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1. Objetivo

El presente instructivo tiene como finalidad brindar al personal docente las
orientaciones necesarias para la gestion de las Vivencias Académicas en Moodle,
como entorno central de gestidon académica en COLEGIATURA. Su propdédsito es
garantizar la organizacion de los procesos de aprendizaje, la transparencia de la
informacién y el acceso permanente de los estudiantes a los recursos, actividades y
demas elementos que configuran cada Vivencia Académica.

2. Definiciones Basicas

A continuacidn, se presentan los conceptos fundamentales que todo docente debe
conocer para gestionar adecuadamente los cursos en Moodle:

Actividades: Trabajos o entregables definidos por el profesor para ser
desarrollados por los estudiantes en el aula virtual.

Archivo: Recurso que permite la publicaciéon de documentos en el aula virtual.

Asincrono: Modalidad en la que las actividades se realizan de manera
independiente, sin necesidad de conexidon simultanea entre profesor y
estudiantes.

Carpeta: Recurso que permite agrupar y organizar archivos dentro del aula
virtual.

Chat: Actividad de comunicacion en tiempo real mediante texto, que se
desarrolla de forma sincrona.

Consulta: Herramienta que permite al profesor formular una pregunta para
recopilar respuestas de los estudiantes.

Cuestionario: Actividad que refuerza o evalla el aprendizaje a través de una
serie de preguntas, con un tiempo de respuesta definido.

Encuesta: Actividad que permite recolectar la opinidn de los estudiantes sobre
un tema especifico.

En linea (On-line): Recurso o actividad disponible a través de una conexién a
Internet.
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Evaluacion: Proceso mediante el cual se asigna un valor o calificacion a una
actividad desarrollada.

Etiqueta: Recurso versatil que permite insertar textos, imagenes o elementos
multimedia dentro del aula virtual.

Foro: Espacio de interaccion que permite plantear un tema de discusion,
responder aportes y generar nuevos hilos de conversacion.

Glosario: Actividad que posibilita la creacion de un listado de definiciones o
conceptos, construido de manera individual o colaborativa.

Libro: Recurso que organiza contenidos en capitulos para facilitar el
aprendizaje progresivo.

Moodle: Sistema de Gestidon del Aprendizaje (LMS) que permite a los docentes
crear cursos virtuales dinamicos, accesibles en cualquier momento y lugar.

Pagina: Recurso que permite incluir texto y contenido multimedia para
presentar informacién en el aula virtual.

Recursos: Herramientas de apoyo dispuestas por el profesor, que no son objeto
de evaluacion directa.

Sincrono: Modalidad en la que las actividades requieren la participacion
simultanea de docentes y estudiantes.

Tarea: Actividad que permite a los estudiantes entregar evidencias de
aprendizaje, las cuales son evaluadas por el profesor.

URL: Sigla en inglés de Uniform Resource Locator (Localizador Uniforme de
Recursos). Corresponde a la direccidon que identifica y localiza recursos en
Internet.

Videoconferencia: Actividad sincrénica que permite realizar reuniones, clases
0 asesorias en tiempo real a través del aula virtual.
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3. Procedimiento de Ingreso
Para acceder a Moodle con perfil docente, siga los pasos a continuacion:

1. Ingrese al sitio web oficial de la Corporacién Colegiatura Colombiana:

https://www.colegiatura.edu.co/ haga clic en menu —
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2. Seleccione la opcién Docentes en el menu principal.
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3. Haga clic en la pestafa Portal Origen.

)

COLEGIATURA
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Resolucién
v [y — Correo Bienkstar Rectoral
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4. Introduzca sus credenciales institucionales (usuario y contrasefna). Asegurese

de hacer clic en el Check “No soy un Robot”

ORIGEN

Sistema de Gestion
Académica

|

COLEGIATURA

—

\/ No soy un robot

°

Sistema Integrado
de Gestion Académica
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Una vez ingresado a la plataforma se puede visualizar opciones como:

e Autoevaluaciéon del Docente
e C(Calificaciones

e (Cargaacadémica

e Moodle

C

(OLEGIATURA

CUTL AR TETG B LI Calificaciones  Carga Académica Moodle
&

Autoevaluacion del Doce...

Seleccionar Moodle

Es el acceso directo al aula virtual de la institucion.
Permite al docente ingresar con sus credenciales para administrar cursos,
cargar contenidos, gestionar actividades y comunicarse con los estudiantes.

(]

COLEGIATURA

o pocene catien PR m /
2 SRR - = =
P Plataforma de sducacidn virtual

Thoodle

Descargalo
App Store
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Alingresar a Moodle, se despliega el menu del area personal, donde se encuentran
las opciones para acceder al inicio del sitio, al calendario, a los archivos privadosy a
las vivencias académicas asignadas a cada docente, las cuales se visualizan en
Moodle como “cursos”.

Los cursos en Moodle corresponden a las Vivencias académicas asignadas desde la
programacién académica del semestre en el sistema ORIGEN.

()

COLEGIATURA

Todos los cursos

»

Calendario

Esta opcidn permite crear eventos compartidos para todos los grupos o, si se prefiere,
eventos independientes para cada grupo.
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Tiulo del evento @
Fecha | &8 ¢ || sepfiembre ¢ || 2025 ¢ || 09 ¢ || 35 ¢ |

Tipo de evento

Titulo del evento

| Usuario % |

e Eselnombre o encabezado con el que se identificara el evento en el

calendario.

Fecha

e Permite establecer cuando ocurrira el evento.

o Dia: numero del dia del mes (ejemplo: 8).

o Mes: desplegable con los meses del afio (ejemplo: septiembre).
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o Ano: se selecciona el afio (ejemplo: 2025).

o Horay minutos: permite definir la hora exacta del evento (ejemplo:
09:35).

¢ También hay unicono de calendario que facilita la seleccion.
Tipo de evento
o Define el alcance del evento dentro de Moodle.
o Puedeser:
o Usuario: visible solo para la persona que lo crea.
o Curso: visible para todos los participantes de un curso especifico.
o Grupo: visible solo para un grupo dentro de un curso.
o Global: visible para todos los usuarios de la plataforma.
Mostrar mas...

e Alhacerclic, se despliegan opciones adicionales como descripcion detallada,
duracion o repeticion del evento.
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En esta pantalla se muestra la seccion “Mis cursos” dentro de Moodle, que
corresponde al espacio donde cada usuario puede ver los cursos en los que esta
inscrito o es docente.

1. “Mis cursos”

o Identifica el 4&rea donde se listan los cursos disponibles para el usuario
que hainiciado sesion.

2. Barrade control (filtros y vista)

o Menu desplegable “Todos”: permite filtrar los cursos segun estado (en
progreso, futuros, pasados, favoritos, ocultos, etc.).

o Cajade busqueda“Buscar”: facilita localizar rapidamente un curso
escribiendo parte de su nombre.

o Menu“Ordenar por nombre del curso”: da la opcién de cambiar el
criterio de orden (por nombre, fecha de inicio, ultimo acceso, etc.).

o Vista (Tarjeta/Lista/Resumen): cambia la forma en que se muestran
los cursos (en tarjetas, como lista compacta o con mas detalle).
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3. Areade cursos

o Cada curso aparece representado como una tarjeta de color, que
incluye el nombre del curso y una breve identificacion.

o Enlaesquinainferior derecha de cada tarjeta aparece un menu de tres
puntos verticales, desde donde se pueden gestionar acciones
adicionales (por ejemplo, marcar como favorito, ocultar curso, etc.).

Todos ~ Buscar Ordenar por nombre del curso ~ Tarjeta ~

GASTRONOMIA Y COCINA PROFESIONAL
GASTRONOMIA Y COCINA PROFESIONAL GASTRONOMIA Y COCINA PROFESIONAL

GASTRONOMIA Y COCIMNA PROFESIOMNAL

General

» Curso
o Eslapestafa principal donde se organiza el contenido del curso.

o Aquieldocente puede publicar materiales, actividades, foros,
cuestionarios, enlaces y cualquier recurso que haga parte del
desarrollo académico.
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» Configuracion

o Permite al docente modificar los ajustes generales del curso, en caso
de ser necesario. Ya que datos como el nombre y el cédigo se trasladas
directamente del sistema ORIGEN.

o Aquise pueden definir aspectos como: nombre completo del curso,
formato de visualizacidn, fechas de inicio y fin, disponibilidad, grupos, y
otras opciones de personalizacion.

Nombre complefo del @ ATENCION VIVENCIAS (1)
curso
Nombre corto del curso @ ATENCION WIVENCIAS
Categoric de cursos @
BusCQ v
Visibilidad del curso Mostrar #
Fecha de inicie del curso 4 ¢ agosto * 2025 ¢ 00 ¢
Fecha de finalizacion del Habilitar | 22 & noviembre @ 2025 = 00 =
curso
Numero ID del curso PO0297-006
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Formato Secciones personalizadas

Secciones ocultas ‘ Las secciones ocultas son totalmente invisibles

-

Paginacién del curso ‘ Mostrar todas las secciones en una pagina ¢

Forzar idioma ‘ No forzar *
NUmero de anuncios ‘ T = ‘

Mostrar libro de ‘ sos |

calificaciones alos '

estudiantes

Mostrar informes de ‘ No # |

actividad

Mostrar fachas de ‘ No # |

actividad

Tamafio méxime para [ sifio imite de subida (2GB) ¢ |

archives cargados por

usuarnos

Habilitar seguimiento de
grado de finalzacion

Modo de grupo | Mo hay grupos

Forzar el modo de grupo | Mo # |
Agrupamiento por defecto

| Mingunoc # |

Marcas Mo hay seleccion

Infroduzca efiquetas¥
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General

Nombre completo del curso

o Eselnombre oficial que tendran los estudiantes y docentes para
identificar el curso.

o Aparece en la pagina principal, en la lista de cursos y en las
notificaciones.

Nombre corto del curso
o Esunaversion abreviada del nombre del curso.

o Seusaen menus, nhavegacion rapida o donde no hay suficiente espacio
para mostrar el nombre completo.

Categoria de cursos
o Permite organizary clasificar los cursos dentro de la plataforma.
Visibilidad del curso
o En COLEGIATURA siempre estaran disponibles todos los cursos
o Opcion Mostrar: el curso es visible para los estudiantes matriculados.
o Opcion Ocultar: solo lo ven los docentes y administradores.
Fecha de inicio del curso

o Indica desde qué diay hora estara activo el curso. Hace referencia a las
fechas de la programacion académica.

o Estafecha marcaelinicio de las actividades y puede usarse para
generar reportes de progreso.

Fecha de finalizacion del curso

o Permite establecer el dia en que el curso termina.

o Alhabilitarla, se delimita el periodo oficial de trabajo académico.
Numero ID del curso

o Esunidentificador Unico.
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Descripcion
Resumen del curso

o Campo destinado a escribir una introduccion o descripcién general del
curso.

o Aquise pueden incluir nombre del laboratorio creativo vivencial en el
que se inscribe la vivencia académica, intencionalidad formativa de la
vivencia académica, Intencionalidad formativa del laboratorio creativo
vivencial.

Formato de curso
Formato
o Define codmo se estructuray presenta el curso.
o Puede ser portemas, semanal, en pestafias o personalizado.
Secciones ocultas
o Determina como se visualizan las secciones no disponibles.

o Opcion: Totalmente invisibles > los estudiantes no pueden verlas en
absoluto.

o Opciodn: Mostrarlas en forma colapsada - los estudiantes ven un aviso
de que existe la seccidn, pero no acceden a su contenido.

Paginacion del curso

o Establece como se muestran las secciones en la pagina principal del
curso.

o Puede configurarse para mostrar todas en una sola pagina o dividirlas
en varias paginas para facilitar la navegacion.

Apariencia
Forzar idioma

o Obliga al curso a mostrarse en un idioma especifico (ejemplo: solo en
espanol o inglés).
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o Sisedejaen No forzar, el idioma se adapta al que tenga configurado el

usuario en su perfil.
Numero de anuncios

o Indica cuantos anuncios recientes apareceran en el bloque de
novedades del curso.

o Es util para destacar comunicados del docente.
Mostrar informes de actividad

o Controla si los estudiantes pueden ver estadisticas de accesoy
participacion en el curso.

Mostrar fechas de actividad

o Permite indicar si los estudiantes ven la fecha de aperturay cierre de
cada actividad.

o Facilita el control del cronograma de trabajo.

Archivos y subida
Tamaino maximo para archivos cargados por usuarios

o Define el limite de tamano de los archivos que los participantes pueden

subir (ejemplo: tareas, proyectos, recursos).
o Eneste caso, el maximo permitido es 2 GB.
Rastreo de finalizacion
Habilitar seguimiento del grado de finalizacion
o Permite activar el sistema de seguimiento de progreso en el curso.

o Siestd en No, no se controlard automaticamente cuando un estudiante

ha completado actividades.

o Sise activa, los docentes pueden definir criterios de finalizacion (por
ejemplo, entregar una tarea, aprobar un cuestionario, participar en un

foro).
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o Los estudiantes veran casillas o indicadores que marcan lo que ya han
completado.

Grupos
Modo de grupo
o Define como interactuan los estudiantes en actividades del curso:
= No hay grupos: todos los participantes trabajan en conjunto.

* Grupos separados: cada grupo ve solo sus propios integrantes y
actividades.

= Grupos visibles: cada grupo trabaja en su espacio, pero puede
ver lo que hacen los demas.

Forzar el modo de grupo

o Siestaden No, cada actividad puede configurarse con un modo de grupo
diferente.

o Siestaen Si, el modo de grupo elegido se aplica atodo el curso de
forma obligatoria.

Agrupamiento por defecto

o Permite seleccionar un agrupamiento especifico cuando existen varios

grupos.

o Es util para asignar actividades diferentes a determinados conjuntos de
estudiantes.

Marcas
Marcas
o Sirven como etiquetas o palabras clave que se asignan al curso.
o Facilitan la busqueday organizacion de cursos dentro de la plataforma.

o Sepueden introducir manualmente nuevas etiquetas o seleccionar las

ya existentes.
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» Participantes

o Muestra la lista de usuarios inscritos en el curso (docentes,

estudiantes, administradores).

Usuarios matriculados -

Coincidir | Cualquiera # Seleccionar ®

Anadir condicion

3 participantes enconfrados

Con los usuarios seleccionados...

Roles

. - . Estudiante
juan.garciab@colegiatura.edu.co

migueljaramillo@colegiatura.edu.co Profesor #

- - . Estudiante
sergiorincon@colegiatura.edu.co

e Usuarios matriculados (desplegable)
Permite cambiar entre diferentes opciones de gestidon de usuarios

e Matricular usuarios (botéon amarillo)

Grupos

No hay
grupos

Mo hay
grupos

No hay
grupos

Limpiar filtros
Estatus
Nunca =D
ahora =D
Nunca =

Abre una ventana para buscary agregar nuevos participantes al curso,

asignandoles un rol especifico (estudiante, profesor, etc.).
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Filtros de busqueda

Coincidir + Seleccionar
Sirven para aplicar filtros y localizar participantes de acuerdo con criterios
como nombre, apellido, correo o rol.

Anadir condicion (+)
Permite agregar multiples criterios de busqueda al mismo tiempo (ejemplo:
buscar solo estudiantes con un apellido especifico).

Limpiar filtros (botén amarillo)
Borra las condiciones aplicadas y muestra nuevamente la lista completa de
participantes.

Aplicar filtros (boton amarillo)
Ejecuta la busqueda con los criterios seleccionados.

Nombre / Apellido(s) (A-Z)
Filtros rapidos alfabéticos para localizar usuarios por inicial de nombre o
apellido.

Tabla de usuarios

Cadafila corresponde a un participante y muestra la siguiente informacion:

Casilla de seleccion (checkbox)
Permite seleccionar uno o varios usuarios para aplicar acciones en lote
Nombre / Apellido(s)
o Muestra el nombre completo del usuario matriculado en el curso.
o Seacompana de iniciales o unicono de perfil.
Direccion de correo
o Correo electrénico institucional del usuario.
Roles
o Indicaelrolasignado en el curso (Estudiante, Profesor, etc.).

o Elicono de lapiz permite editar el rol directamente.
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Grupos

o Muestra a qué grupo pertenece el usuario (si no esta asignado, aparece
“No hay grupos”).

Ultimo acceso al curso
o Fechayhoraenlaque el usuario ingresé por ultima vez al curso.
o Puede mostrar valores como Nunca o ahora.
Estatus
o Indica sila cuenta del usuario en el curso esta Activa o no.
o Seacompana de iconos de accioén:
= Tacho de basura - Eliminar del curso al usuario.

= Lapiz > Editar detalles de la matricula del usuario (roles, estado,
duracién).

» Calificaciones
o Daacceso al libro de calificaciones.

o Permite al docente visualizar las calificaciones, de las actividades o
cuestionarios que ha realizado desde la plataforma. Es opcional.

NOTA: estas calificaciones no se integran con el sistema ORIGEN, por lo tanto,
todas las notas obtenidas deben ser registradas directamente en ORIGEN.
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Buscar usuarnos

Use la caja de blsqueda para enconftrar
rapidamente estudiantes especificos.

)

e Informe del calificador (desplegable)
Permite cambiar entre distintos reportes de evaluacion (informe de usuario,
informe de actividad, historial de calificaciones, etc.).

e Buscar usuarios (campo de texto)
Caja de busqueda para localizar rapidamente a un estudiante por nombre o
apellido.

Tabla de calificaciones
Cadafila corresponde a un estudiante matriculado en el curso y contiene:
Nombre / Apellido(s)
o Muestra laidentidad del estudiante junto a un icono de perfil.

o Incluye un menu de opciones (los tres puntos “...”) para acceder a mas
detalles.

Direccidén de correo

o Correo electronico institucional o personal del estudiante, util para
comunicacion directa.
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» Informes
o Presentareportes relacionados con la actividad dentro del curso.

o Incluye estadisticas de participacion, progreso, finalizacion de
actividades y acceso de los estudiantes.

Registros

Este es un registro completo de toda la actividad de los usuarios dentro de un curso.
Registra cada accidn realizada por cada usuario, incluyendo cuando vieron un
recurso, enviaron una tarea o publicaron en un foro. Esto es util para la auditoriay el
analisis detallado del comportamiento de los estudiantes.

Registros -
ATENCION VIVENCIAS (1) # Todos los paricipantes ¢ Todos los dias ¢ Todas los actividades ¢
Todas los acciones ¢ Todos los recursos # Todos los eventos +

o ATENCION VIVENCIAS (1): Este menu desplegable selecciona el curso o los
cursos especificos cuyos registros se visualizaran. En este caso, el curso se
llama "ATENCION VIVENCIAS".

o« Todos los participantes: Este filtro permite seleccionar un estudiante o grupo
de estudiantes para ver su actividad. Por defecto, esta configurado en "Todos
los participantes".
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e Todos los dias: Este menu desplegable permite especificar una fecha o un
rango de fechas para ver la actividad.

o Todas las actividades: Este filtro permite limitar el informe a una actividad
especifica, como una tarea, un foro, una prueba o una leccion.

o Todas las acciones: Esta opcion filtra los registros segun el tipo de accion
realizada por el usuario. Por ejemplo, puede ver todas las visualizaciones,
publicaciones, envios o actualizaciones.

e Todos los recursos: Este filtro es similar a "Todas las actividades" pero se
centra especificamente en recursos estaticos, como un archivo PDF, un
documento de Word o una pagina web.

o Todos los eventos: Este filtro le permite seleccionar el tipo de evento que se
registré en los registros, proporcionando un nivel de filtrado mas detallado que
"Todas las acciones".

Una vez configurados los filtros deseados, haga clic en el botéon "Obtener estos
registros" para generar el informe. El registro resultante sera una lista detallada y
cronolégica de cada accion que cumpla con los criterios seleccionados, incluyendo el
usuario, la hora y la accién realizada. En la parte inferior de la pagina al finalizar el
listado aparece la opcion para exportar dicho informe.

Registros activos

Este informe muestra una vista en tiempo real o reciente de la actividad del usuario. A
diferencia de los "Registros" completos, este se centra en lo que esta sucediendo
ahoramismo o en un periodo muy reciente. Resulta Util para supervisar la participacion
€N Cursos en vivo.
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Registros activos -

Pausar actualizaciones en tiempo real

Nombre Contexto
complete  Uswaric  del Nombre
Hora del usuario ofectado evento Componente evento Descripcion
a8 - Registros The user with id "58 viewed the ive log report for the course with i
septiembre oactivos
2025,
2:51:3& PM
g - Touwrs para The user with id "58 hos ended the four withid '1" ot step index 0
septiembre usuarios the poge with URL
2025, hitps://moodlecolegiatura.dotasce.com/fgrade/report/grader/ir
2:13:01 PM id=11"
a8 - Towrs para The user with id "58 has started the tour with id '1° on the page wit

Actividad del curso

Este informe proporciona un resumen de toda la actividad de un curso, como el
numero total de publicaciones en foros, tareas entregadas o recursos vistos. Ofrece
unavisiéon general del nivel de interacciéon del curso en su conjunto.

Actividad del curso ~

Actividad Vistas Entradas de blog relacionadas llfimo acceso

Filtro: Esta seccion desplegable permite refinar el informe. Puede usarla para filtrar la
actividad del curso por un periodo especifico, un usuario en particular o ciertos tipos
de actividades.

Encabezados de tabla:

e Actividad: Esta columna enumera todas las diferentes actividades y recursos
dentro del curso, como foros, tareas, cuestionarios, archivos o paginas.

e Vistas: Esta columna muestra el nimero total de veces que todos los
participantes del curso han visto cada actividad o recurso desde la fecha de
inicio del informe.
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o Entradas de blogrelacionadas: Esta columna muestra la cantidad de entradas
de blog que estan vinculadas o asociadas con cada actividad especifica del
curso.

« Ultimo acceso: Esta columna muestra la fecha y hora més reciente en que un
usuario accedio a la actividad o recurso enumerado.

Participacion en el curso

Este informe se centra mas en la participacion individual de los estudiantes. Permite
ver qué estudiantes han participado en actividades especificas, como un foro o un
cuestionario, y filtrar por acciones especificas (por ejemplo, ver o publicar).

Participacién en el curso -

Moédulo de Actividad: Este menu desplegable permite seleccionar un tipo especifico
de actividad (p. €j., Foro, Cuestionario, Tarea) o una actividad especifica dentro del
curso. Debe seleccionar una actividad aqui para generar un informe.

Periodo: Este filtro permite definir un periodo especifico para el informe. Por ejemplo,
puede ver la participacion de la ultima semana, del ultimo mes o de un rango de fechas
personalizado.

Mostrar solo: Este filtro se utiliza para restringir el informe a un rol especifico. El
ejemplo muestra "Profesor", pero también puede seleccionar "Estudiante" u otros roles
en los que centrarse.

Mostrar acciones: Este es un filtro clave para este informe. Permite seleccionar la
accion especifica que se desea rastrear. El ejemplo muestra "Todas las acciones", pero
se puede elegir algo mas especifico como "Publicar", "Ver" o "Entregar".

Grupos: Todos los participantes: Esto indica que el informe esta configurado para
incluir a todos los estudiantes del curso, independientemente del grupo al que
pertenezcan. Normalmente, puedes cambiarlo a un grupo especifico si tu curso lo
tiene.
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> Mas

o Despliega opciones adicionales relacionadas con la administracion o
complementos del curso.

o Incluye accesos a bancos de preguntas, competencias, reutilizacién
de curso, entre otros.

Insignias

Competencias

Fifiros

Heramientas Externas LTI

Reutiizacién de curso

Banco de preguntas: Este es un repositorio centralizado donde los docentes pueden

crear, editar y gestionar preguntas. Estas preguntas pueden reutilizarse en diferentes
cuestionarios dentro del mismo curso o incluso en otros.

| preguntas @ |

oincidir ¢ |de los siguientes:

Ahadir condicion Mostrar Limpiar filtros
Crear una nueva Pecetear zMiostrar el enunciade de la pregunta en la lista de praguntas? | Mo ~
pregunta... columnas

Con seleccionadas ~
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Filtrado y busqueda

Coincidir todos los siguientes: Este es el operador logico principal de los
filtros. Se traduce como "Coincidir con todos los siguientes", lo que significa que
el sistema mostrara las preguntas que cumplan todas las condiciones que se
establezcan a continuacion.

Coincidir Categoria: Este filtro le permite seleccionar preguntas de una
categoria especifica. Puede crear subcategorias para organizar sus preguntas.

Mostrar también preguntas de las subcategorias: Cuando esta casilla esta
marcada, la busqueda incluird preguntas de todas las subcategorias bajo la
categoria seleccionada.

Mostrar preguntas ocultas: Este filtro permite incluir o excluir preguntas
ocultas.

Anadir condicion: Este botén le permite agregar mas criterios de filtro a la
busqueda.

Botones de accion

Mostrar: Este botdn actualiza la lista de preguntas en funcién de los filtros que
haya configurado.

Limpiar filtros: Este botdén restablece todos los filtros a su estado
predeterminado.

Aplicar filtros: Este botdn aplica los filtros a la lista de preguntas.

Opciones de creacion y visualizacion de preguntas

Crear una nueva pregunta...: Este es el botdn principal para agregar una nueva
pregunta al banco de preguntas. Al hacer clic, se abrira una seccién para
seleccionar el tipo de pregunta e ingresar los detalles.

Reiniciar columnas: Este botdén restablecera las columnas de visualizacién a
su configuracién predeterminada, en caso de que las haya personalizado.

¢Mostrar el enunciado de la pregunta en la lista de preguntas?: Este menu
desplegable le permite elegir si desea mostrar el texto completo de cada
pregunta en la lista.
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Con seleccionadas: Este es un botén desplegable que revela acciones que puede
realizar en un grupo de preguntas que haya seleccionado, como moverlas a una
nueva categoria, eliminarlas o exportarlas.

Banco de contenido: Este es un lugar para crear y almacenar contenido H5P, que
consiste en actividades interactivas HTML5. Permite crear materiales de aprendizaje
atractivos, como videos interactivos, cuestionarios y presentaciones, que pueden
integrarse facilmente en el curso.

Buscar: una barra de busqueda en la parte superior izquierda le permite encontrar
elementos de contenido especificos escribiendo palabras clave a partir de sus
nombres.

ATENCION VIVENCIAS (1): Este menu desplegable probablemente filtra el banco de
contenido segun el curso al que pertenece. "ATENCION VIVENCIAS (1)" indica que
actualmente esta viendo el banco de contenido de ese curso especifico.

Anadir: Este botén permite crear nuevo contenido H5P. Al hacer clic, se abre una lista
desplegable con diferentes tipos de contenido H5P (p. ej., video interactivo,
cuestionario, presentacion del curso, etc.) para elegir.

Subir: Este botdn le permite subir un archivo de contenido H5P existente (archivo .h5p)
desde su computadora.

Opciones de visualizacion: Los tres iconos a la derecha del botdn "Subir" representan
diferentes formas de mostrar los elementos de contenido en el banco
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Filtros: Permite a los docentes administrar los filtros de contenido que se pueden
aplicar al curso. Los filtros pueden convertir automaticamente texto simple en
contenido multimedia, como enlaces en videos reproducibles o texto especifico en
una entrada de glosario.

Filtrox iActivo?

Mostrar HEP por gefecta [Conectodo
Enloce outematico o nombres de actividad por gefects [Conectads| &
Maothlox Por defecte [Conectado
Mostrar emoficonaos como imagenes por gefects [Conectads

Convertir UEL en enlaces e imagenes

Complementos multimedia por defects [Sonectadal #

Esta imagen muestra la pagina "Ajustes de filtro en el curso" del curso "ATENCION
VIVENCIAS" en Moodle. Los filtros son herramientas que procesan automaticamente
el contenido textual de un curso para cambiar su visualizacion.

Reutilizacion del curso: Esta funcién permite a los docentes copiar, realizar copias de
seguridad y restaurar el contenido del curso. Resulta muy Util para crear un nuevo curso
a partir de una plantilla existente o para mover contenido entre diferentes instancias
de un curso.
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Importar

Esta opcidon permite importar contenido de otro curso en el mismo sitio Moodle.
Puedes importar elementos especificos como actividades, recursos o secciones

completas.

Importar -

mportar elementos de ofro;

1. Seleccién de cursos B 2. Configurocian incic

B & Completo

Nombre corto del curso Nombre completo del curso

ATENCION VIVENCIAS [1) {1) ATENCION VIVENCIAS [1]
{2025080417)

LABORATORIO ARTICULA (1) LABORATORIOC ARTICULADO JOVEMNES CREADORES
(1) (2025080417) GASTRONOMIA Y COCINA PROFESIOMNAL (1]
LABCRATORIO DECOCIM (1] LABORATCRIC DE COCINA COLOMBIANA [1]

1) (2025080417

UEES LABORATCRIO VIV (1] [1]  UEES LABORATORIC VIVENCIAS GASTRONOMICAS [1]

(2025080417)

e Pasos del proceso de importacion: La lista numerada muestra los seis pasos
del proceso de importacion:

1. Seleccién de cursos

2. Configuracién inicial

3. Configuracién del esquema
4. Confirmaciony revision

5. Realizar laimportacion

6. Completar

Lista de cursos: unatabla enumeratodos los cursos disponibles para importar,
con dos columnas:



S Gl Gestion de Tl Cédigo: BI-TI-I-05
(@ coueciatua GUIA DE USO MOODLE - PERFIL | Versién: 02
Sistema de Gestidn Inteqral DOCENTE o rm 03.05.2005

o Nombre corto del curso.

o Nombre completo del curso: El nombre completo y descriptivo del
curso.

o El docente debe seleccionar uno de estos cursos para importar
contenido.

e Funcioén de biusqueda:

o Buscarcursos: Uncampo de texto donde puedes escribir palabras clave
para encontrar un curso especifico.

Continuar con el paso a paso que le indica la plataforma.
Copia de seguridad

Esta herramienta crea una copia de seguridad del curso. Se puede elegir qué incluir en
ella, como datos de usuario, tareas, cuestionarios y archivos. Esto es esencial para
proteger el contenido del curso y archivarlo.
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Copia de seguridad -

Botones de accion

Saltar el ultimo paso: Este botdn te permite omitir la pantalla de confirmacién
y ejecutar la copia de seguridad directamente, ahorrando tiempo si ya estas

seguro de tus selecciones.

Cancelar: Detiene el proceso de copia de seguridad y regresa a la pagina

principal del curso.

Siguiente: Este botén te lleva a la siguiente pantalla para revisar las

configuraciones antes de ejecutar la copia de seguridad.
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Restaurar

Esta opcion se utiliza para subir un archivo de copia de seguridad del curso y

restaurarlo en su sitio Moodle. Puede restaurarlo como un nuevo curso o integrarlo en
uno existente.

Restaurar ~

de
° Tamano maximo para archivos nuevos: 2 GB
Fuede arrastrar y solfor archives agul pars anadido:
0 -

Archivos de copio de seguridod de este curso

Nombre de archivo Hora Tamafio Descargar Restaurar Estado

Gestionar copias de seguridad de curso
Archivos de copio de seguridad privada de fodos los cursas, con informacidn de usuario anonimizada.

Nombre de archivo Hora Tamafio Descargar Restaurar Estado

Gestionar copias de seguridad privadas

Importar un archivo de copia de seguridad

e Esta seccidon se utiliza para cargar un archivo de respaldo desde su
computadora para restaurar un curso.

e Fichero de copia de seguridad: aqui es donde puede seleccionar o arrastrary
soltar su archivo de respaldo.



Gestion de Tl Cdédigo: BI-TI-I-05

S 6|
[ﬁ COLEGIATURA GUIA DE USO MOODLE - PERFIL Versién: 02
Sistema de Gestidn Inteqral DOCENTE Fecha: 03-09-2025

e Seleccione un archivo...: al hacer clic en este botdn, se abre un explorador de
archivos para elegir un archivo de respaldo de su almacenamiento local.

e Restaurar: después de cargar el archivo, al hacer clic en este botdn se inicia el
proceso de restauracion.

Zona de copia de seguridad de curso

o Esta tabla enumera los archivos de respaldo que se han creado para el curso
actual.

e Nombre de archivo

e Hora: La marca de tiempo cuando se cre6 la copia de seguridad.

e Tamano: el tamario del archivo de respaldo.

o Descargar: Un enlace para descargar el archivo de respaldo a su computadora.

o Restaurar: Un enlace para restaurar el curso usando ese archivo de copia de
seguridad especifico. Esto es util para restaurar el curso a un estado anterior.

o Estado: el estado del archivo de respaldo (por ejemplo, completo).

o Gestionar copias de seguridad del curso: al hacer clic en este botén accedera
a una pagina donde podra administrar todas las copias de seguridad de este
curso, incluida la eliminacién de las antiguas.

Zona de copia de seguridad privada de usuario

e Esta seccidén enumera los archivos de copia de seguridad privados. Estas
copias de seguridad se crean normalmente cuando un usuario realiza una copia
de seguridad andnima de un curso.

e Nombre de archivo

e Hora: La marca de tiempo cuando se cre6 la copia de seguridad.

e Tamano: el tamano del archivo de respaldo.

o« Descargar: Un enlace para descargar el archivo de respaldo privado.

o Restaurar: un enlace para restaurar un curso usando ese archivo de respaldo
privado.
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o Estado: El estado del archivo de respaldo.

e Gestionar copias de seguridad privadas: al hacer clic en este botdn accedera
a una pagina donde podra administrar sus copias de seguridad privadas.
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