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Introduccion

La Divisién Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia (SUAyYED) de la
Facultad de Contaduria y Administracion (FCA) perteneciente a la UNAM, ha
generado el presente manual con el objetivo de proporcionar al docente un
instructivo detallado para la realizacion de sus actividades, asi como los recursos

gue tiene la plataforma educativa para su actividad docente con el alumno.

La plataforma educativa que se utiliza en el SUAYED-FCA es Moodle, conocida
como Learning Management System (LMS) un espacio virtual de aprendizaje
orientado a facilitar la experiencia de educacion a distancia. Esta basada en la teoria
constructivista, en la que el conocimiento es construido activamente por el sujeto, y
cuyo proceso se reproduce en la plataforma a través de actividades como reflexion

critica, realizacion de actividades, comunicacién sincronica y asincrénica, etcétera.

La plataforma educativa es muy sencilla e intuitiva, sin embargo, con la ayuda del
presente manual podra conocerla mejor y le guiara a lo largo de su experiencia

como administrador de su asignatura.

Recomendacion

Para un mejor aprovechamiento del contenidos de este cuadernillo es

recomendable que lo acomparie del video llamado “Uso de plataforma educativa

para_asignaturas obligatorias y optativas de la modalidad Abierta” que se

encuentra en la Sala virtual docente en la seccidon Video Clases Docentes.


https://www.youtube.com/watch?v=0cLlRggk5CQ&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=0cLlRggk5CQ&feature=youtu.be

Vista general inicial

Al entrar por primera vez a la plataforma de las ASIGNATURAS OPTATIVAS se

encontraran elementos precargados:

Comunicacion
7= CAPACITACION DE

PERSONAL Grupo: 9551
-Sem 22-2
% Participantes

B8 Calificaciones

O General

O Unidad 1 @ Foro general
niga

Herramientas de
al6n de platica I 4 . . s
S @ salon de pit comunicacion

y| Sala de zoom (Modificar)

O Unidad 3
3 Unidad 4

0N
O Unidad 5 ArChiVOS, Q%.\\ag
O3 Unidad 6 presentaCiOneS, ‘&' s
[ Examen Global

videos, etc.

# Pagina Principal (home) _, El'nimero de unidades dependeréa de cada

Programa de Asignatura**

Unidad 1
@& Tablero

2l Unidad 1 - Actividad 1
4 Calendario } . 3
<] Unidad 1 - Actividad 2 ————— EI nimero de actividades dependera de cada plan

[ Archivos privados & Unidad 1 - Actvidad 3 de trabajo elaborado por cada asesor **
= nida - Acliviaa

&/ Banco de contenido

7= Mis cursos . ** Se pueden agregar o eliminar segun sea el caso
Unidad 2

Foro general

Herramienta asincrénica que permite al asesor compartir avisos e informacion
general acerca de su asignatura. De igual manera, los alumnos pueden usar esta
herramienta para expresar sus dudas e inquietudes, fomentando el aprendizaje
colaborativo entre los estudiantes ya que estas dudas pueden ser contestadas entre
ellos.



Foro general Dar click en este boton
____p paraingresar un nuevo

Anadir un nuevo tépico/tema de discusion aqui §

mensaje
(Aun no hay tépicos/temas de discusion en este foro)
E o I
Foro general
Asunto ®  |dea general del mensaje
Mensaje o 1 Ay B I = E % $ MR & & @ we

Anuncio / informacion / duda

Dar click para enviar

el mensaje al foro

\ Enviar al foro Cancelar Avanzada

En este formato hay campos obligatorios 1)



Salon de platica

Herramienta sincronica que permite al asesor compartir avisos, informacién
general y aclarar dudas acerca de su asignatura. Esta herramienta también se

usa para que los profesores registren su asistencia.

Salén de platica -
Entrar a la sala —> Dar click en este enlace para abrir el salén de platica
Usar interfaz mas accesible
Asesor 2022-
16:42 Asesor 2022-2 Asesor 2022-2 recién entré a la sala L
Aqui apareceran los mensajes que
se envien al chat.
Asesor, recuerda que la
conversacion se guardara siempre y
cuando exista una interaccion entre
los mensajes que se intercambien
con los alumnos y alumnas.
Aqui
apareceran
los
estudiantes
que se
integren al
salén de
platica

Dar click para

—JJ> enviar el mensaje
escrito
Escribir el mensaje w Temas »




Activar edicion

Para tener acceso a las opciones de edicién y configuracion del resto de las

herramientas de la plataforma Moodle, se debera activar el permiso de edicién.

El botdon para activar la edicién se encuentra en la esquina superior derecha de la

plataforma:

& Participantes

& Calificaciones

O General

0 Unidad 1

O Unidad 2

O Unidad 3

O Unidad 4

O Unidad 5

O Unidad 6

) Examen Global
# Pagina Principal (home)
@ Tablero

£9 Calendario

[ Archivos privados

& Banco de contenido

-

CAPACITACION DE PERSONAL Grupo: 9551 - Sem 22- L
5 3

Mis cursos APACITACION DE PERSONAL Grupo: 9551 - Sem 22-2

Comunicacion

Dar click

%2 Foro general
&) Salon de platica
@ Salade zoom (Modificar)

Recursos

e

e !]\

/
& -,

Una vez que se haga clic en el botén ACTIVAR EDICION apareceran algunos

simbolos “en forma de cruz con flechas en la orilla” que indicaran que la funcion

esta activada, aparecen una “figuras humanas”, textos de “editar” asi como “lapiz”.

Todas estas opciones permiten hacer cambios en cada una de las secciones.



Pagina Principal (home) / Mis cursos / CAPACITACION DE PERSONAL Grupo: 9551 - Sem 22-2 Desactivar edicién

Editar ¥

Comunicacion

Contiene diferentes

opciones para editar de
acuerdo a las
caracteristicas

particulares de cada

Permite mover los
elementos a lo
largo del espacio
de la plataforma

elemento
i@ Foro general &
Y Salon de platica ¢
| Sala de zoom (Modificar, O
Recursos
SRR
) l"‘ a‘\i Indica que se trata
Opcion para de actividades
renombrar el titulo N colaborativas
de la herramienta,
actividad o \— 4
etiqueta

Sala de zoom

Herramienta sincronica que permite llevar a cabo una videoconferencia.

Para editar esta herramienta dentro de la plataforma de Moodle, es necesario haber
configurado previamente la sesion de videoconferencia las aulas virtuales

https://zoom.us/ . Una vez teniendo la reunién y el vinculo o liga de la sesién de

Zoom programada, se insertara en la plataforma Moodle de su asignatura.

A continuacion, apareceran las siguientes opciones:

4 Comunicacion Editar ¥

4 3 Foro general & Dal’ CI|Ck

4 @ Salén de platica &

Editar ¥ &

ditar ¥ &

I*I" @ Sala de zoom (Modificar) ¢ Editar

£ Editar ajustes
>
@ Ocultar

over a la derecha

4 © Asignar roles
Elegir esta & Siminar Aparecera este
opcion menu


https://zoom.us/

e En el nombre: se sugiere escribir el nombre del tema a revisar
e En URL externa: la liga de su sesion de zoom
e En Descripcién: una breve descripcion, con la informacion que desee

proporcionarle al alumno.

@ Actualizando; URLe

) Expandir todo

v General H
seleccionar y borrar
Nombre ©®  Sala de zoor{ (Modificar) Pegar el enlace de
Zoom previamente
configurado
URL externa o https://zoom-cuaieed.com|
Seleccione un enlace...
Descripcion 1 Ay B I EE % $ @B & & @ wr
pam——— 22 0
Dias y Horario -
Escribir los detalles de la o las
reuniones de Zoom
O Mostrar descripcion en la pagina del curso [
» Apariencia

» Variables de URL
» Configuraciones comunes del médulo
» Restringir acceso

» Marcas

Dar click para guardar

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar

los cambios
" - -~
v General
Nombre o Sala de zoom
URL externa o https:/cuaieed-unam.zoom.us/j/81918757181?pwd=c04reFFrZt
Seleccione un enlace...
Descripcion 1 A B I EE % S @ W ¢ e wp

Tema: CAPACITACION DE PERSONAL Grupo: 9551 - Sem 22-2

Hora: Este es una reunién recurrente

Miércoles de 9 a 11 am. @

Ejemplo de cédmo quedaria un aviso en el foro



Recursos

Esta seccion permite compartir con los estudiantes diferentes recursos que

complementen su proceso de aprendizaje.

<+ Recursos Editar ~
]
QAN
Esta es una ﬁ Dar click para ver el
ETIQUETAYy es & menu
preferible no \ \
modificarla

+ Afadir una actividad o recurso

Al hacer clic en ANADIR UNA ACTIVIDAD O RECURSO aparecera el siguiente

mendu, en el que se tendran varias opciones de recursos:

Anadir una actividad o recurso %X

Seleccionar esta pestana

Buscar

Todos Actividades

& i =)

Paquete
Archivo Carpeta (folder) Etiqueta Libro contenido IMS Pagina
w 0 w O w O w O w 0

Estas seran las 3 opciones de
recursos que se usaran
principalmente




Para tener acceso a los recursos se debera hacer clic sobre la opcidn que se deseé

agregar.

A continuacion, se explica cada una de ellas:

w O

RECURSO PASOS A SEGUIR
m Agregando un nuevo Archivoe
L.-Bn ) Expandir todo
- Escribir el nombre del archivo
L_ - Generl que se va a compartir
Archivo

Nombre o I I

B I = E %S

Descripciéon 1 A~

Ca] [ & @ ) HP

Escribir una breve descripcion del
archivo que se va a compartir
(opcional)

O Mostrar descripcion en la pagina del curso e

Seleccionar archivos Tamano maximo para archivos nuevos: 200MB

Adjuntar el archivo 0D b 2=
que sevaa
compartir: pdf, ppt,
xls, jpg...
Evita compartir
archivos muy
pesados para evitar
la saturacién de la
plataforma

® Archivos

o @

Arrastre y suelte los archivos aqui para subirlos

» Apariencia
Da click para
guardar el archivo y
los cambios
realizados.
Elegir cualquiera de
los botones de
color naranja

» Configuraciones comunes del médulo

» Restringir acceso

» Marcas

Guardar cambios y regresar a curso

Guardar cambios y mostrar Cancelar

Hacer lo anterior con cada archivo que se quiera compartir.




=

Carpeta (folder)
w O

Escribir el

Nombre nombre de
la carpeta a
N Wal’t r
Descripcion 1 A B I E E % $
Ca] w8 & & @) WP
Escribir una breve descripcion del
contenido de la carpeta a compartir
(opcional)
O Mostrar descripcion en la pagina del curso e
v Contenido
Archivos Tamafio méaximo para archivos nuevos: 200MB
O 0o #H = ®
Adjuntar @ Archivos
TODOS los
archivos
que —> .
formaran
parte de Arrastre y suelte los archivos aqui para subirlos
esta carpeta
Mostrar En una pagina separada $
contenidos de
carpeta m

Mostrar sub-carpetas expandidas e
Mostrar botén para descargar carpeta e

Forzar descarga de archivos 0

b Canfiniirarinnae rnmiinac dal mAdiln

Estas
opciones se
pueden
habilitar o
deshabilitar,
segun se
considere
pertinente

Se pueden hacer tantas carpetas como se requiera.




®;

w

o

& Agregando un nuevo URLe

Nombre del recurso  Bxpandirtode
~ General que se compartira URL, enlace o direccion
web del recurso:

Nombre youtube, blogs, webs en
general...
o
URL externa Seleccione un enlace...
Descripcion 1 Av B I =EOE %S NS MW ™ ok

Descripcion breve del contenido y/o objetivo de dicho
recurso (opcional)

O Mostrar descripcion en la pagina del curso 2]
» Apariencia

» Variables de URL

» Confiounac , Dar click en cualquiera de los
onfiguraciones comunes del modulo .
botones en naranja para
b Restringir acceso guardar el recurso enlazado
» Marcas

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

En este formato hav camoos obliaatorios @

Es posible agregar tantos enlaces como sea necesario, sin
embargo, cada uno se debe insertar de manera individual.




UNIDADES

De manera predeterminada, se encuentran disponibles 6 unidades en la plataforma
educativa. Sin embargo, es posible agregar o quitar unidades segun corresponda

con el temario de la asignatura que se esté trabajando.

¢, Como eliminar unidades?

. ) ) L Dar click en
4 Unidad 6 s Ubicar la unidad que se desea eliminar. EDITAR para Vew
el mend. £ Editar topico

< ] Unidad 6 - Actividad 1 ¢
\ O Destacado

+ \; Unidad 6 - Actividad 2 ¢ @ _QOcultar tépico/tema
4 ] Unidad 6 - Actividad 3 ¢ Elegir la opcion de L 1 Eliminar topico/tema
- ’ ELIMINAR... €= | :—w- -

A continuacion, se tendra que CONFIRMAR dicha accion.

Se debe de tener en cuenta que, una vez que se ha eliminado una unidad, es
IMPOSIBLE recuperar su contenido, por lo que se recomienda revisar muy bien

antes de eliminar cualquier contenido.



¢ Como agregar nuevas unidades?

Afadir tépicos {\ Delimitar el nGmero de ~ *
que se desea agregar

Numero de seccionesfl 1

egar Anadir topicos Cancelar

Dar click para agr
las secciones

secciones (unidades)

Una vez que se agregaron las secciones/unidades necesarias, es posible

renombrarlas con los temas que se indican en el programa de asignaturas (es

posible llevar a cabo este proceso en cualquier seccién/unidad que se requiera

renombrar y/o en cualquier elemento en el que se ubique la opcién del “lapiz”:

Unidad . 4 ‘ = Para renombrar cualquier seccion/unidad:

Utiliza este simbolo para mover las
secciones al lugar que sea necesario.
Unicamente da click sobre la cruz y
mantén el cursor sobre el simbolo y
mueve hacia donde se requiera.

dar click en el “lapiz” y se abrird un cuadro
de texto

Esc para cancelar, Enter para finalizar

o |

Escribir el titulo o
tema correspondiente
a cada unidad.

Editar ¥

+ Anadir una actividad o recurso

4+ Anadir topicos

Editar ¥

+ Afadir una actividad o recurso

+ Afadir topicos



ACTIVIDADES / EXAMENES

Las unidades estan compuestas por diferentes actividades de aprendizaje, de
manera predeterminada se encuentran tres actividades por cada unidad. Sin
embargo, se pueden agregar o eliminar tantas actividades como se hayan disefiado

en el plan de trabajo.

En caso de que se tengan que agreqar actividades adicionales ir a la pestana

+Anadir una actividad o recurso.

4 Unidad 1 ¢ Editar ~
+
+
+

Unidad 1 - Actividad 1 ¢

& Editar ¥ &

Al final de cada seccion/unidad se
encuentra la opcion de agregar Editar ~ &
Unidad 1 - Actividad 3 4+ actividades extras. Dar click para ver
el menu

Unidad 1 - Actividad 2

&

| Editar ¥ &




El menu que aparece es el siguiente:

Anadir una actividad o recurso X
Buscar rElegir la pestafia que corresponde a las ACTIVIDADES
Todos Actividades Recursos
= Gp
= @ . il v
Contenido Encuesta
Base de datos Chat Interactivo Eleccion predefinida Examen
w O w O w 6 w 0 w O w O
E [ i,
= [} & = i
Herramienta Paquete
Foro Glosario H5P externa Leccion SCORM
w O w 0 w 0 w 0 w 0 w 0
¢l o & & Elocir a onoid
Retroalimentaci <> egerzRoE?Aion o
on Taller Tarea Wiki
w O w 0 w 0 w 0

Editar o eliminar las actividades predeterminadas.

Dar click en

4 Unidad 1 ¢ EDITAR Editar ~

(| Unidad 1 - Actividad 1 3~ Ubicar la actividad a modificar

4 & Unidad 1 - Actividad 2 ¢ Elegir la opcion de EDITAR ./*
AJUSTES para desarrollar las Mover a |2
+ \J; Unidad 1 - Actividad 3 ¢ actividades de aprendizaje _
@ Ocultar

Elegir esta opcién si se desea ocultar alguna actividad, es decir, los 9 v, |
estudiantes no podran verla. signar roles

. lad o recurso
Eliminar,

Elegir esta opcion si se desea eliminar la actividad seleccionada.

Una vez que se hace clic en la opcion EDITAR, sera posible detallar las actividades

a realizar por los alumnos.



Se muestran mas opciones de configuracién, sin embargo, son mas
avanzadas.

Es suficiente con que se editen las opciones sefialadas. Una vez que la
informacién de la actividad esta completa se guardara.

~ Disponibilidad La habilitacién de estas opciones dependera de
si se delimitaran fechas de entrega especificas.

Permitir envios a partir de (2] 5 s February ¢ 2022 = 21 = 47+ | @ (O Habilitar
Fecha de entrega (2] 9 & e o 2022 = PYIR a7+ | (O Habilitar
Fecha de corte © |5 || February ¢ || 20224 || 214 || 47 4 | gy OHabilter
Recordarme calificar en (2] 5 s February ¢ 2022 = 21 47 | @ (O Habilitar

Siempre mostrar descripcion (2]

Especificar que tipo de prod_uc_:to deberan ela_bo_rar Io_s estudiantes para
completar la actividad de aprendizaje asignada

Tipos de envios "I'exto en I|'nea0 Env\ios de archivo0 Es posible elegir una sola opcion o ambas,
J - dependiendo de la naturaleza de la
No se adjunta ninguna archivo Se adjunta archivos actividad
Limite de palabras (2] (O Habilitar

Numero maximo de archivos @ | 1 ¢ —>Definir cuéantos archivos deberan ser enviados.
subidos
Tamafio maximo de envio e Limite del Sitio para subida (200MB) ¢
====Dar click en ELEGIR y marcar la
Tipos de archivos aceptados @ @Cdé” E‘?é)nsgsofg%nAq;Cellﬂsglg
» Marcas Dar click en GUARDAR CAMBIOS Y MOSTRAR, de esta manera se podra visualizar la actividad

gue se configuré. Si hay algin error se puede modificar siguiendo los mismos pasos.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

Este proceso se llevara a cabo con cada de las actividades que se quiera
editar y/o corregir.



Para la integracion de una actividad, podra ver una pantalla como la
siguiente:

& Actualizando Tarea en Unidad 1e
Titulo de la actividad:
se puede dejar el que ya estéa establecido o

Expandir todo

v General agregar el nombre especifico de la actividad
Nombre de la tarea o Unidad 1 - Actividad 1- Ensayo
Descripcion 1 Ay B I E E % $ @0 & & @ wr

Detallar las instrucciones especificas para realizar dicha
actividad.
En esta parte es posible insertar el desglose de cada
actividad desde el plan de trabajo previamente realizado.

O Mostrar descripcion en la pagina del curso 2]

Filtros adicionales (2] R R i

0O — E

B Archivos

Es posible adjuntar
alguan archivo, si es
que la actividad asi i

lo requiere Arrastre y suelte los archivos aqui para subirlos




