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ORIENTACION BASICA EN EL USO DE MOODLE COMO DOCENTE

Moodle es una plataforma que le permitird organizar su asignatura y las Te recomendamos ingreses a esta
unidades tematicas con sus respectivos materiales de trabajo en formato guia en:
digital como por ejemplo textos, hojas de cdlculo, diapositivas, imagenes, http://coes.udenar.edu.co/docente

audios, enlaces a otros sitios web entre otros. Esta centralizacion de los
recursos permitira que los estudiantes encuentren en un solo espacio la

o escaneando el QR

informacion que usted crea pertinente para el desarrollo de sus clases que
ademads puede apoyarla con herramientas de comunicacion que ofrece la
plataforma como la mensajeria interna, foros de discusidn, chats y
retroalimentacién

¢ COmo empiezo mi asignatura en Moodle?

iMuy simple! siga los cinco pasos que se presentan a continuacion:

PRIMER PASO: CREAR UN CURSO

Ingrese a http://coes.udenar.edu.co e inicie sesion en la plataforma, busque el botén "Docente
solicite su curso aqui" que por lo general esta a lado derecho de la pantalla, este lo llevara a un
formulario de solicitud del curso el cual debe rellenar.

Por favor le recomendamos lea los consejos y vea el siguiente video que le orientaran en el proceso.
Ver video

Consejos:

Nombre completo del curso: debe ser el mismo nombre de la asignatura que ofrecera. Evite anexar palabras como:
Semestre A, B, 2019

Nombre CORTO del curso: preferiblemente siglas o abreviatura que englobe el nombre del curso, con el fin de facilitar su
busqueda.

Categoria de cursos: por favor ubicar en la categoria que corresponde, Facultad, Programa, Semestre, pues ello agilizara el
proceso de aprobacidn del curso en la plataforma.

Razones para solicitar el curso: Muy importante que escriba informacidn de apoyo como: docente de qué programa,
semestre en el cual se ofrece la asignatura.
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http://coes.udenar.edu.co/
https://youtu.be/TsNl8atTc0I
http://coes.udenar.edu.co/docente

SEGUNDO PASO: AGREGAR ESTUDIANTES

Cuando solicita y se le aprueba el curso, usted es el propietario y el Unico que tiene acceso a él. En
este paso aprendera a generar la clave de matriculacion la cual debe dar a conocer Unicamente a los
estudiantes de su asignatura quienes podran auto-matricularse al curso.

Por favor le recomendamos lea los consejos y vea el siguiente video que le orientaran en el proceso.
Ver video

Consejos:
Ponga una clave acorde al curso, evite poner claves personales puesto que ésta clave debe darsela a los estudiantes

No habilite la opcién DURACION DE LA MATRICULA, pues esta se refiere al tiempo que los estudiantes podran ver el
contenido del curso, si la habilita que sea por el nimero de semanas que restan al semestre.

Las opciones Fecha de Inicio y Fecha limite se refiere al lapso en el que los estudiantes podran auto-matricularse. Le
recomendamos que si habilita la Fecha limite sea un tiempo prudente, pues debe recordar que no todos los estudiantes
tienen acceso a Internet.

TERCER PASO: AGREGUE RECURSOS

Usted puede agregar recursos digitales de cualquier tipo, por ejemplo texto, hojas de calculo,
diapositivas, PDF, enlaces a sitios web como articulos cientificos, videos en YouTube, entre otros.
Agregarlos le permitira siempre mantenerlos en su curso y ponerlos a disposicion de sus estudiantes
en cualquier momento. Para tal fin recuerde siempre "Activar Edicién" dentro de su curso.

Por favor le recomendamos lea los consejos y vea los siguientes videos que le orientaran en el proceso.
Ver video “Subir archivos™ y Ver video “Compartir enlaces”

Consejos:

Presentacion: es importante que de un mensaje de bienvenida al curso junto con su nombre y los canales de
comunicacion que pondra a disposicion para los estudiantes, de igual forma especifique cdmo se llevara a cabo el curso.
Esto lo puede hacer haciendo uso del recurso Etiqueta disponible en la plataforma.

Instrucciones detalladas: teniendo en cuenta que los espacios presenciales no son posibles y no todos pueden asistir a las
videoconferencias, se aconseja que cuando suba un recurso, por favor llene la caja de descripcién con instrucciones que
orienten al estudiante respecto a lo que debe hacer con ese recurso.

Seccione su material: no sature ni muestre en su curso toda la informacidn que trabajara durante el desarrollo de la
asignatura, seccione su material y vaya mostrandolo paulatinamente segun el desarrollo de su clase, Moodle le permite
ocultar y mostrar su material de trabajo.

Grabe su clase anticipadamente: en la medida de lo posible, puede grabar su clase con ayuda de Active Presenter el cual
le permite grabar la pantalla de su computador y a la vez su rostro, posteriormente lo puede subir a YouTube y
compartirlo en la plataforma. Puede apoyarse en los Foros para recoger las inquietudes que surjan.

Universidad de Narino

TAMT LR CRNT SRS

Pagina4 de 5



https://youtu.be/x_vZoKe3h-g
https://youtu.be/mkyNMf1cM1E
https://youtu.be/ysx4c6bYw8c
https://youtu.be/qINyDKxQzqk
https://www.youtube.com/watch?v=mQwbGTVSxfE

CUARTO PASO: AGREGAR ACTIVIDADES

Puede agregar actividades que permitan enriquecer el proceso de aprendizaje a través de la interactividad
entre docente-estudiante o estudiante-estudiante que los foros, chats, encuestas o tareas puedan ofrecer.

Por favor le recomendamos lea los consejos y haga clic en el botdn de la actividad que desea para orientarle
en el proceso. Ver video Crear Foro, ver video Crear Chat, ver video Crear Tarea

Consejos:

Foros: puede proponer estos espacios para discutir cierto material del curso, responder a consultas, realizar
retroalimentacion o generar espacios para la reflexion frente a una problematica en particular. Esto ademas de promover
la participacidn de los estudiantes, puede enriquecer el aprendizaje. Recuerde que no todos cuentan con acceso a internet
de manera frecuente o permanente, por ello debe ser flexible en cuanto al lapso de disponibilidad de estos espacios.

Chats: usando esa herramienta usted podra comunicarse textualmente y en tiempo real con sus estudiantes a una hora
que usted programe. Dicha comunicacién puede proponerse para asesorias, aclaracion de dudas o preguntas de respuesta
inmediata. Si la sala de chat se configura para que muestre las conversaciones después de terminada una sesién facilitara
que aquellos estudiantes que no pudieron conectarse puedan acceder a leer la conversacion.

QUINTO PASO: REALIZAR RETROALIMENTACION

Cuando se conoce y se pone en préctica los pasos 3 y 4 de esta guia, usted podra realizar una
retroalimentacion més adecuada al entorno virtual, lo que implica:

= Abrir espacios para consultas permanentes y visibles para todos los estudiantes a través
de Foros e intentar responder lo mas rapido posible.

=  Grabar videos sencillos en el que responda a inquietudes realizadas por los
estudiantes, subirlo a Youtube y compartirlo en la plataforma

= Habilitar sesiones de chat dentro de la plataforma en un horario especifico que permite
responder a preguntas en tiempo real, ademas de generar un historico de las conversaciones
para quienes no pudieron conectarse.

= Reservar salas de videoconferencia con Zoom o crear una sala con Teams (que puede
guardar el video de la sesion en vivo) o utilizar Jitsi para asesorias a pequefios grupos de
estudiantes.

¢ TIENE DUDAS AL USAR MOODLE?

Comuniquese de Lunes a Viernes de 7:00 am a 7:00 pm con nuestro Call Center al
032-724 4309 Ext 2020

Pagina 5de 5



https://youtu.be/Z-OwwksQzTY
https://youtu.be/Q6pDn3ctvVQ
https://youtu.be/AfiKd-m2A1g
https://www.youtube.com/watch?v=Z-OwwksQzTY&t=1s
https://www.youtube.com/watch?v=pUnNdiASCqs
https://www.youtube.com/watch?v=ne-Xqu95jQ4
https://www.youtube.com/watch?v=Q6pDn3ctvVQ&t=10s
https://www.youtube.com/watch?v=NARIoZC5gQA
https://youtu.be/v8bha__-kUc
https://www.youtube.com/watch?v=2nruB4KylQg

