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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 esté 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 informacion 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. OBJETIVOS

Capacitar al personal interesado sobre la herramienta digital de formacion 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 implementaciéon de actividades y recursos
para generaciéon de cursos.
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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, EI manual se realiza el paso a paso segun el perfil del

usuario final (administrador, profesor).
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4. DEFINICIONES

e MOODLE: Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (Entorno de
Aprendizaje Dindmico 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 gréfico, sencillo e intuitivo que facilita su uso
por parte de alumnos noveles en el uso.

e Plataforma digital: es un lugar de Internet, portal o cibersitio, que sirve para
almacenar diferentes tipos de informacién tanto personal como a nivel de negocios.

e P4agina 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.

e Registro: Es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una
misma entidad. Se le asigna automaticamente un namero consecutivo (nUmero de
registro) que en ocasiones es usado como indice aunque lo normal y practico es
asignarle a cada registro un campo clave para su busqueda.

e 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 solucion o en el desarrollo de un algoritmo.

e 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
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funcién del uso de un determinado nombre que se denomina usuario y una
determinada contrasefia.

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
informacion 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 cddigo abierto en modo texto y gréafico a partir de su
version 2 en modo terminal.

Informacidn: es un conjunto de datos que interactGan entre si con un fin comun.
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

Imagen 1.

e 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 botén plan

institucional de capacitacion.
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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

TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA
LA INFORMACION . 2
Miércoles
5 de mayo
PLAN INSTITUCIONAL eriro d Sakd
DE CAPACITACION Las Palmas

m

2

g

5

N
z

D

1

i

|

Jueves
6 de mayo
Canaima
Baterias Plomo-4cido de vehiculos, motacicleta y UPS « Bombillas ahorradoras » Tubos fluorescentes
Imagen 2.

e Luego se debe ingresar el usuario que esta reglamentado por la institucion como el

numero de Cedula y la contrasefia que se le asigno.

5.2 Metodologia de induccién para el administrador del entorno de aprendizaje Moodle.

Administrador: se encarga de la configuracién, mantenimiento del entorno y sus funciones
principales son:

e Gestion de los usuarios: Dar de alta a los usuarios, Autentificacibn de los usuarios,

Asignacion de los perfiles a cada uno de los usuarios (profesor, alumno).

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

€ 3 € A Noesseguro | 192.168.1.7/adm

? Moodle Ese Carmen Emilia Ospina  Espa:

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEO

ersonal / Administracion del sitio / Buscar

{dm\mstrac'éﬁ del sitio

D B o= B
gz g 3 »

g

Imagen 3.

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

Nota: El nombre de usuario siempre se debe registrar el nUmero de cedula.
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 Respoen U EYTRTOTR—, o - o x

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEOQ

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 evaluacion de los

alumnos o invitados.
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5.2.2. Administrar cursos y categorias

e Inicio de creacién de la categoria y el curso; ingresar al boton administracion del sitio,
cursos y Administrar cursos y categorias. . Asi como lo muestra la imagen 5 siguiendo

las flechas rojas.

l 1 Moadle Ese Carmen Emikia Ospir X

€ > € A Noesseguro | 192.168.1.7/admin/search.php#iinkcourses

= ? Moodle Ese Carmen Emilia Ospina  £zpa

& Area persanl

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEQ

Area personal / Administracion del sitio / Buscar

a
Adminisiggcion del sitio

Imagen 5.

e Dar clic en crear nueva categoria.
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nen Emilia Ospina  Esparicl - Colombia (es_co) =

Plataforma de aprendizaje en linea ESE CEO

Area personal / Administracién del sitio / Cursos / Administrar curscs y categorfas / Misceldnea

Gestion de cursos y categorias

Buscar cursos Q

Categorias Miscelane

Crear nueva categoria
Ordenar cursc
#

D Misceldnea Por pagina: 2C

Ordenando Categorias seleccionadas # Mover los cw

6
1
W

seleccionado:

Ordenar

Mover las categorias
seleccionadas a

Maver

Imagen 6.

e Llenar los campos requerido para la creacion 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

Categoriz Miscelinea

Imagen 7.

e Dar clic en crear nuevo curso.
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Q

aje en linea ESE CEO

Iministrar cursos y categorias / Talento Humano

ar nueva categoria

& ® CINDYVIVIANA SOLANO VAN

Viendo: Categorias de curs

Crear nuevo curso

Talento @
sos -

Imagen 8.

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

L

L

1j|A~ | BlI)[=|Ei=|s

[
Bl
&

¥
.
[}
3

Imagen 9.

Agregar temas del curso, editamos el nombre tema 1 dando clic en el lapiz.
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l 0 Curso: Gestion del riesgoy Guiz X

~

& > C A Noesseguro | 192.168.1.7/course/view.phpZid =3#section-0

= ? Moodle Ese Carmen Emilia Ospina  Espafiol - Colombia (es_co) ~

48 Participantes

U Insignias

& Competencias
& Calificaciones

O General

0 Tema 1

0 Tema2

0 Tema3

0 Tema4

@ Area personal

# Inicio del sitio

£ Calendario

O Archivos privados
& Banco de contenido

= Mis cursos

Gestion del riesgo y Guia de administracion del riesgo

Area personal / Mis cursos / Gestién del riesgo

+ 13 avisos #

+ lema l |

+ lemale

+ lema 3 s

+ lemade

Imagen 10.

Afadir una actividad o un recurso.

Imagen 11.

Seleccionar el recurso que desea publicar ejemplo URL.
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Afiadir una actividad o un recurso x
\

Tode Actividades Recursos

N - fra— = P I
] = @ : 4
Archivo Base de datos Carpeta Chat Consulta Cuestionario
% o = o o “ e ) “ e
o olla & = o}

Encuestas
Encuesta predefinidas Etiqueta Foro Glosario H5P
% e “ o o @ e ) )

r\'} [} =] \—l—l (==

] 50 ] ] i =
Herramienta Paquete de

externa Leccion Libro Paquete SCORM  contenido IMS Pagina
% o = o ) “ e ) “ e
Taller Tarea URL Wiki

% e ) v e % e

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

@ Agregando un nuevo URL a Conocimiento del riesgoe

* General
mbre o
extena o Seleccione un enlace...
scripaon I A B ] EE3E %% =@ m D e
e

Muestra la descripion en | pagina del curso @

* Apariencia

» Parametros

Imagen 13.
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5.2.3. Matricular usuarios al curso y definir roles

e Matricular Usuarios; ingresar al botdén participante, matricular usuarios. Asi como lo
muestra la imagen 10 siguiendo las flechas rojas.

l # Gecins du o Farcomne X
€20 a . -
= Moodets Comen Enila O 3 e » -

w Gestion del riesgo y Guia de administracion del riesgo
© lgrun :
P |

Imagen 14.

e Selecciona los usuarios que desea matricular al curso.

Matricular usuarios x

Opciones de matriculacion

Selaccionar usuarios x il LUIS FERNANDO CORREA CALDERON

sistemas.femando@esecarmenemiliaospina gov.co

% Il Alexander Penagos sistemas alexander@esecarmenemiliaospina.gov.co

x +. CINDY VIVIANA SOLANO VANEGAS

sistemas cindy@esecammenemiliaospina.gov.co

Asignar rol | Estudiante ®
Mostrar mas...
Imagen 15.

e Listamos los participantes del curso y cambiamos el rol si es necesario, dar clic en el rol
estudiante, cambia el rol y guarda.
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I
« e s a_# b
R Y — P »
Gestion del riesgo y Guia de administracion del riesgao
o Participantes °
-3
il - |
o S - | - —pog
- S

u

Imagen 16.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion el cambio Fecha de aprobacion

Elaboracion del documento:

18/05/2021

Modificacién del documento: Se
modifica documento con el fin de
dar cumplimiento al cronograma
de actualizacion de documentos
del area de Ingenieria de
procesos de Calidad y asi mismo
obtener una mejora continua en
el subproceso “Sistema de
informacion”, se realizaron los
siguientes ajustes:

1. Actualizacion de la
vigencia.
2. Ajustes estructurales.

10/08/2023

Contr

Nombre: artha
Chaveiro Ramirez.

ista area Sistema de

Informacion.

N

Cecilia

elyn Karolina

Nombre:%%ricia Plazas
Zambrano.

Cargo: Coordinadora area
Sistema de Informacion.

Nombre: Irma Susana Bermudez

Acosta.
Contratista area Garantia de Ia
Calidad.

bre: se Antonio
ufoz Paz

Cargo: Gerente.

Elaboré

Reviso
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