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1. INTRODUCCION

El presente manual se elabora por la necesidad de establecer una guia del manejo de
la aplicacion web MOODLE para el personal de la ESE Carmen Emilia Ospina
encargados de realizar capacitaciones, esta herramienta esta disefiada para realizar
cursos virtuales.
Dicha herramienta permite:
e Presentar un material didactico, bien en forma de lecciones, trabajos, ejercicios,
cuestionarios, etc.
e Proporciona recursos de informacién como pueden ser foros, chats, audio, video,
paginas Web, etc.

e Diversas actividades para que los alumnos interactien entre si o con el profesor.
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2. OBJETIVO

Capacitar al personal interesado sobre la herramienta digital de formaciéon de la ESE
Carmen Emilia Ospina, Moodle Learning, definiendo el entorno Virtual de Aprendizaje
de los cursos y de la configuracion y mantenimiento del entorno, guiando de forma
escrita el uso de la plataforma con informacion estructurada y precisa frente a los roles

a desempefiar en la misma, como son rol de Administrador, Profesor y estudiantes.

2.1 Objetivos especificos

e Generar definiciones para contextualizar al lector.

e Socializar la ubicacion digital de la herramienta Moodle en la pagina
institucional (Intranet) y acceso a la plataforma.

e Precisar las funciones y herramientas disponibles por roles.

e Proporcionar informacion basica para la implementacion de actividades y

recursos para generacion de cursos.
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3. ALCANCE

Generar un manual de apoyo que permita al encargado segun el rol de gestor-profesor,

conocer e interactuar con la plataforma digital y poder compartir el material a instruir a

los usuarios que se busca capacitar, El manual se realiza el paso a paso segun el perfil

del usuario final (administrador, profesor).
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4. DEFINICIONES

MOODLE: Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (Entorno de
Aprendizaje Dinamico Orientado a Objetos y Modular) este disefio modular permite
agregar contenidos por parte del profesor con relativa facilidad. Una de las
caracteristicas de Moodle es su entorno gréafico, sencillo e intuitivo que facilita su uso

por parte de alumnos noveles en el uso.

Plataforma digital: es un lugar de Internet, portal o cibersitio, que sirve para

almacenar diferentes tipos de informacion tanto personal como a nivel de negocios.

Pagina web: Es un documento o informacion electronica capaz de contener texto,
sonido, video, programas, enlaces, imagenes, hipervinculos y muchas otras cosas,
adaptada para la llamada World Wide Web (WWW), y que puede ser accedida
mediante un navegador web. Esta informacion se encuentra generalmente en formato
HTML o XHTML, y puede proporcionar acceso a otras paginas web mediante enlaces
de hipertexto. Frecuentemente también incluyen otros recursos como pueden ser

hojas de estilo en cascada, scripts, imagenes digitales, entre otros.

Registro: Es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una
misma entidad. Se le asigna automaticamente un namero consecutivo (nimero de
registro) que en ocasiones es usado como indice aunque lo normal y practico es

asignarle a cada registro un campo clave para su basqueda.

Datos: Es una representacion simbolica (numérica, alfabética, algoritmica, espacial,
etc.) de un atributo o variable cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos
empiricos, sucesos y entidades. Es un valor o referente que recibe el computador por
diferentes medios, los datos representan la informacion que el programador manipula

en la construccion de una solucién o en el desarrollo de un algoritmo.

Usuario: Es alguien que hace uso de algo de forma recurrente. El término se usa

especialmente a la informética, cuando un sistema reconoce a una persona en funcion




CcODIGO TIC-S1-M6

VERSION 1

MOODLE APLICACION WEB VIGENCIA | 18/05/2021

PAGINA 6 DE 16

del uso de un determinado nombre que se denomina usuario y una determinada

contrasefa

Contrasefia: Es una forma de autentificacion que utiliza informacion secreta para
controlar el acceso hacia algun recurso. La contrasefia debe mantenerse en secreto
ante aquellos a quien no se le permite el acceso. A aquellos que desean acceder a la
informacién se les solicita una clave; si conocen o no conocen la contrasefia, se

concede se niega el acceso a la informacién segun sea el caso.

Link: es un navegador web de codigo abierto en modo texto y gréfico a partir de su

version 2 en modo terminal.

Informacidn: es un conjunto de datos que interactian entre si con un fin coman.

Aplicativo web: aquellas herramientas que los usuarios pueden utilizar accediendo a

un servidor web a través de internet o de una intranet mediante un navegador.
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5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO
5.1 Acceso a Moodle

e Para ingresar a la plataforma de moodle debe digitar en el navegador google

Chrome el siguiente link: http://192.168.1.7/login/index.php
. A |

€38 an 2 15817 ®w ki

LA

Imagen 1.

Ingresar Usuario y contrasefia para acceder a los recursos
de la plataforma académica.

e También pueden ingresar a la pagina de la intranet y dar clic en el boton plan

institucional de capacitacion.

INTRANE’

NUESTRAESE APLICATIVOS WEB DOCUMENTOS DEPENDENCIAS ADMINISTRATAR

Sistema de gestion documental Sistema de Laboratorio Clinico Sistema de Recien Nacido y
Defunciones - solo navegador explorer

MAIN MENU

« Inicio

OTROS MODULOS

SARLAFT
TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

SEGURIDAD DE

LA INFORMACION . =
5 de mayo

PLAN INSTITUCIQNAL Centro de Sakud

DE CAPACITACION Las Palmas

ORTEGA

iblicado: 04 Mayo 2021 Escrito por CARLA PAOLA FACUNDO EGA

Jueves
6 de mayo
Canaima

Baterias Plomo-4cido de vehiculos, motocicleta y UPS » Bombillas ahorradoras » Tubos fluorescentes

Imagen 2.
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o Luego se debe ingresar el usuario que estd reglamentado por la
institucién como el numero de Cedula y la contrasefia que se le asigno.
5.2 Metodologia de induccion para el administrador del entorno de aprendizaje
Moodle.

Administrador: se encarga de la configuracién, mantenimiento del entorno y

sus funciones principales son:

» Gestion de los usuarios: Dar de alta a los usuarios, Autentificacion de los
usuarios, Asignacion de los perfiles a cada uno de los usuarios

(profesor, alumno).

» Gestion de los cursos: Mantenimiento de los mismos
5.2.1. Registro de usuario: Al momento de ingresar a la plataforma web nos
encontramos con interfaz inicial, dar clic en el boton administracion del sitio,
usuario y crear un nuevo usuario. Asi como lo muestra la imagen 3 siguiendo las

flechas rojas.
Y - oo

€ 3 @ A Noessequro | 19216017 /adminsesrchphptinkuses

? Moodle Ese Carmen Emilia Ospina

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEO

on del sitio / Buscar

Adml&ra(lon del sitio
Administracian del sitio Cursos  Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor nformes  Desarrolio

Imagen 3.



CcODIGO TIC-S1-M6

VERSION 1

MOODLE APLICACION WEB VIGENCIA | 18/05/2021

PAGINA 9 DE 16

e Para inscribir un usuario al curso debera completar los campos de registro.

Nota: El nombre de usuario siempre se debe registrar el nimero de cedula.

e x| RO X |

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEO
- prp——

Imagen 4.

5.3 Metodologia de induccién para el profesor del entorno de aprendizaje Moodle.

Profesor: es el responsable del desarrollo e implementacién de los cursos, se
ocupa del disefio del curso, ademas del seguimiento de los alumnos. Su papel es
fundamental dado que en estos entornos debe cuidarse especialmente: la calidad
del disefio instruccional de los materiales y actividades propuestos, la adecuacion
y relevancia de los contenidos y la idoneidad de las actividades o tareas. También

desarrolla un seguimiento y evaluacién de los alumnos o invitados.
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5.2.2. Administrar cursos y categorias
¢ Inicio de creacion de la categoria y el curso; ingresar al botén administracion del

sitio, cursos y Administrar cursos y categorias. . Asi como lo muestra la imagen 5

siguiendo las flechas rojas.

l 1 Moodle Ese Carmen Emilia Ospir X

& 3 C A Noesseguro | 192.16B.1.7/admin/search php#linkcourses

= ?Mond\eEseCarmenEmih‘aOspv\a Espaiol - C

@ Area persona

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEO

# Inic
Ares personal / Administracién del sitio / Buscar

Y Archivos privados

Administraciongel siti
& Banco de contenido
# Admirisiracion del it
.

Imagen 5.

e Dar clic en crear nueva categoria.

nen Emilia Ospina  Espafiol - Colombia (es_co) =

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEO

Area personal / Administracién del sitio / Cursos / Administrar cursos y categorias / Misceldnea

Gestion de cursos y categorias

Buscar cursos Q

Categorias Miscelane
[y S

Ordenar cursc

[ Miscelsnea @8- o= Por pagina: 2C

Ordenanda Categorias seleccionadas ¢ Mover los cui
T dente  #

seleccionado:

Mover las categorias
seleccionadas a

Elegir ¢ Mover

Imagen 6.
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Llenar los campos requerido para la creacién de la categoria, asi como lo

muestra la imagen 7.

Nota: el codigo de la categoria debe ingresar la sigla del area o dependencia.

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEO

Categorix: Miscalines / Agregar categ

Imagen 7.
Dar clic en crear nuevo curso.
Q
‘ [ CINDY VIVIANA SOLANO VAN
aje en linea ESE CEO

Talento Huma©
rear nueva categoria Crear nuevo curso
Ordenar cursos ¥
® v - o= Por pagina: 20 ¥
No hay cursos ta categ
H e asav 0= Mover los cursos - [

seleccionados a...

Imagen 8.
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e Llenar los campos requerido para la creacion del nuevo curso y dar clic en

guardar cambios y mostrar, asi como lo muestra la imagen 9.

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEO

@ |70 mao ol 2020 e 0 2 BHabia

~ Descripcion

Resuman def curso o [Ra-iB zli=&

lil
il
L4

S @2 & & 3w

Imagen 9.

e Agregar temas del curso, editamos el nombre tema 1 dando clic en el lapiz.

& 3 C A Noesseguro | 192.168.1.7/course/view.php?id=3#section-0

= ? Moodle Ese Carmen Emilia Ospina  Espaiiol - Colombiz (es_ca) ~

Gestion del riesgo y Guia de administracion del riesgo

& Participantes
Area personal / Mis cursos / Gestion del riesgo
U Insignias

& Competencias

8 Calificaciones

+ @ Avisos £

O General
O Tema 1
© Tema2 + Temale
0 Tema3
0O Temad

+ lema 2 e
& Area personal
# Inicio del sitio
£ Calendario + lema 3 e
[ Archivos privades
&’ Banco de contenido

+ lema 4 »

= Mis cursos

7= Gestién del ricsgo

Imagen 10.
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e Afadir una actividad o un recurso.

Imagen 11.

e Seleccionar el recurso que desea publicar ejemplo URL

P @ v
o o o ¢ L] o o
3 il L= =
redet 53 P
o o o ! o o o
R l;. B
o o o o o
] = @ o
L o ] o o
Imagen 12.

e Llenar los campos requerido para publicar la URL en la actividad, asi como lo
muestra la imagen 13
1 Emilia Ospina
Gestion del riesgo y Guia de administracion del riesgo
. A\E_]'t'i_‘l.l"uiﬁ un nuevo URL a Conocimiento del riesgoe

= General

iii
i
]
W
F

=@ m D g

* Apariencia

+ Parametros

Imagen 13.
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5.2.3. Matricular usuarios al curso y definir roles.
Matricular Usuarios; ingresar al botdn participante, matricular usuarios. Asi como

lo muestra la imagen 10 siguiendo las flechas rojas.

J oo o mncans
€20 a o =Y
= 8 Moodi Ese Camen Emita Ospina s v o s OB -

So—
Gestion del riesgo y Guia de administracion del riesgo

Imagen 14.

e Selecciona los usuarios que desea matricular al curso.

Matricular usuarios

Opciones de matriculacion

Seleccionar usuarios x Il LUIS FERNANDO CORREA CALDERON
sistemas.femando @esecarmenemiliaospina.gov.co

= Wl Alexander Penagos sistemasalexander@esecarmenemiliaospina.gav.co

x <. CINDY VIVIANA SOLANO VANEGAS

sistemas.cindy @esecarmenenmilisospinagov.co

Asignar rol ‘ Estudiante

Mostrar més...

Matricular usuarios Cancelar

Imagen 15.

Listamos los participantes del curso y cambiamos el rol si es necesario, dar clic

en el rol estudiante, cambia el rol y guarda.

Imagen 16.
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CONTROL DE CAMBIOS

Elaboracion del
documento: se elabora el
documento con el fin de

Capacitar al personal
interesado sobre la
herramienta digital de
formacién de la E.S.E.

Carmen Emilia Ospina, y
con esto obtener una
mejora continua en el
subproceso de “Sistemas
Informaticos”
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