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Primeros pasos

Ingresando a la plataforma por primera vez

Para acceder a la plataforma Moodle de la USMA, puede conectarse directamente a la
direccion de nuestro servidor virtual.usma.ac.pa, o bien acceder a través de la intranet (A)
desde la pagina principal de la Universidad http://usma.ac.pa en el apartado Plataformas.
En ambos casos, necesitara conocer su clave académica y contrasefia de entrada.

AC 4@ USITIA

ivarnid

santa maria la antigua

Conocenos Facultades v Admision Biblioteca Pastoral Vida Universitaria v Servicio Social Noticlas

~ @ 0

LIBRETA ELECTRONICA m QFFICE 365 BOLSA DE EMPLEO
VIRTUAL
Lm] - % enafol - 5 38 v Acceda
.’. — Pagina Principal a® Espaol - Internacional (es) f

Péagina Principal Participantes

Figura 1.2: Vista de la paginainicial de la Plataforma de Moodle

Una vez situado en la pagina inicial (Figura 1.2), es necesario dirigirse a la esquina superior
derecha para ingresar su usuario y contrasefia (B).



http://usma.ac.pa/
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Figura 1.3: Vista del formulario para ingresar a la plataforrha

La primera vez que se ingresa a la plataforma su usuario es el correo Institucional sin el
@usma.com.pa, la contrasefa genérica es por ejemplo Usm@2025.

El sistema pedird cambio de ésta (Figura 1.4), por una nueva, que corresponde cumplir
con los siguientes requisitos:

Tener al menos 8 caracteres,

al menos 1 digito,

al menos 1 minuscula,

al menos 1 mayuscula,

al menos 1 caracter no alfanumeéricos (Ej. — @ * ).

Pura contifrar, deberd camdise U conade’a

Cambiar contraseia

Normibre da uaustia aphiiped
Lu contraseita deberls 1ener o menoe 8 carscter(es)
Contrazena actun o
Nueva comrusmha o
Nueva comreseda (0s suevs | o
Guarde cambios
O Meguem

Figura 1.4: Cambio forzoso de contrasefia al ingresar por primera vez




¢, Qué hacer si no recuerda su contrasefa ?

Necesitara acceder al enlace ¢Olvidé su nombre de usuario o contrasefia? (Figura
1.5). Busque su cuenta ya sea por nombre de usuario o e-mail y luego se le enviara un
correo con las instrucciones para recuperar la informacion olvidada. Estas instrucciones
seran enviadas al correo principal con el cual se registro el usuario.
Por eso, es importante tener la informacion actualizada en el perfil.

Nombre de usuario

Contrasena

I ¢OWide su contraseng? I

Figura 1.5: Olvido de contrasefia

Para reajustar su contrasena, envie su nombre de usuario o su direeeion de correo clectronico, Si podemos encontrarlo

en la base de datos, le enviaremos un email con instrucciones para poder acceder de nuevo

Buscar por nombre de usuario

Nombre de usuario

Buscar

Buscar por direccion email

Direccion de correo

Buscar

Figura 1.5.1: Olvido de contrasefia




Editar informacion del perfil

Luego de ingresar a la plataforma, lo siguiente es editar la informacion de nuestro perfil,
para actualizarla y agregar nuestra foto. Para ello, damos clic al circulo donde debe ir
nuestra foto, luego nos posicionamos en la seccion (Perfil). (Figura 2)

28 e |
- T e

Accesibilidad I

Calificaciones

Calendario
Mensajes
Archivos privados

Informes

Preferencias

Idioma 4

D
Cerrar sesion i
1

-

Figura 2: Editar Perfil

Para agregar la foto, en el formulario de editar perfil, nos posicionamos en la seccién
Imagen del usuario. (Figura 2.1)

- ‘4

- o Figura 2.1: Cambiar foto de perfil




Il Al entrar al curso

Lo primero que vemos son los datos generales del curso, tales como:
Lista de secciones de la materia, nombre del curso, cédigo de grupo y la sede.
Ademas, podemos ver una seccion de botones.
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Figura 3: Vista de un Curso virtual

II. Botonera del curso
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Boton de PROGRAMA (Figura 3.1 - A)

En éste, se podra acceder a la introduccion, descripcidén general del curso, los objetivos
generales y especificos, perfil de ingreso y egreso, metodologia del curso, contenido,
cronograma, evaluacion, bibliografia e informacién del personal de soporte técnico de

USMA Virtual. (Figura 3.2)

Guia virtual del curso Tabla de contenidos

1 Coma nevegar |n platalorma virtusl

1. Como navegar la plataforma virtual

13

Figura 3.2: Tabla de Contenido del botén de PROGRAMA




Botén de PRESENTACION DEL DOCENTE (Figura 3.1 — B)

En éste, se encuentra una breve presentacion del profesor/a encargado del curso.
Puede ser un video de bienvenida o la foto del profesor junto con su informacién
general.

Resumen de hop de vida dal docente

Profesora Magalis V. Clarke
Magister en Didactica de las Clenclas con Enfasis en Quimibon

Especialista en Docencia Superion

Datos del docente:
Correo del docente No.1t wmelarkej@usion.com, pn

Correo del docente No.2: mivelarkeo 6o gmail com

Figura 3.3: Presentacion del Profesor

Boton de HERRAMIENTAS (Figura 3.1 — C)

Es un espacio en donde podra encontrar a los participantes de la materia, el libro  de
calificaciones, informe de su actividad dentro de la materia, el calendario, ultimas
noticias, eventos proximos y la actividad reciente.

LANTILLA OFICIAL - MATERIA VIRTUAL

Informe del calificador Buscar use Filttar prow narmiee

PLANTILLA OFICIAL -
MATERIA VIRTUAL

Aoedo(s) * / Nombire « NmerodelD - Dyeccion cecommen -+ PRl «- v Tonal el cured s

Figura 3.4: Herramientas del curso l ’f_.-_i

Ta




Boton de NOVEDADES Y ANUNCIOS (FIGURA 3.1 - D)

Es un foro en el cual el profesor escribira cualquier informacion, de la cual el estudiante
requiere estar anuente. Podra mantener informados a los estudiantes del curso referente
a las asignaciones, novedades en el curso, parciales, cambios de fecha y cualquier
tema de importancia para el estudiante.

Buscar en 08 loros

)

rda e
v Aewscnen

Por medio de este espacio, notificaremos sobre avances, asuntos y noticias referentes al eurso,

Toma Comoenzado pot Roplicas Ustirna mensaje

Figura 3.5: Foro de Novedades y Anuncios

Boton de VIDEO AYUDA (FIGURA 3.1 - E)

En este boton, podra consultar diferentes videos de apoyo, tales como navegar la
plataforma, activar perfil, navegacion del curso y trabajar con actividades.




Navegacion del curso Trabajando con actividades

Figura 3.7: Videos Ayuda




V. Comunicacidon con el profesor

Es importante mantener una comunicacion con el profesor del curso.
Para ello, existen diferentes maneras de hacerlo. De acuerdo a las reglas de convivencia
las cuales estan dentro de los aspectos del curso.

a) Por el Foro de Consultas

Para acceder a éste, nos posicionamos en un modulo de la materia y cligueamos en el
boton de Consultas (Figura 4.1 — A). Se crea un nuevo tema de discusién y se procede
a exponer las consultas/dudas que se desean realizar.

Modulo']
r
) | -
h{;%ﬁﬂ%%ﬁ)ss I Video Ayuda

—— \
Figura 4.1: Foro de Consultas A

b) Por Mensajeria
Para comunicarse con el profesor por medio de mensajeria, necesitara dirigirse a la

pagina principal (Figura 4.2), haz clic al nombre del profesor para acceder al perfil de
éste y luego en Mensaje.

Mis cursos




c) Por e-mail

El profesor en la vista inicial del curso (Figura 3.1 — B, pag. 7), coloca su e-mail alcual
se le puede localizar, generalmente es el correo proporcionado por la USMA o el correo
personal.

I, Participacion en las entregas de los modulos

Entrega de Tareas

Las tareas tendran un lapso de tiempo determinado (Figura 5.1), en el que el estudiante
podra enviar su tarea. Queda a criterio del profesor decidir si acepta 0 no envios
retrasados.

La capacidad maxima para los archivos es de (5MB).

Las tareas son faciles de reconocer, éstas cuentan con una imagen con el nombre
Tarea, un icono de una hoja y un lapiz (Figura 5).

Instrucciones y Entrega de Asignacion #1 (Mapa Conceptual)
Apertura: lunes, 13 de enero de 2025, 00:00 Cierre: jueves, 13 de febrero de 2025, 23:59

[

Instrucciones:

Figura 5: Figura de una actividad de Tarea

¥

»

Estado de la entrega

Figura 5.1: Disponibilidad de las tareas ] - il




Pasos para la entrega de unatarea

Ingresar a la pagina de entrega de la tarea (ver Figura 5.2 y 5.3)

= Modulo'l

[ 3
Video Ayuda

G}j Instrucciones y Entrega de Asignacién #1 (Mapa Conceptual)
Apertura: lunes, 13 de enero de 2025, 00:00 Cierre: jueves, 13 de febrero de 2025, 23:59

a |
Instrucciones:

Figura 5.2: Disponibilidad de las tareas

rd)

Noxedades
y Anuncios

%
=

>

Estado de la entrega

|

Para subir la tarea, dar clic en el icono de la hoja con el signo (+) (Figura 5.3.1 - A) y
seleccionar el archivo de la tarea o puedes arrastrar y soltar el archivo en el recuadro
siguiente. Luego, solo da al botén de Guardar cambios (Figura 5.3.1 — B)

e

SN

N

Figura 5.3: agregar entrega

S Figura 5.3.1-Subir-tin archivo ala plataforma




Wikis

Permitealos participantestrabajarjuntos en paginas web para afiadir, expandir o modificar
su contenido. Esto posibilita la creacion colectiva de documentos en un lenguaje
simple de etiquetas utilizando cualquier navegador web. El profesor puede escribir
anotaciones en las paginas creadas usando un color distinto para resaltar su aportacion
o correccién. Otra sugerencia didactica muy utilizada es la creacién colaborativa de

un trabajo de investigacion en grupos dado que permite hacer un seguimiento de la
aportacion de cada miembro.

Un Wiki comienza con una pagina principal. Cada alumno podra afadir otras paginas al
Wiki simplemente afiadiendo enlaces a las mismas desde la pagina Wiki principal.

Buscar wikis

Historia y Cultura

Figura 5.4: Ejemplo de un Wiki

Chats

El Chat es una actividad sincrénica, es decir, se da en tiempo real, por tanto, requiere que
los participantes estén conectados. Puede ser utilizado como canal de comunicacion de
un grupo de trabajo para ponerse rapidamente de acuerdo. En las tutorias académicas,
el profesor puede estar a disposicion de sus alumnos en horas determinadas para la
resolucién de dudas puntuales.

Sesion de Chat: Todos los lunes del presente.desde las =100 hasta las 8:00 pan.

Figura 5.5: Pagina Principal deChat - -, =
. .
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estu_prueba

estu_prusba

Figura 5.6: Vista de la ventana de chat

La ventana de chat esta dividida en dos verticalmente. A la izquierda tenemos la zona
de mensajes y a la derecha la lista de participantes del curso que estan conectados en
este momento, con los que podremos establecer una conversacion.

Grupos

En Moodle, podemos trabajar en grupos. Para ello, el profesor debera configurar la
opcién para sus estudiantes.

Unirse a un grupo

Para unirse a un grupo, necesitard acceder a la encuesta y seleccionar a cual grupo
desea pertenecer.

Respuestas

Swmoomaste  OUrepe 1 (LA Grepo 2 (LAS Grupa 3 Grupo 4 (LA trupe & Uripo & (LA
ear MRLRIA HICROOLLCTIMCAL FHONLEMAS INDUSTRIA  (UENTOS AGENCULT LA
VENTAJASY PRODLEIMA URDANOSE FH PAMAMENA. MANAMITION Y Y us
S:::;: DESYEMTAMINACIONAL EL LA CRIDAD DE ESTUDAR s PROBLEMAS
PARA EL CASD DE BARRO  PAMAMA) DO%S CASDS) IMPORTANCIA}ACTUALES)
DEEARNOLLO BLANCO)
MACHOMNAL |
Mo de
PatciGames
Ll uvamie
ehogpi entn
o

Figura 5.7: Vista de la formacion de grupos




Foros
Para participar en un foro, necesitara entrar a la pagina principal del foro y dar clic en el
boton de Afadir un nuevo tema de discusion (Figura 5.8).

= Suscar en las forcs

Primeros pobladores

seeblos indigenas nctuales del stno

LSon realmente p

ARBET UnN NUSYO 18mE 02 discusion

Figura 5.8: Pagina principal del foro

0.

Figura 5.8.1: Creando una nueva discusion en el foro

Para responder a una discusion del foro, solamente hay que dar clic al tema de discusion
creado por el participante (A) y luego hacer clic en Responder (B) (Figura 5.9)

AT N DUEVO Terma U Soousidl

“Wapia 3z Uluma merz e
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Figura 5.9: Responder a un tema de discusion : l — o \\_




Consultas

La ventana de chat esta dividida en dos verticalmente. A la izquierda tenemos la zona
de mensajes y a la derecha la lista de participantes del curso que estan conectados en
este momento, con los que podremos establecer una conversacion.

Cuestionario

Permite crear una lista de preguntas que el alumno/a debe responder para obtener una
calificacion. Existe una amplia variedad de Tipos de preguntas (opcion multiple,
verdadero/falso, respuestas cortas, etc.) que se pueden afiadir a un cuestionario.

Participar de un cuestionario
Para presentar un cuestionario el alumno tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Acceder al cuestionario dando clic en el titulo del mismo.

2. El sistema le avisara del numero de intentos maximo establecido y del nimero de
intentos que le quedan.

3. Responder las preguntas del test.

4. Confirmar la presentacion del cuestionario y terminar.

5. Al finalizar la presentacion el sistema nos da un mensaje de confirmacion.

Parcial No.

real so socontrers Japo o el 29 ol 27 de sl e 2085,
Duracson: 90 minvules
Tolal de Pastos: §o

Observacion: Fata prusba coents solarsente €on um (nteafc : de goe comtarh con #l tempo secesario par

arie, p " M e povire allzada n sute

Buena Suertel!!!

reonte 1enaivor of cucationuno ahom

Figura 5.10: Ejemplo de un Cuestionario
Glosario

Permite a los participantes crear una lista de definiciones del estilo de un diccionario.

@ Actividad #1: Glosario de Términos

i N ’ Figura 5.11: Vista del icono de un glosario
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Figura 5.11.1: Vista de un glosario

Taller

Un taller es como una Tarea, representa un trabajo necesario de realizar y entregar al
profesor. Para ello, presenta un interfaz muy similar al de las Tareas con:

La fecha limite de entrega.

La calificacion maxima asignada a la tarea.

Las instrucciones para su realizacion.

Un formulario para la subida del archivo entregado al servidor.

La diferencia con una tarea normal reside en la evaluacion de estos trabajos. En un
Taller los estudiantes pueden acceder a los trabajos de todos los demas comparieros.
Requieren leerlos, emitir una calificacion y un comentario sobre cada trabajo. Ademas,
también necesitan realizar una autoevaluacién de su propio trabajo. Esta es una forma
de enriquecer la actividad, permitiendo a cada estudiante advertir otros puntos de vista
y otros enfoques del trabajo, asi como recibir multiples opiniones sobre su propia labor.

Cuandotoda esta actividad estd completada, es posible asignar una calificacion definitiva
a cada trabajo de cada alumno.

- Asignacion #1: Taller

Figura 5.12: icono de un taller
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Figura 5.12.1: Vista de un taller

Il. Recursos paralos moédulos

Los recursos son simplemente archivos de cualquier tipo (Documentos de texto,
presentaciones con diapositivas, archivos de imagen, programas de ordenador
ejecutables, archivos de audio y video, etc.) puede ser enlazado como un recurso. Pero
Moodle no solo permite enlazar como recursos archivos elaborados con herramientas
externas, sino que también incluye un editor HTML que nos permitira crear paginas web,
mediante las que el profesor puede ofrecer contenidos en nuestro curso.

Archivo
Lo utilizamos para poner al alcance del alumno/a un archivo de cualquier tipo.

eor | Business Analytics

Figura 6.1: icono de recurso de Archivo

Carpeta

Muestra el contenido de un directorio existente en la plataforma. El profesor lo utiliza
para poner a disposicién de los alumnos un conjunto de archivos.

B Conjunto de Materiales

Figura 6.2: icono de recurso de Carpeta




Etiqueta

Las Etiquetas son pequefios fragmentos de texto, graficos o elementos multimediaque
se colocan en la pagina principal del curso para dar una estructura légica y jerarquizar
el curso, identificando las secciones y los bloques de actividades.

[ <®> Material para revision J
Libro

Figura 6.3: icono de recurso de Etiqueta
Un libro en Moodle, tiene la misma filosofia de los libros fisicos. Dentro de éste, se
tienen secciones, que serian las hojas del libro y éstas estdn ubicadas en la tabla de
contenido.

Guia virtual del curso Tabla de contenidos
1. Como navegar la plataficrms virtund

1. Como navegar la plataforma virtual

oy el

Figura 6.4: icono de recurso de Libro
Pagina

Una pégina web que se puede crear utilizando el editor HTML que incorpora Moodle.

G Trabao escrito

Figura 6.5: icono de recurso de Pagina

URL
Enlace a una pagina web externa.

CQ Uso de Power BI

Figura 6.6: icono de recurso de URL

VII. Bibliografia .

JOULE 2 STUDENT MANUAL (2012), http://kb.moodlerooms.com/manuals/joule2/student - ' ,*\\



http://kb.moodlerooms.com/manuals/joule2/student

