caificaciones
- & &l Actividad & Editar~ L
% Configuracién Calificaciones
b Insignias + ¥ Foro s Editar~ &
i Copia de seguridad -
A n; ivi n r
&1 Restaurar + Afiade una actividad o un recurso
s importar
© Reiniciar e
&+ Editar~
} Banco de preguntas Sesion 4
¥ Cambiar rol a )
+ & Actividad # Editar- &
+ ¥ Foro s Editar- &

AGREGA UN BLOQUE N
< Afade una actividad o un recurso

Agrega v

+ Sesion 5 Editar~ -
v' Deslice la barra de navegacion hacia abajo y escoja la opcién Tarea. En la parte derecha,

encontrara una breve descripcion de la actividad o recurso que desee agregar. Luego haga clic
en agregar.
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Barra de navegacion

Afiade una actividad o un recurso X
Anorcado = .
oct ina
- Crucigrama El médulo de Tareas permite a un profesor
evaluar el aprendizaje de los alumnos
3 Sopa de letras
mediante ia creacion de una tarea a realizar
+ Millonario que luego revisara, valorara, calificard y a la
Sudoku que podra dar retroalimentacion
Be
Serpientes y escaleras Los alumnos pueden presentar cualquier
contenido digital, como documentos de texto
Imagen oculta
.e hojas de caiculo, imagenes, audio y videos 8o~
’ Libro con preguntas " N .
» tivamente, o como
— L[
3o 1 Leccion puede requerir que
" los an texto directamente
RN Paquete SCORM
& M a0UGs SCORM en un campo utiizando el editor de texto
I Una tar mbiés o s tilzad. I
S Taiter Una tarea también puede ser utilzada para
. = requieren 1a en n lipo de
e &P wi > far -
contenido digital. Por )
sresentaciones orales, practicas de
44 RECURSOS P o
Iaboratorio, etc
& Archivo
@ Carpeta + Capacidad de aceptar tareas de uno de los - g0
Agregar Cancelar
iestomo . Editar-

v Posteriormente, se desplegara la ventana donde puede asignar el nombre a la tarea e incluir la
descripcion detallada de la misma. Es importante activar la opcion Muestra la descripcién en la
pagina que aparece en la parte inferior izquierda del recuadro de descripcion.

Pagina FUSM Software Académic

NAVEGACION

Area personal
= Inicio del sitio
» Paginas del sitio
 Curso actual
= Aula para capacitaciones

» Participantes
Insignias
General
Tablero
Sesidn 1
Sesion 2

w Sesion 3

b Sesidn 4

b Sesion 5

b Sesién 6

b Sesion 7

b Sesion 8

b Tema 10
b Mis cursos

v v owww

ADMINISTRACION

Evaluacién Docente Aula Ingles Fasciculos

Manual Moodle Bienestar Espaiiol - Inte

Esps

_1Agregando un nuevo Tarea a Sesién 3o

~ General

Nombre de |a tarea*

Descripcion

Muestra la descripcién en la pagina
del curso

L)

Archivos adicionales (7)

rmacional (es) -

» Expandir todo

Tamadto mixime para archivos nueves: T8GB -

v En el siguiente recuadro inferior, el docente tiene la posibilidad de anexar archivos
complementarios de la actividad en la forma en que se describié anteriormente.
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Muestra la descripcion en la pagina
del curso

Archivos adicionales (2

Nota: recuerde las dos opciones que existen para anexar un documento, explicado en la seccién anterior.

v" A continuacion aparece el recuadro denominado Disponibilidad, que ofrece la posibilidad de
programar el periodo en que va a estar activa la actividad, es decir, las fechas de inicio y de
terminacion para las entregas de los resultados de la actividad.

v' Una vez se registren estas fechas debe activarse la opcién habilitar, ubicada en el extremo

derecho de cada actividad programada.

v Si el docente lo considera, también es posible incluir una fecha posterior adicional denominada
fecha limite, que les ofrece una oportunidad adicional de entrega de los resultados a aquellos
estudiantes que no lo hayan hecho en la primera oportunidad. Aqui es conveniente activar el
boton mostrar siempre la descripcion para asegurar la publicacion de la tarea a los participantes.

Filtros
Informes
Calificaciones

Calificaciones

Disponibilidad

Permitir entregas desde (2 13 v abril

Fecha de entrega 20 v abril

} Banco de preguntas

Cambiar rol a "

Fecha limite (2 13 v | abril

GREG UN BELOQUE Mostrar siempre la descripcion L

v

Puede armastrar y sollas archivos aqui para afiadinos

v 2020 * 00 v 00 v @ Habilitar

v| 2020 *+ 00 v 00 B« Habilitar

v 2020 v | 22 v 05 v pu (0 Habilitar

En el apartado referido a los Tipos de entrega, el docente tiene la oportunidad de seleccionar las
caracteristicas del texto que espera recibir de los estudiantes como resultado de la actividad. Se
ofrecen alli dos opciones: texto en linea o archivos enviados. Se debe entonces activar la alternativa
gue corresponda y las caracteristicas adicionales como nimero de archivos y tamafio maximo de la

entrega.
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Mostrar siempre la descripcion () ¥

- Tipos de entrega

Tipos de entrega Texto enlinea () W Archivos enviados @
Limite de palabras (2 Habilitar
Nimero maximo de archivos 1
subidos
Tamafio maximo de la entrega (3 Sitio limite de subida (7.8GB) *

Existen otras opciones que el docente puede explorar y activar si las considera pertinentes. Entre ellas:

Tipo de retroalimentacion, Configuracion de entrega por grupo, Avisos, Calificacion, Ajustes comunes
del médulo.

Tamano maximo de la entrega Sitio limite de subida (7.8GB) v
» Tipos de retroalimentacion
» Configuracion de entrega
» Configuracion de entrega por grupo
» Avisos
» Calificacion

» Ajustes comunes del médulo

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

En este formulano hay campos obligatorios *

Al hacer clic sobre la opcion Calificacién se despliegan algunas opciones; la primera tiene que ver con
el tipo, esto es, si es por puntuacion o de orden cualitativo. Si, por ejemplo, se activa la alternativa de
puntuacion, es necesario registrar la puntuacibn maxima y minima. Una vez, se ajusten las
caracteristicas de la calificacion se guardan los cambios y se regresa al curso.
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~ Calificacion

Calificacion (T Tipo Puntuacion v
Escala Vias de conocimiento separadas y conecladas v
Puntuacién mixima 100
Método de calificacién (T Calficacion simple drecta v
Categoria de calificaciones Sin calegorizar ¥
Calificacién para aprobar

Ocultar identidad (2 No v

Usar workflow (flujo de trabajo)de  No ¥
calificaciones

Usar asignacion de evaluadores (2 No ¥

» Ajustes comunes del médulo

Suardar cambios y mosirar Cancelar

En este formulario hay campos obligatorios *

La sintesis de las caracteristicas seleccionadas de la actividad aparece publicada en la sesion
correspondiente y estara disponible en la plataforma de cada participante. Asi mismo, la actividad y
sus fechas aparecera publicada en la opcion Eventos préximos del Aula Virtual.

Evaluacion Docente Aula Ingles Fasciculos Manual Moodle Bienestar Espanol - Internacional (es) v

En nombre de las directivas de la Fundacion Universitaria San Martin, les damos /a
bienvenida a este curso y agradecemos /a respuesta obtenida a esta convocatoria
académica que nos permitird compartir momentos de analisis, refiexion y por supuesto,
afianzar Ios lazos de |a familia Sanmartiniana.

PERFIL TUTOR olal BUSCAR EN LOS FOROS =@

Ir

Blsqueda avanzada (®)

ULTIMAS NOTICIAS =@

Correo Institucional Afadir un nuevo tema

(Sin novedades adn)

%=l Novedades

NAVEGACION iola)
Area personal

<Sesion 2
= Inicio del sitio

EVENTOS PROXIMOS

Sesion 4» & Taller 1

. martes, 21 abril, 00:00

» Paginas del sitio Sesion 3

v Curso actual Ir al calendario.

w Aula para capacitaciones Nuevo evento

» Participantes
» Insignias & Actividad
» General & roro ACTIVIDAD RECIENTE cla
» Tablero Actividad desde lunes, 13 de abril de 2020
» Sesion 1 22:06
» Sesion 2 Informe compieto de ia actividad reciente
v Sesion 3

ACTUALIZACIONES DE e

En la medida en que los estudiantes entregan los resultados, el docente tiene la posibilidad de
monitorear el estado de las entregas, haciendo clic sobre la tarea que asigno. Asi puede obtener una
sintesis de los documentos recibidos y de los faltantes. Asimismo, alli aparece el nimero de
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documentos pendientes por calificar. Al hacer clic en la opcién ver/calificar todas las entregas, se

despliega un recuadro donde aparecen todos los documentos recibidos.

Pagina FUSM Software Académico Evaluacion Docente

Aula Ingles Fasciculos Manual Moodle

%= Novedades

NAVEGACION

Area personal
= [nicio del sitio
» Paginas del sitio
w Curso actual
w Aula para capacitaciones
b Participantes

- Sesidn 2

Tablero
Sesion 1
Sesion 2

v v wwew

Pagina FUSM Software Académico Evaluacién Docente Aula Ingles Fasciculos Manual Moodie Bienestar Espaiiol

Aula para capacitaciones

Area personal » Sede Bogota » Aula para capacitaciones » Sesién 3 » Taller 1

NAVEGACION cla) Taller 1

Area personal
= Inicio del sitio

Sesion 3

Insignias &l Actividad
General 2 Foro

» Péginas del sitio Sumario de calificaciones

* Curso actual
+ Aula para capacitaciones

_ Participantes 0

b Participantes
b Insignias Enviados 0
b General
b Tablero Pendientes por calificar 0
b Sesion 1 Fecha de entrega martes, 21 de abril de 2020, 00:00
b Sesion 2
 Sesion 3 Tiempo restante 6 dias 14 horas

. Actividad

2 Foro Ver/Calificar todas las entregas

Tallar 1
Pagina FUSM Software Académico Evaluacion Docente Aula Ingles Fasciculos Manual Moodle Bienestar Espariol - Internacional (es) =

Area personal Sede Bogota Aula para capacitaciones Sesion 3 Taller 1 Calificando

NAVEGACION BEE Ta"el' 1

Area personal

= Inicio del sitio Accidn sobre las calificaciones
b Paginas del sitio Elegrr... v

~ Curso actual
* Aula para capacitaciones

Nada que mostrar

P Participantes

b Insignias .
b General ~ Opciones
b Tablero
b Sesion 1 Tareas por pagina
b Sesion 2
w Sesion 3 Filtro
L Actividad
& Foro " An rk
B Tt 1 Calificacién rapida (@
P Sesion 4 Mostrar solamente matriculaciones
b Sesion 5 activas
b Sesion & ®

b Sesion 7

10 v

Sin filtro v

Espaiiol - Internaciona

Sesion 4»
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Si el docente desea calificar los documentos, en el extremo superior izquierdo del recuadro aparece la
opcion Accion sobre las calificaciones. Al hacer clic en descargar las entregas se descargan en la
plataforma todos los trabajos. A continuacién, en el listado de entregas, se puede descargar cada
documento individualmente o de forma grupal para proceder a la evaluacién y a la asignacion de la
calificacion respectiva.

Area personal Sede Bogota Awula para capacitaciones Sesion 3 Taller 1 Calificando

Taller 1

iel sitio

Paginas del sitio
Curso actual
Aula para capacitaciones

Nada que mostrar

Participantes

\'.Slgl'llds N
General Opciones

Tareas por pagina 10
Filtro Sin filtro

Calificacion rapida (2

Mostrar solamente matriculaciones L
activas

Sesion 7

En este listado de entregas aparece también un botdn de calificacién. Haga clic en editar para que se
despliegue el recuadro correspondiente donde podra diligenciar la calificacién, las observaciones y los
comentarios de realimentacion. Posteriormente, hacer clic sucesivamente en guardar cambios y
continuar, con lo cual se regresa automaticamente al listado de entregas. Alli aparecera el documento
con la calificacion asignada. Desde ese momento, el estudiante puede visualizar en la plataforma la
evaluacion y los comentarios de realimentacion.

Para ampliar la informacion acerca de como agregar una actividad, tarea o trabajo consulte el video
disponible en el enlace https://youtu.be/3E2edCaxmCU.

3.3. Creacion de un cuestionario

El disefio de una evaluacion virtual para medir el aprendizaje del estudiante se puede realizar a través
de la herramienta Cuestionario. Alli el docente puede escoger entre preguntas de opcion multiple con
Unica o varias respuestas, de emparejamiento, de tipo ensayo, entre otras.

Es fundamental que el docente planee en forma integral la evaluacion que piensa realizar, la cual debe
responder a los objetivos y a las metas de aprendizaje propuestos en el microcurriculo. Esto implica
disefiar la evaluacion definiendo los propésitos y los criterios de valoracion, efectuar su aplicacion,
asignar la calificacién y dar la realimentacién a los estudiantes.


https://youtu.be/3E2edCaxmCU

DOCENCIA

Coédigo: DOC-EYS-GU-001
Version: 1

SAN/ARTIN

Fundacion Universitaria

MANEJO DEL AULA VIRTUAL
|GUIA PARA DOCENTES

Fecha de Aprobacion:
14 de abril de 2020

Péaginas: Pagina 23 de 40

Para agregar un cuestionario se debe proceder de la siguiente manera, recuerde activar edicién en la

parte superior derecha:

v" Ubique la sesién en la que desea crearlo; luego haga clic en el enlace Afiade una actividad o
un recurso y elija la opcién Cuestionario en el mena que aparece en la ventana emergente; para

finalizar pulse el boton Agregar.

Afigde una actividad o un recurso L%
¥ ACTIVIDADES ; 4
La actlividad Cuestionario permite al profesor
ividad Editar= <& == Dzse de dalos disefiar y plantear cuestionarios con ko
- preguntas tipo opcién miiltiple,
Foro Editar~ <& t
& Cha verdaderoffalso, coincidencia, respuesta
Taller Editar~ <& F corta y respuesta numérica iz
e & Consulta !
4 Aflade una aclividad o un recurso El profesor puede permitir que el
e { ) Q/ Cuestionario .
cuestionario se infente resolver varias veces,
g Encuestas predefinidas con las preguntas ordenadas o
seleccionadas aleatoriamente del banco de
W=l Foro preguntas. Se puede establecer un tiempo
A ; Glosario limite. -
Cada intento se califica automaticamente.
JiC Hemamienta externa )
con la excepcion de las preguntas de tipo
} i
e ﬂ Juegos ensayo”, y el resultado se guarda en el libro
. de calificaciones.
Ahorcado
. rofes ferm
T El profesor puede determinar si se muestran
y cudndo se muestran al usuario los
Sopa de lefras
resultados, los comentarios de
IS0
Millonario T retroalimentacion v las respuestas correctas h
Agregar Cancelar
iesrorre =ditar

v' De esta manera se activa la pantalla del cuestionario y se solicita inicialmente la siguiente

informacioén del Contenido del cuestionario:

v Nombre: en este campo se le asigna un titulo al cuestionario; escriba un titulo relacionado

con el tema que se evalla en la actividad.

v Descripcion: registre el objetivo, el tema que se evallUay las indicaciones que considere para
gue el estudiante pueda diligenciar el cuestionario. Es importante especificar la duracion, las
fechas durante las cuales estara disponible el cuestionario, si se trata de una actividad
evaluativa o no, el valor que tiene dentro de la evaluacion del curso y el nimero de intentos

permitidos, entre otros aspectos.

v Si se selecciona la opcion Muestra la descripcion en la pagina del curso, aparecera
publicado en la pagina principal del Aula Virtual el texto descriptivo registrado anteriormente.
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v/ Agregando un nuevo Cuestionario a Sesién 2

Expandir todo

General

Nombre*

Descripcion

Muestra la descripcién en la
pagina del curse

v A continuacion se debe diligenciar lo correspondiente a la Temporalizacion:

v

Abrir cuestionario: indica la fecha a partir de la cual el cuestionario estara visible para los
estudiantes.
Cerrar cuestionario: establece la fecha limite para resolver el cuestionario.
Limite de tiempo: si habilita esta opcion, debe especificar el tiempo que tiene el estudiante
para responder el cuestionario.
Cuando el tiempo ha terminado: esta opcidn permite especificar qué accion se debe realizar
cuando el tiempo asignado en el campo “Limite de tiempo” se ha cumplido y el estudiante
no ha enviado el cuestionario diligenciado. Las opciones disponibles son:
o El envio debe hacerse antes de que el tiempo termine, de lo contrario, no se
contabiliza en el registro.
El envio se realiza autométicamente.
Hay un periodo de gracia para enviar el cuestionario, pero no para responder mas
preguntas.
Periodo de gracia para el envio: este espacio se habilita si elige la opcion anterior Hay un
periodo de gracia para enviar el cuestionario; alli se debe indicar el periodo de gracia que
tiene el estudiante para enviar el cuestionario.
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Temperalizacion:

Abrir cuestionario

Cerrar cuestionario

Limite de tiempo

Cuando el tiempo ha terminado

Periodo de gracia para el envio

v" A continuacion se procede a la calificacion de la siguiente manera:

30 marzo 2020 18 49
30 marzo 2020 18 49
0 minutos ] Habilitar

El envio se realiza automaticamente

1 dias Habilitar

v Categoria de calificacion: este parametro ofrece la posibilidad de establecer la categoria en
la que apareceran las calificaciones en el libro de calificaciones del curso. Es importante
precisar que las categorias deben ser creadas previamente en la opcién Calificaciones del
bloque de Administracion.

v Intentos permitidos: se especifica el nimero de intentos que tiene el estudiante para resolver

el cuestionatrio.

v Método de calificacion: este campo se habilita cuando se registra en Intentos permitidos un
numero diferente a 1. De esta manera se define cémo calcular la calificacion del estudiante
al finalizar la actividad. Las opciones disponibles son:

o Calificacion mas alta: la calificacién otorgada al estudiante serd la mas alta de las
obtenidas en los intentos realizados.
o Promedio de calificaciones: la calificacion estar4 dada por el promedio de las
calificaciones obtenidas en todos los intentos.
Primer intento: la calificacion correspondera a la del primer intento
Ultimo intento: la calificacién correspondera a la del Gltimo intento
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Calificacion:

Categoria de calificaciones Sin categorizar E|
Calificacion para aprobar
Intentos permitidos Sin limite E|

Método de calificacion Calificacion mas alta E|

v" En el recuadro denominado Esquema se parametrizan las opciones a continuacion:

v Orden de las preguntas: indica la forma en que se muestran las preguntas a los estudiantes
en el momento de la prueba; las opciones ofrecidas son:

o Presentadas al azar, es decir, las preguntas se aparecen aleatoriamente.

o Tal como se muestra en la pantalla de edicion; con esta opcion las preguntas son
visualizadas por los estudiantes en el mismo orden en que aparecen en la plantilla de
edicion que diligencia el docente.

v Pagina nueva: aqui se puede determinar el nimero de preguntas por pagina. Visto desde
otra perspectiva, define en qué momento el estudiante debe pasar a la pagina siguiente. A
partir de la segunda vez que el docente edite el cuestionario, aparece en el costado izquierdo
del campo la opcién Pagina nueva en donde debe activar la casilla de verificacibn Repaginar
ahora. Esto permite guardar y aplicar los cambios en las opciones de paginacion. Si realiza
cambios en este campo, pero no activa la casilla, los mismos no se guardaran a pesar de
hacer clic en el boton Guardar cambios y mostrar, y salga del formulario.

v Método de navegacion: ofrece las opciones secuencial y libre. Con la opcién Secuencial el
estudiante visualiza las preguntas en el orden que determiné el profesor sin la posibilidad de
remitirse a preguntas anteriores ni saltar hacia adelante; por el contrario, si selecciona la
opcion Libre el estudiante puede navegar por el cuestionario sin ninguna restriccion.
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Esquema
Pagina nueva Cada pregunta E|
Método de navegacion® Libre E|
TR

v' En la opcion Comportamiento de la pregunta se pueden luego parametrizar las siguientes

opciones:

v Ordenar al azar las respuestas: solo se utiliza para cuestionarios con tipos de preguntas con
varias opciones de respuesta, por ejemplo, de seleccion multiple o de emparejamiento. Al
elegir la opcién Si las respuestas de cada pregunta se presentan en diferente orden cada
vez que el estudiante resuelva el cuestionario.

v Comportamiento de las preguntas: aqui se pueden configurar las siguientes opciones del
modo cémo el estudiante podréa interactuar con las preguntas:

o

Interactiva con varios intentos: cuando el estudiante responda incorrectamente una
pregunta recibe una realimentacion de manera inmediata y tiene la posibilidad de
contestar nuevamente la pregunta, pero con una menor puntuacion.

Modo adaptativo: le permite al estudiante varios intentos de respuesta antes de pasar
a la siguiente pregunta. La pregunta puede adaptarse a la respuesta del estudiante,
con posibilidad de recibir algunas realimentaciones antes de pasar al siguiente
intento; cada intento fallido disminuye la puntuacién del siguiente intento.

Modo adaptativo (sin penalizacidn): este modo funciona de la misma manera que el
anterior, pero sin la penalizacién en la puntuacion de cada intento.

Realimentacion diferida: al elegir esta opcion, el estudiante puede ver la
realimentacion, una vez haya finalizado y enviado el cuestionario.

Realimentacion diferida con CBM: el estudiante, ademas de responder la pregunta,
debe especificar una autoevaluacion en la que demuestra el conocimiento que tiene
respecto al tema del cuestionario; a esta opcion se le pueden asignar diferentes
valores porcentuales para que el estudiante elija.

Realimentacion inmediata: ademas de permitir al estudiante visualizar una
realimentacion del cuestionario luego de haber respondido y enviado la prueba,
permite confirmar cada respuesta por medio del botbn Comprobar, demostrando que
esa es su respuesta definitiva. Luego de hacer clic en dicho botdén, ya no podra
cambiar su respuesta en ese intento.

Realimentacion inmediata con CBM: a diferencia de la opcion anterior en cada
pregunta el estudiante se encuentra con unos botones de radio, entre los cuales debe
elegir el que mejor represente su autoevaluacion respecto a la pregunta. Cada boton
cuenta con un porcentaje diferente, el cual es asignado por el docente; el estudiante
solo podra elegir uno por pregunta.
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o Cada intento se basa en el anterior: si el docente ha especificado que se permiten
varios intentos de respuesta y selecciona la opcion Si en este campo, en cada nuevo
intento se le presenta al estudiante la respuesta registrada en el intento

inmediatamente anterior.

Comportamiento de las preguntas

Ordenar al azar las respuestas Si E|

Comportamiento de las preguntas Retroalimentacion diferida

Habilitar la opcién de rehacer en Mo
un intento*

Cada intento se basa en el Mo E|
anterior+*

Ver menos. .

v" Enla Opcién de revision se define el momento que se presenta la informacién a los estudiantes

de acuerdo con las siguientes etapas:

Durante el intento
Inmediatamente después de cada intento

AN NI NN

Después de cerrar el cuestionario

Mas tarde, mientras el cuestionario esté aun abierto

Para seleccionar una opcién en cualquiera de estas etapas, basta con activar el cajon de verificacion
de cada opcidn. Si se desea tener mas informacion sobre cada una de estas opciones se puede hacer
clic sobre el signo de interrogacion que se encuentra al frente de cada una de las opciones.

Opciones de revision:

Durante el intento Inmediatamente después de
- . cada intento
Cajones de verificacion —DO El intento El intento
Si fuese correcta Sifuese correcta
Puntos Puntos
Retroalimentacion Retroalimentacion
especifica especifica

Retroalimentacion general Retroalimentacion general
Respuesta correcta

Respuesta correcta Retroalimentacion global

Retroalimentacion global

Mas tarde, mientras el
cuestionario esta adn abierto
El intento

Si fuese correcia

Puntos

Retroalimentacion
especifica

Retroalimentacién general
Respuesta correcta

Retroalimentacion global

Después de cerrar el
cuestionario
El intento

Si fuese correcta

Puntos

Retroalimentacion
especifica

Retroalimentacion general
Respuesta correcta

Retroalimentacion global
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v' En el recuadro Apariencia se permite parametrizar las siguientes opciones:

v Mostrar la imagen del usuario: si selecciona la opcion Imagen pequefia o Imagen grande, el
nombre y la imagen del estudiante podran ser visualizadas en la pantalla durante el tiempo
en que esté resolviendo el cuestionario; si elige la opcion Sin imagen, la imagen del
estudiante no podra ser visualizada.

v Decimales en las calificaciones: permite especificar cuantos decimales se visualizaran en la
calificacion de cada intento.

v Decimales en las calificaciones de las preguntas: determina cuantos decimales tendran las
calificaciones de cada pregunta seleccionando entre Los mismos que para las calificaciones
ounvalorentre 0y 7.

v Mostrar bloques durante los intentos: si se elige la opcion Si, los bloques de informacion del
curso que hayan sido adicionados o habilitados por el docente apareceran en la pagina
principal cuando el estudiante realice el cuestionario.

Apariencia
Mostrar la imagen del usuario sin imagen E|
Decimales en las calificaciones 2 E|

Decimales en las calificaciones de Los mismos que para las calificaciones E|
las preguntas®

Mostrar bloques durante los Mo E|
intentos*

v En el espacio Restricciones extras sobre los intentos se pueden configurar las siguientes
alternativas:

v Se requiere contrasefia: si el docente decide asignar una contrasefia en este campo los
estudiantes deben digitarla al abrir el cuestionario. El docente debera informarle a los
estudiantes la contrasefia asignada antes de la fecha de apertura de la prueba.

v Serequiere direccion de red: restringe el acceso al cuestionario desde una subred especifica
de una red LAN o de Internet. Puede ser util cuando se necesita que el cuestionario sea
abierto desde determinadas ubicaciones, por ejemplo, una sala de computo dentro de la
Institucion.

v Forzar demora entre los intentos primero y segundo: especifica el tiempo de espera entre el
primer y el segundo intento.
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v Forzar demora entre intentos posteriores: determina el tiempo de espera entre los intentos
posteriores al segundo; inicia entre el segundo y el tercer intento y asi sucesivamente con
los siguientes intentos.

v Seguridad del navegador: si se selecciona la opcion Ventana emergente a pantalla completa
con alguna seguridad JavaScript, el estudiante solo puede iniciar el cuestionario si tiene un
navegador con JavaScript activado. Ademas, impide a los estudiantes las acciones de copiar
y pegar. Asimismo, el cuestionario aparece en una ventana emergente con pantalla
completa, en la cual no se puede tener control de la navegacion del resto del curso, debido
a que el cuestionario de la prueba esta disponible Unicamente en dicha ventana.

Restricciones extra sobre los intentos

Se requiere contrasefia

Se requiere direccién de red*

Forzar demora entre los intentos

primero y segundo*

Forzar demora entre intentos

posteriores*

Seguridad del navegador+

0

0

minutos Habilitar

minutos Habilitar

Minguno

Desenmascarar

il

v' En los campos de la opciéon Retroalimentacién global se pueden registrar los textos que el
estudiante recibira de acuerdo con la calificacion que obtenga al terminar de resolver el
cuestionario. Esta retroalimentacién esta organizada de acuerdo con Limites de calificacion que
parametriza el docente. En cada una de dichas opciones se puede editar la retroalimentacion
correspondiente a cada rango dentro de los limites de calificacién. A continuacién se puede

diligenciar lo siguiente:
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VBT IS, .

Retroalimentacion global

Limites de calificacion  100%

Comentario -

Limites de calificacion

Comentario -

Limites de calificacion 0%

Agregar 3 campos méas de retroalimentacion

v Finalmente, en Ajustes comunes del mddulo se pueden registrar los siguientes parametros:

v Visible: especifica si la prueba estara Visible u Oculta para los estudiantes en esa aula;
esta opcion se puede cambiar cada vez que se requiera.

v Numero ID: este campo permite identificar la actividad en el libro de calificaciones, lo cual
es (til para calcular la calificacion final. Cada actividad debe contar con un ID diferente;
se sugiere que el ID sea alfanumérico, por ejemplo: 1c. Sila actividad no esta incluida en
ningun calculo de calificacion, se debe dejar en blanco.

v Modo de grupo: define si el cuestionario esta organizado por grupos. Esta opcién facilita
la visualizacion del cuestionario, dado que los estudiantes lo ven como si pertenecieran
a un unico grupo; si el curso no tiene grupos, la opcion por defecto sera Sin grupos. Se
debe tener en cuenta que los grupos deben crearse previamente mediante la opcién
Usuarios>>Grupos en el bloque Administracion.

v Agrupamiento: si en la configuracién de los grupos se ajustaron las opciones de los
agrupamientos, en esta opcién se debe elegir en cual agrupamiento se ubicara la
actividad Cuestionario.

Ajustes comunes del modulo:

Visible Mostrar El

Humero 1D

Modo de grupo No hay grupos E|

Agrupamiento Ninguno
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Al finalizar la configuracion del cuestionario al hacer clic en el botén Guardar cambios y mostrar el
cuestionario sea remitido. Después de cualquier actualizacién se recomienda hacer clic en la opcién
Desactivar Edicion.

Guardar cambios y mostrar Cancelar

En este formularic hay campos obligatorios *.

4. Herramientas de comunicacion sincronica

Una posibilidad muy importante para las actividades virtuales es la de poder realizar las clases de
forma sincronica, es decir, mediante contacto en tiempo real con los estudiantes. En el Aula Virtual
se dispone de dos recursos para ello que los docentes pueden utilizar. Se trata de las herramientas
de Meet Hangouts y Zoom. A continuacion se describe el uso de cada una de ellas.

Para el uso de estas herramientas con sus estudiantes es conveniente que el docente tenga en cuenta
las siguientes recomendaciones:

v' Utilizar en lo posible auriculares con micr6fono en lugar del micréfono y los parlantes
incorporados en la computadora o la tableta, para una mejor calidad del audio.

v’ Utilizar en lo posible una conexién por cable; si bien es posible utilizar una red inalambrica, se
mejora mucho la calidad del sonido y del video mediante una conexién por cable.

v' Elegir un lugar tranquilo, sin ruidos y con una iluminaciéon correcta para realizar una
videoconferencia y asi lograr una mejor calidad de sonido y video.

v' Ingresar unos minutos antes del comienzo de la sesi6n para verificar que todo funcione
correctamente.

v Silenciar el micréfono cuando no se esté participando y solicitar a los estudiantes que lo hagan.
Para evitar interferencias de sonido y ruidos incomodos, puede valerse de la opcion como
moderador de silenciar a los demas asistentes.

v Establecer con los estudiantes las reglas de juego acerca de la participacién y la organizaciéon
de las intervenciones.
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4.1. Meet Hangouts

Meet Hangouts es la nueva aplicacion de videoconferencias de Google para reemplazar Hangouts.
Para realizar reuniones sincronicas. A continuacion se relacionan los pasos a seguir desde su correo
electronico institucional para utilizar esta herramienta.

v' Para la programacion de la video llamada desde el calendario del correo de Google se procede
de la siguiente manera:

v' En Calendar, haga clic en Crear

v' Afiada la informacién del evento y los invitados

v" Haga clic en Afadir salas, ubicacion o conferencias

v' Haga clic en Guardar
= Calendar Hoy < > Abrilde 2020 Q @ @& D~ # | SANVARTIN @

Creal X
Afade un titulo

Abril de 2020 < > GHT05 [ |
LMo ox Jovo s D 0aM Evento  Fueradelaoficina  Recordatoric Tarea Horas disponibles

6 7 8 % 10 1 12

eu 11 17 18 19
2PM

20 21 22 23 24 25 26

(6]

13 de abrde 2020 3:30pm - 4:30pm 13 de abr de 2020

]

Afiade invitados

D

27 28 29 3 1 2 3 PM . . .
v Afiadir ubicacién o conferencias

n <@

2FM Afade una descripcién

Reunirse con...

3P (2 @ Direccion Nacional Contaduria Publica FUSM-F..
———

(Sin titulo)
BN 3:30 — 4:30pm
Mis calendarios ~ Mas opciones m

Direccion Nacional Contad...

. 6 PM
Contabilidad Bdsica Area ...

Control Interno Asegurami... 7PM ¢

v A continuacién puede invitar a los estudiantes a unirse a la videollamada. Los estudiantes
podran unirse a través de Google, o de la aplicacion de Meet Hangouts en el computador o
desde dispositivos mdviles como se muestra a continuacion.
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Desde Calendar:

Haz clic en el evento y,
a continuacion, en Unirse
a Hangouts Meet.

= Hl Calendar

+ )

| — B O Unirse a HaNgouts Meet

Desde Meet:

Unete a una reunién programada
o utiliza un cédigo de reunién.

Desde dispositivos moviles:
Abre |a aplicacion de Meet en un
dispositivo Android o Apple® i0S®.

Q Meet e o

— WO A AR

+ M eusiin

B Cadig de reuninn

= Calendar Hoy A\ A~ 2000 o @ @& Dia ~ SAN/ARTIN @
Z U 32 X
F crear Reunion de médulos de
nvestigacion
Abril de 2020 < > e s, 13 de abrl NG otpm |
R ToamM Unirse a Hangouts Meet
3 A 1 2 3 4 5 meet_google.com/msw-yabe-pj
6 7 8 3 10 11 12 Tram
o e o1e 71 e — . +1336-891-2167 PIN: 714 551 244%
20 2 22 23 24 25 26
op 2 invitados
27 28 29 3 1 2 3 TEM S o
4 s & 7 8 % 10 ) " R . .
o @ Direccion Nacional Contaduria Publica FUSM-...
z v i
Reunirse con... Organizador
e » Elbert Argemiro Rincdn Perilla
Buscar a gente
Ps 10 minutos antes, en un correo
- R —
. - 4-5pm
Mis calendarios ~ 5PM (3 Direccién Nacional Contaduria Publica FUSM-FEDV
¥4 Direccion Nacional Contad... . L
o sPM ¢Asistiras? Si No Quizas ~

Contabilidad Basica Area ..

Control Interno Asegurami..

7FM

v/ Cada participante podra personalizar los ajustes de video y colaborar en la videoconferencia
como se muestra a continuacion.
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Para ver mas ayuda y
recursos de formacion
de Hangouts Meet, consulta
el Centro de Aprendizaje
de G Suite.

v A continuacién podra hacer uso de las facilidades de Meet Hangouts para hacer uso del audio,
el video y la posibilidad de compartir informacién con los estudiantes. Para ello se recomienda
consultar las guias y los manuales que se encuentran en el enlace
https://support.google.com/a/users/answer/9282720.

4.2. Zoom

Zoom (https://www.zoom.us/) es una plataforma que permite realizar videollamadas en alta definicion,
con la posibilidad de compartir el escritorio, hacer chat, grabar la videoconferencia, compartir
documentos, y poder acceder desde cualquier lugar ya que esta disponible también para dispositivos
moviles.

En caso de utilizar esta herramienta por primera vez se requerira instalar instalarla en su computador
o dispositivo movil:

REQUESTADEMO  18B8799.9666 RECURSOS v  SOPORTE
Zool l l SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION + INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa. Haga clic aqui para obtener mas informacidn. x

Descarga para Administrador de Tl ~

Centro de descargas

Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargara de manera automatica cuando comience o se una
a su primera reunién Zoom. También se puede descargar de manera manual aqui.

Descargar Version 4.6.11 (20559.0413)
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ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ING

Advertencia de sequridad de Abrir archivo ‘ u
— btener mas

£ Desea ejecutar este archivo?

@ Mombre: C\Users\Usuario'\Downloads\ZoomInstaller.exe
Editor: Zoom Video Communications, Inc.
Tipo:  Aplicacian
De: CUsers\Usuario\Downloads'\Zoomlnstaller.exe

scarga para As

[ Eiecutar ]l Cancelar

Preguntar siempre antes de abrr este
archivo

tipo de archive puede llegar a dafiar &l equipo. Salo gjecute
goftware de log editores en los gque confia. jCuZl es el fesgo?

0 52 Una

|@ Aungue log archivos procedentes de Intemet pueden ser tiles, este

Si la herramienta estaba ya instalada le solicitara confirmacién para abrir el programa de
videoconferencia.

{a £ 51 = Dipery Daore Meainga (mis s Freraie= de Fomrrlis e e diops e

& gty s pa e o, dEscrgaE T EHECLl T

v Alli haga clic en el botén Abrir Zoom Meetings
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v' A continuacién haga clic en Entrar al audio por computadora; de esta manera ya habra
ingresado a la reunion.

Entrar al audio por computadora

Probar el audie de la computadora

Seleccionar sutomaticamente el sudio de la computadora al entrar a una reunién

v Para verificar el correcto funcionamiento de la camara, los micr6fonos y los parlantes es posible

ingresar a una reunion de prueba a través del enlace https://zoom.us/test/. En este enlace haga
clic en Entrar.



https://zoom.us/test/
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Unirse a la reunion de prueba

Compruebe su conexddn & Intermet con una reuniin de prueba

Entrar
Si ni puda unirse a la reunidn, visite Centro de soporte de Zoom para obtener informackdn
de utilidad

v" Sidespués de ello ve la imagen de su camara significa que esta funciona correctamente. Para
probar el audio y micr6fono haga clic en Probar el audio de la computadora.

S [Que opcion de sudio desea para entrar a la reunicn? *
L2 [Entrar por teléfono O Audio de la computadera

Entrar al audio por computadora

Probar & audio de la computadora

Seleccionar autamdticamente &l audio de la computadera al entrar & una rewnidn

v' En la nueva ventana podra ver las opciones para el micr6fono y los parlantes.

D Confliguracdn 4
Ganarsl Probar el audio de la computadora
i Audic
Haga chic en Prober alvor pars asegurane de que puede oo a los demrus
W Video
v o QD oo st U s
+~ [Estadisticas Vekamen L i

T accesibiicdad

¥ Comentaros D)  vicrstons Logitech LSE Headset

Voksmen [ i 1

«  Ajustar stomaticamente & m «crafong

Sebeccionar automaticamsente el sudso de b computadors al entrar a una
FEnSn

Siernpre slencier micrifono al entrer 3 una rewredn

v Algunas de las funciones béasicas para utilizar en la videoconferencia son las siguientes:
o Para silenciar o activar su micréfono haga clic en Silenciar / Re-Iniciar Audio
o Para apagar o iniciar su camara, haga clic en Detener video / Iniciar Video
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o Para ver la lista de participantes, haga clic en Participantes
o También podra compartir pantalla con la opcién correspondiente
o También podré grabar la videoconferencia con la opcién correspondiente

v Si un participante quiere pedir la palabra, puede hacer clic en Participantes y luego en el botén
Levantar la mano. Como moderador el docente puede bajarle la mano, pero en caso o el
participante puede deshabilitar la opcion escogiendo Bajar la mano.

& Paricigantes (7 - a o & Paricigantes (7 - a o

v Los participantes pueden chatear con el docente o entre ellos mediante el icono Chatear. Por
defecto lo que se escriba en el espacio de texto que se habilita se enviard a todos los
participantes. En caso de querer escribirle a un participante en particular, seleccionelo mediente
la opcion Enviar a y seleccionando el participante.

& Chatdegrupo de Zoom - [m}

v' Para minimizar la ventan de la videoconferencia y asi poder ver otras ventanas que tenga
abiertas, haga clic en el icono Minimizar, ubicado en la parte superior derecha.
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mm ista del hablante

v" Como moderador podra compartir su pantalla. Haga clic en el boton Compartir pantalla. Se le
desplegaran los archivos que en ese momento tiene disponibles en su escritorio y alli podra
seleccionar el que desea compartir. Después de ello debe hacer clic en Compartir. Esta opcion

la puede utilizar cualquier participante.

Compartir pantalia

wanzado

>

Pantalla izarra
zoom ] ~
=
- =

v' Para terminar la reunién, haga clic en Salir de la reunion

=y

Reunione: s de ZOOM en la nube Q Instructivo - Como participo de u... ‘. INGRESO A LA PLATAFORMA PA."@ Easy Capture Manager
N todas |
Controllnter_F03.pdf - Adobe Acr. ln/’r Sin titulo - Paint & //‘ Afio 2020
~) Compartir sonido de la computadora () Optimizar lip de video para pantalla completa ==

Fin del documento



