
GGuuííaa  bbáássiiccaa..  MMooooddllee  CCeennttrrooss..  RRooll  DDoocceennttee

MMooooddllee  CCeennttrrooss..  RRooll  DDoocceennttee



11..  IInnttrroodduucccciióónn

Imagen de Lasay0414 en WWiikkiimmeeddiiaa  CCoommmmoonnss  <<hhttttppss::////ccoommmmoonnss..wwiikkiimmeeddiiaa..oorrgg//wwiikkii//FFiillee::MMooooddllee--

11--774400xx338800..ppnngg>>  . Licencia CCCC  <<hhttttppss::////ccrreeaattiivveeccoommmmoonnss..oorrgg//lliicceennsseess//bbyy--ssaa//44..00//ddeeeedd..eenn>>

MMooooddllee es una herramienta de gestión del aprendizaje (Learning Management System, en

adelante LMS) o Aula Virtual, de Software Libre y gratuito. Está concebida para ayudar a

los  docentes  a  crear  comunidades  de  aprendizaje  en  línea,  facilitando  la  gestión  de

contenidos,  la  comunicación  y  la  evaluación.  Su  diseño  está  inspirado  en  el

constructivismo y en el aprendizaje cooperativo. Aunque Moodle es usada principalmente

en educación a distancia o educación semipresencial,  puede adoptarse perfectamente

como entorno virtual de aprendizaje para la educación presencial.

Moodle  permite  compartir  recursos  educativos  (imágenes,  vídeos,  enlaces,

presentaciones,  textos…),  comunicarnos  con  nuestro  alumnado  o  proponer  y  evaluar

actividades y tareas.

Imagen de upklyak en FFrreeeeppiikk  <<hhttttppss::////wwwwww..ffrreeeeppiikk..ccoomm//vveeccttoorrss//bbaannnneerr>>  . RReeqquuiieerree  aattrriibbuucciióónn

<<hhttttppss::////iimmgg..ffrreeeeppiikk..ccoomm//ffrreeee--vveeccttoorr//oonnlliinnee--tteessttiinngg--bbaannnneerr__110077779911--33668844..jjppgg??ssiizzee==662266&&eexxtt==jjppgg&&

ggaa==GGAA11..22..11779966995566663377..11660044339911661188>>

CCaarraacctteerrííssttiiccaass  ppaarraa  eell  ccuurrssoo  22002233--22002244
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• VVeerrssiióónn   MMooooddllee   44..11..   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//NNuueevvaass__ccaarraacctteerr

%%CC33%%AADDssttiiccaass__ddee__MMooooddllee__44..11>>   Acceso  HTTPS  y  habilitado  el  acceso

mediante la APP para móviles.

• Posibilidad de acceder a miles de recursos educativos de Aulaplaneta.

• Todos los centros que hayan tenido el  servicio activo en el  curso anterior lo

tendrán activo el nuevo curso escolar, no será necesario que el equipo directivo

lo solicite de nuevo.

• Los  miembros  del  equipo  directivo  tienen  rol  gestor  sobre  la  categoría  del

centro, el resto del personal docente tendrá rol Docente S.P.E. (sin permiso de

edición).

• Todo el profesorado puede acceder con usuario IdEA y activar sus aulas desde

el bloque Gestión de Aulas aunque el centro no tenga activo el servicio (debe

tener el horario grabado en Séneca). Las aulas se crearán vacías de contenido y

con el alumnado correspondiente ya matriculado.

• Para  disponer  de  todas  las  funcionalidades  (Sala  de  profesorado,  Punto  de

encuentro, reserva de aulas, rol gestor…) es necesario la activación previa por

parte del Equipo Directivo (en caso de que no lo haya realizado el curso pasado).

• Todo el personal del centro estará enrolado en el Punto de Encuentro y en la

Sala de Profesorado y en el curso de Formación (agrupados por docentes y no

docentes) con rol estudiante salvo el equipo directivo que tendrá rol gestor.

• Todo el alumnado estará enrolado en el aula Punto de Encuentro (está activado

su usuario  PASEN en Séneca por  defecto),  los  estudiantes  no podrán ver  el

grupo al que pertenecen hasta que no comience el curso escolar.

• Herramienta de videoconferencia: Webex (CISCO).

• Permite  la  gestión  de  reserva  de  espacios  y  recursos  a  través  del  bloque

Meeting Room Booking System (en adelante, MRBS). La configuración se puede

exportar para poder reutilizarla en curso posteriores.

• Permite matriculación por automatrícula y  por cohorte en las aulas.  Hay una

cohorte por cada grupo/clase de Séneca.

• Inclusión de los Equipos de Orientación Educativa (EOE) como centros. Cada

usuario del EOE aparecerá en la Sala del Profesorado de cada uno de los centros

de su zona asignada en Séneca.

• Posibilidad  de  subir  archivo  (.CSV)  con  la  licencias  del  alumnado

correspondientes a cada libro digital de origen editorial, para evitar que tenga

que hacerlo el alumnado.

• Unificación de C.E.PER y  sus  sedes S.E.P.  Todo el  profesorado de las  sedes

estará en la Sala de profesorado del CEPER matriz, y todo el alumnado en Punto

de  Encuentro  del  C.E.PER.  Cada  SEP  funciona,  además,  como  espacio

independiente.

• Posibilidad de conectar con los repositorios en la nube Drive, Onedrive, Dropbox

y Box.
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• Idiomas disponibles: español, inglés, francés, alemán, rumano.

• Creación  de  un  usuario  INVITADO  con  rol  estudiante  para  cada  centro

(codcentro_invi).

• No está permitido el acceso a los cursos como invitado en la plataforma, es

necesario tener usuario de acceso.

UUnn  ppaasseeoo  ppoorr  MMooooddllee  CCeennttrroo  2233--2244

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//QQ44__aabbjjqqkk22ssQQ

MMiigguueell   ÁÁnnggeell   GGóónnzzaalleezz   LLoozzaannoo   <<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm

//@@mmiigguueellaannggeellccbbaa>>  . Moodle Centros 23-24

OObbsseerrvvaacciióónn

Esta guía no pretende ser un manual exhaustivo sobre Moodle, sino un compendio de

las  características  específicas  de  la  plataforma  corporativa  de  la  Consejería  de

Desarrollo  Educativo  y  Formación  Profesional  de  la  Junta  de  Andalucía,  Moodle

Centros.

En la sección EEnnllaacceess  ddee  iinntteerrééss encontrará más manuales y videotutoriales sobre el

uso de Moodle.
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22..  MMooooddllee  cceennttrrooss

La Consejería de Desarrollo Educativo y Formación Profesional pone a disposición de

todos los centros educativos sostenidos con fondos públicos un espacio en la plataforma

Moodle Centros, alojada y atendida de forma centralizada desde los Servicios Centrales. 

Se realiza una instancia por cada provincia. La plataforma es única para todos los centros

de la misma provincia; cada centro está incluido en una categoría sobre la que tiene los

permisos de gestión.

Todo  el  profesorado  y  el  alumnado puede  acceder  a  ella  con  sus  credenciales  IdEA

(Séneca – PASEN) a través de la siguiente dirección:

hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//cceennttrrooss//

<<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//cceennttrrooss//>>

Al hacer clic en la dirección anterior se llega al siguiente mapa, desde donde se puede

acceder a la Moodle de cada provincia:

hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//cceennttrrooss//
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22..11..  AAccttiivvaarr  MMooooddllee  CCeennttrrooss

NNoovveeddaadd  2222--2233

A partir del curso 2022-2023 todos los centros que tuvieran activo el servicio Moodle

Centros en el curso anterior no necesitarán activarlo nuevamente, estará disponible

por defecto.

MMooooddllee  cceennttrrooss  ccuurrssoo  aanntteerriioorr

Con objeto de facilitar la realización de copias de seguridad, la plataforma Moodle

Centros  del  curso  anterior  está  disponible  temporalmente  durante  las  primeras

semanas  del  nuevo  curso  en  la  siguiente

dirección:   hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//cceennttrroossXXXX//,,

<<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//cceennttrroossXXXX//,,>>     donde  debe

sustituirse XX por el año (para el curso 22-23 poner 22, etc.), por ejemplo, para el

curso 2022-2023, la dirección es hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess

//cceennttrrooss2222//..  <<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//cceennttrrooss2222//>>

NNoottaa

Aunque el Equipo Directivo no haya activado el servicio (ni este curso, ni en cursos

anteriores), cualquier docente pude acceder a Moodle Centros con su usuario IdEA y

cargar las aulas correspondientes a sus cursos mediante el BBllooqquuee  GGeessttiióónn  ddee  AAuullaass..

Para que el modulo esté activo, previamente debe acceder a la plataforma y SSoolliicciittaarr

eessppaacciioo  ppeerrssoonnaall.
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Sin embargo, para disponer de todas las funcionalidades (Sala de profesorado, Punto de

encuentro, reserva de aulas, rol gestor,…) de la plataforma para docentes y alumnado el

Equipo Directivo debe activar previamente, si no lo hizo ya el curso pasado, su espacio

Moodle. Para ello:

1.  Un  miembro  del  equipo  directivo  del  centro  accede  a  Moodle  Centros  con  sus

credenciales IdEA (ver URL anteriores).

2. Pulsa en la opción Solicitar espacio Moodle.



Captura de pantalla. Activación de la plataforma. Moodle centros. 

A partir de ese momento se crearán los cursos Sala de profesorado y Punto de encuentro

para todo el profesorado y el alumnado del centro y estarán disponibles todos los bloques

y complementos de la plataforma (el proceso puede demorarse 24 horas).

CCrreeddeenncciiaalleess  ddee  aacccceessoo

Todo el profesorado y el alumnado puede acceder a Moodle Centros con sus credenciales

IdEA (las mismas que se utilizan para acceder a Séneca – Pasen).

Captura de pantalla. Introducción de las credenciales de acceso 

Para rreeccuuppeerraarr las claves de acceso del alumnado consultar el documento CCrreeddeenncciiaalleess  ddeell

aalluummnnaaddoo  eenn  PPaasseenn  <<hhttttppss::////ppoorrttaallss..cceedd..jjuunnttaa--aannddaalluucciiaa..eess//eedduuccaacciioonn//ppoorrttaallss//ddeelleeggaattee

//ccoonntteenntt//7799ccaa1155bb66--ee11cc00--44ee7700--aaee9988--00008866448888dd99aaee99

//CCrreeddeenncciiaalleess%%2200ddee%%2200aalluummnnaaddoo%%2200eenn%%2200PPaasseenn//%%2200iiPPaasseenn>>  .
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22..22..  PPoorrttaaddaa  ddee  MMooooddllee  CCeennttrrooss

Cada vez que accedemos a la Plataforma Moodle Centros nos encontramos con la página

de portada que nos muestra el ÁREA PERSONAL de las Aulas de las que disponemos.

Captura de pantalla. Portada de Moodle Centros

1) La versión 4.1 de Moodle ha eliminado la zona lateral izquierda en esta sección y ha llevado

los menús a la parte superior, donde encontramos ÁÁrreeaa  PPeerrssoonnaall,,  MMiiss  ccuurrssooss  yy  CCaalleennddaarriioo

2) En la zona de la derecha seguimos encontrando el acceso a una página con enlaces de

ayuda, mostrar u ocultar las notificaciones, acceder al módulo de correo interno, al menú del

usuario y a la aaccttiivvaacciióónn  ddeell  mmooddoo  eeddiicciióónn.

3) En la zona central aparecerán los cursos sobre los que tenemos distintos permisos de

acceso, inicialmente tres si el equipo directivo activo la plataforma, y solo el curso de

Formación si la hemos solicitado de forma personal. También podemos configurar la forma en

la que se ordenan los cursos en el desplegable superior izquierdo por Nombre del curso,

último acceso o los marcados como favoritos (pulsar estrella del curso como curso destacado).

4) En el parte de navegación derecha podemos incluir bloques adicionales a los tres que por



defecto aparecen: Gestión de aulas, Mis libros y Mis cursos.



22..33..   SSaallaa   PPrrooffeessoorraaddoo,,   PPuunnttoo   ddee   EEnnccuueennttrroo   yy

FFoorrmmaacciióónn

Por  defecto,  en  cada  centro  se  crean  tres  Aulas  Virtuales  -ccuurrssooss  en  terminología

Moodle-, desde las que se gestionan a los usuarios:

• SSaallaa  ddee  pprrooffeessoorraaddoo,  con todo el  personal  con usuario IdEA asociado al  centro

(agrupados por docente y no docente) enrolado en él para facilitar la comunicación

con y entre los miembros del claustro. El equipo directivo con rol gestor y el resto

con rol Docente S.P.D. (sin permiso de edición).

• PPuunnttoo  ddee  eennccuueennttrroo, con todo el profesorado y alumnado enrolados en él, a modo

de foro de la comunidad educativa del centro. Profesorado con rol Docentes SPE o

Gestor y alumnado con rol Estudiante.

• FFoorrmmaacciióónn, con todo el profesorado y las asesorías del CEP de referencia. Docentes

con rol Estudiante y asesorías CEP con rol Gestor.

Captura de pantalla. Aulas creadas por defecto en Moodle Centros

NNoottaa

Los usuarios y usuarias de estos cursos (personal docente, no docente y alumnado) no

pueden ser eliminados ni cambiados de grupos, al sincronizar con Séneca volverán a

aparecer en ellos. Un usuario con rol gestor puede, sin embargo, cambiar el estado de

la matrícula  en el  curso de otro usuario,  de activo a suspendido,  para evitar  que

temporalmente  pueda acceder  al  curso.  También puede crear  nuevos  grupos,  por

ejemplo, en la Sala de profesorado un grupo por cada Equipo Educativo (vveerr  aappaarrttaaddoo

44..33).
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33..  PPeerrffiill  ddee  uussuuaarriioo  yy  PPrreeffeerreenncciiaass

A través del menú de usuario, en la parte superior derecha, se accede a varias opciones

que permiten personalizar la plataforma.

Accediendo a la opción PPeerrffiill, podemos ver información sobre nuestra actividad y editar

algunos de nuestros datos, entre ellos  eell  ccoorrrreeoo  eelleeccttrróónniiccoo (el que aparece es el que

tiene el usuario en Séneca; si no tuviera ninguno, se completa con un correo ficticio).

Accediendo  a  PPrreeffeerreenncciiaass,  podemos  configura  varios  apartados:  Cuenta  de  usuario,

Portafolios, Blogs e Insignias.



Por  ejemplo,  en  la  sección  CCuueennttaa   ddee   uussuuaarriioo,  el  idioma,  foros,  editor  de  texto,

preferencias generales de curso, comentario o notificaciones.

• IIddiioommaa  pprreeffeerriiddoo: Disponible español, inglés, francés, alemán y rumano.

• CCoonnffiigguurraacciióónn   ddeell   ffoorroo   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//FFoorrooss>>   :  Resumen  por

email, autosuscripciones, rastreo del foro...

• CCoonnffiigguurraaddoorr   ddeell   EEddiittoorr   ddee   TTeexxttoo:  EEddiittoorr   AAttttoo   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess

//3399//EEddiittoorr__ddee__tteexxttoo>>   (por  defecto)  o  cambiar  a  EEddiittoorr   TTiinnyyMMCCEE

<<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//TTiinnyyMMCCEE>>  .

• PPrreeffeerreenncciiaass  ddeell  ccuurrssoo: Los usuarios y usuarias con capacidad para editar pueden

habilitar  o  deshabilitar  el  SSeelleeccttoorr   ddee  aaccttiivviiddaadd  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess

//SSeelleeccttoorr__ddee__aaccttiivviiddaadd>>  desde  aquí.  Al  deshabilitar  el  Selector  de  actividad,  se

muestran dos menús desplegables para RReeccuurrssooss  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess

//RReeccuurrssooss>>  y AAccttiivviiddaaddeess  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//AAccttiivviiddaaddeess>>  , en lugar

de un enlace único.

• PPrreeffeerreenncciiaass  ddeell  ccaalleennddaarriioo: Formato de hora, eventos, primer día de la semana,…

• PPrreeffeerreenncciiaass  ddee  mmeennssaajjeess: Deshabilitado. Para intercambiar mensajería con otros

usuarios  y  usuarias,  utilice  el  Módulo  de  correo  que  se  encuentra  en  el  menú

superior de usuario.

• PPrreeffeerreenncciiaass  ddee  nnoottiiffiiccaacciióónn:  Las notificaciones alertan a los usuarios y usuarias

acerca  de  eventos  en  Moodle,  como  nuevas  publicaciones  en  foros,  tareas  que

necesitan  ser  calificadas  o  iinnssiiggnniiaass <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//IInnssiiggnniiaass>>

otorgadas. Las nuevas notificaciones están resaltadas con un número en el menú de

notificaciones en la parte superior de la pantalla, en el icono con forma de campana.

También se puede configurar para que las nnoottiiffiiccaacciioonneess  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg

//aallll//eess//NNoottiiffiiccaacciioonneess>>  lleguen a nuestro correo electrónico.

.
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33..11..   BBllooqquuee   ddee   ggeessttiióónn   ddee   aauullaass..   CCrreeaacciióónn   ddee

ccuurrssooss

Cada  docente,  con  su  usuario  IdEA,  puede  activar  las  aulas  asociadas  a  las

asignaturas/áreas  que  imparte  a  través  del  BBLLOOQQUUEE  GGEESSTTIIÓÓNN  DDEE  AAUULLAASS   ,  módulo

específico  de  Moodle  Centros  que  permite  crear  cursos  y  sincronizar  usuarios  con

Séneca.

IImmppoorrttaannttee

 Es necesario tener actualizado en Séneca el horario, las materias, el

alumnado y las unidades.

NNoottaa

Existe profesorado (Orientación, ATAL, PT, Refuerzo Pedagógico o Apoyo curricular,

etc) que no tiene esta opción. En cualquier caso, pueden pedir a un usuario con Rol

Gestor que cree aulas específicas para ellos o que los matricule manualmente con rol

docente en otros cursos.

Para vveerr el Bloque Gestión de Aulas, tenemos que situarnos en el ÁÁrreeaa  PPeerrssoonnaall, al que

se puede volver pulsando en Área personal. Si el bloque no está visible podemos añadirlo

siguiendo las indicaciones de la siguiente sección AAññaaddiirr  uunn  nnuueevvoo  BBllooqquuee.

CCrreeaacciióónn  ddee  aauullaass

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_54_311AadirnuevoBloque
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Al pulsar en la opción CCrreeaacciióónn  ddee  aauullaass, aparecerá el listado de todos los cursos que

se pueden crear, asociados a los niveles y materias que impartimos. Si el bloque de la

derecha no está visible podemos mostrarlo pulsando en el icono  . Si falta algún

grupo o no aparecen cursos que crear, revise su horario en Séneca.

Podemos ccrreeaarr   uunn  aauullaa  ppoorr   mmaatteerriiaa.  Por  ejemplo,  si  una profesora imparte clase de

matemáticas a 1ºA,  1ºB y 2ºA, con el  BBllooqquuee  GGeessttiióónn  ddee  AAuullaass  se crearán dos Aulas

Virtuales: una única para 1º (A y B) y otra para 2ºA. Dentro del Aula Virtual de 1º (A y B) se

crearán además dos subgrupos, 1ºA y 1ºB, que permiten personalizar las actividades para

cada uno de ellos.

Una vez procesado el curso, en un intervalo aproximado de 55  ––  6600  mmiinnuuttooss, dependiendo

de la demanda, aparece el curso creado con el correspondiente alumnado ya matriculado

(a veces el alumnado tarda 24 h en aparecer).

Las AAuullaass  ssee  ccrreeaann  vvaaccííaass  ddee  ccoonntteenniiddooss  yy  ooccuullttaass  ppaarraa  eell  aalluummnnaaddoo. Luego podremos

mmooddiiffiiccaarr  ssuu  ccoonnffiigguurraacciióónn,,   hhaacceerrllaass  vviissiibblleess  y  crear los contenidos,  o restaurar una

copia de seguridad sobre ella.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_27_42Editarlaconfiguracindeuncurso
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_27_42Editarlaconfiguracindeuncurso


NNoottaa

La última opción que nos ofrece es ccrreeaarr  uunn  aauullaa  vviirrttuuaall   ccoonn  ttooddoo  eell   aalluummnnaaddoo,

denominado Curso de “nuestro nombre”, si procesamos esta opción se creará un aula

con TODO el alumnado al que le impartimos clase, independientemente de materias

o cursos al que pertenezcan.

NNoottaa

Cuando se establece un curso con el BBllooqquuee  GGeessttiióónn  ddee  AAuullaass, se crea también la

categoría del nivel al que pertenece ese curso. Si no hay creado ningún curso de un

nivel determinado, este no aparecerá como categoría.

Con  el  usuario  con  rrooll   GGeessttoorr  se  pueden  crear  Aulas  no  asociadas  a  ninguna

materia/Séneca, por ejemplo, para dividir manualmente un curso de dos grupos en dos

aulas distintas, para crear un aula para formación del claustro, coeducación, tutorías, etc.

Para ello debe utilizar la opción GGeessttiióónn  ddee  CCuurrssooss (no confundir con Gestión de Aulas

-ver guía básica para rol Gestor-).



33..11..11  AAññaaddiirr  nnuueevvoo  BBllooqquuee

Para añadir bloques a los tres que vienen por defecto en el Área personal ((11)) tenemos que

activar el mmooddoo  ddee  eeddiicciióónn  ((22)) y luego AAggrreeggaarr  BBllooqquuee  ((33)) y o si lo queremos en la zona

central AAggrreeggaarr  BBllooqquuee ((44)) finalmente seleccionamos el bloque que nos interese ((55)). Los

bloques se puede ocultar, eliminar o también mover de sitio arrastrando la cruz ((66)),,  a la

zona central y viceversa.

Los bbllooqquueess  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//3377//BBllooqquueess>>  que se pueden añadir varían

en función de si estamos en el Área Personal o dentro de un curso y del rol que tengamos,

docente o gestor.

BBoollqquuee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ((ddee  ccuurrssoo))

Un bloque útil para tener a mano la mayoría de las acciones a realizar en un curso es

el bloque Administración. Para que esté disponible tenemos que situarnos dentro del

curso donde queremos añadirlo, activamos edición, y pulsamos en Añadir bloque.

NNoottaa:  si lo intentamos desde el Área personal, el bloque Administración no estará

disponible.
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33..22..  EEnnrroollaammiieennttoo  ddeell  aalluummnnaaddoo  eenn  llooss  ccuurrssooss

El  alumnado  qquueeddaa   aauuttoommááttiiccaammeennttee   eennrroollaaddoo  (matriculado)  en  las  Aulas  Virtuales

correspondientes a las asignaturas en las que está matriculado en Séneca, y una vez que

estas  son  creadas  mediante  el  BBllooqquuee   GGeessttiióónn   ddee   AAuullaass.  NNOO   hhaayy   qquuee   iinncclluuiirrllooss

mmaannuuaallmmeennttee  eenn  eessaass  AAuullaass (salvo que los hayamos eliminado por error).

¿Qué ocurre si un alumno o alumna no puede acceder a un Aula Virtual en la que en

teoría debe estar enrolado o enrolada?

• Podemos comprobar que su usuario está activo en Séneca, aunque desde el curso

20-21 se activan por defecto todos los usuarios IdEA de los alumnos y alumnas.

• Podemos  comprobar  que  se  ha  creado  su  usuario  en  Moodle.  Al  menos,  debe

aparecer en el Aula Punto de Encuentro,  en la que se encuentra enrolado todo el

alumnado y profesorado del centro. Las nuevas matrículas en Séneca tardan 24h en

sincronizar, las familias pueden adelantar este proceso a través de la APP iPasen

(Ver CCrreeddeenncciiaalleess  ddeell  aalluummnnaaddoo  eenn  PPaasseenn  <<hhttttppss::////ppoorrttaallss..cceedd..jjuunnttaa--aannddaalluucciiaa..eess

//eedduuccaacciioonn//ppoorrttaallss//ddeelleeggaattee//ccoonntteenntt//aacc99cc44336644--4488aa00--446655aa--bbcc66dd--

aa773333771122ffee442255//CCrreeddeenncciiaalleess%%2200ddeell%%2200aalluummnnaaddoo%%2200ccoonn%%2200PPaasseenn//iiPPaasseenn>>  ).

• Si un alumno o alumna no ve algunos de sus cursos, hay que comprobar que el

ccuurrssoo  nnoo  eessttéé  ooccuullttoo  ppaarraa  eessttuuddiiaanntteess. Podemos hacerlo visible desde la eeddiicciióónn

del curso (vveerr  aappaarrttaaddoo  44..22  BB).

También podemos matricular manualmente a cualquier usuario que aparezca en el aula

PPuunnttoo  ddee  eennccuueennttrroo.

SSiinnccrroonniizzaacciióónn  ddeell  aalluummnnaaddoo  SSéénneeccaa  -->>  MMooooddllee

Estado del alumnado en Séneca y su repercusión en la sincronización con Moodle

Centros (a fecha 15/09/2022). Solo afecta a las aulas Punto de Encuentro, y a las

activadas por el profesorado mediante el Bloque Gestión de Aulas.

11))  NNuueevvaa  mmaattrrííccuullaa  eenn  SSéénneeccaa  eenn  uunn  cceennttrroo..

Alta en Punto de encuentro, y alta en cada una de las Aulas virtuales de las materias

correspondientes.

22))  BBaajjaa  ddee  mmaattrrííccuullaa  eenn  SSéénneeccaa  eenn  uunn  cceennttrroo..

No se realizan desmatriculaciones automáticas en Moodle en ninguno de los cursos

que están sincronizados con Séneca, ni de Punto de encuentro, ni en los creados con

el  Bloque  Gestión  de  Aulas.  Se  puede  eliminar  manualmente  o  Suspender  a  los
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usuarios. Las bajas en las aulas correspondientes a materias, si se hacen por error, el

docente puede volver  a  matricular  de forma manual  al  alumno.  En los  Puntos de

Encuentro, mientras figure en Séneca matriculado volverá a aparecer, pero se puede

utilizar la opción SUSPENDER si queremos que un usuario no acceda a un aula.

33))  CCaammbbiioo  ddee  mmaatteerriiaa  eenn  SSéénneeccaa  ((ddee  OOppttaattiivvaa  11  aa  OOppttaattiivvaa  22,,  ppoorr  eejjeemmpplloo)),,  ppeerroo

nnoo  ddee  uunniiddaadd//ggrruuppoo..

Se da de alta en el nuevo curso (Optativa 2), pero no se elimina del curso antiguo

(Optativa 1), hay que eliminar manualmente u ocultar al alumnado del curso en el que

ya no esté.

44))  CCaammbbiioo  ddee  uunniiddaadd  eenn  SSéénneeccaa  ((ddee  33°°BB  aa  33°°CC))  ppeerroo  nnoo  ddee  ddoocceennttee..

Dentro del mismo aula virtual se añadirá al grupo C pero no desaparece del grupo B,

hay quitarlo del grupo manualmente.

Dentro un aula virtual podemos cambiar o añadir manualmente a un alumno o alumna

a cualquier grupo, sin necesidad de cambiarlo de unidad en Séneca.

55))  CCaammbbiioo  ddee  uunniiddaadd  ((ddee  33°°BB  aa  33°°CC))  yy  ddee  PPrrooffeessoorr11  aa  PPrrooffeessoorraa22..

Se da de alta en el nuevo curso de la Profesora2, pero no se elimina del curso del

Profesor1, hay que eliminar manualmente u ocultar al alumnado del curso en el que ya

no esté.

66))  EElliimmiinnaarr  aalluummnnaaddoo  ddee  uunn  ccuurrssoo  MMooooddllee..

Podemos eliminar alumnado de un curso Moodle aunque siga matriculado en Séneca

en la unidad correspondiente, al sincronizar ya no volverá a aparecer. Esto opción es

útil cuando se quiere dividir un curso en el que están matriculados varios grupos de la

misma materia/asignatura. Si tenemos que volver a matricularlo habrá que hhaacceerrlloo

mmaannuuaallmmeennttee.

77))  EElliimmiinnaarr  aalluummnnaaddoo  oo  pprrooffeessoorraaddoo  eenn  llooss  ccuurrssooss  SSaallaa  ddee  pprrooffeessoorraaddoo,,  PPuunnttoo  ddee

eennccuueennttrroo  oo  FFoorrmmaacciióónn..

Los usuarios y  usuarias de los cursos Sala de profesorado,  Punto de encuentro y

Formación (personal docente, no docente y alumnado) no pueden ser eliminados ni

cambiados de grupos, al sincronizar con Séneca volverán a aparecer. Un usuario con

rol gestor puede, sin embargo, cambiar el rol y el estado de la matrícula en el curso

de  otro  usuario,  de  activo  a  suspendido,  para  evitar  que  temporalmente  pueda

acceder al curso.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_23_33Altaencursosdenuevacreacin
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33..33..  AAllttaa  eenn  ccuurrssooss  ddee  nnuueevvaa  ccrreeaacciióónn

En las Aulas creadas mediante el BBllooqquuee  GGeessttiióónn  ddee  AAuullaass el alumnado ya se encuentra

enrolado automáticamente. Por otra parte, podemos enrolar alumnado en Aulas que por

defecto no le correspondan o en otras qquuee  hhaayyaann  ssiiddoo  ccrreeaaddaass  mmaannuuaallmmeennttee  ppoorr  uunn

uussuuaarriioo  ccoonn  rrooll  GGeessttoorr, por ejemplo, para dividir un curso con dos grupos en dos aulas

virtuales distintas.

NNoottaa

Un usuario con rol profesor solo puede incluir en sus cursos a otros usuarios y darles

rol EEssttuuddiiaannttee o profesor SIN permiso de edición  ((DDoocceennttee  SS..PP..EE..)). Si necesitamos

incluir a un docente ccoonn  ppeerrmmiissoo  ddee  eeddiicciióónn, esto debe hacerlo un usuario con rol

Gestor.

Para añadir a un nuevo usuario o usuaria accedemos al curso.

AAcccceeddeemmooss  aa  PPaarrttiicciippaanntteess  ((11))  yy  lluueeggoo  ppuullssaammooss  MMaattrriiccuullaarr  uussuuaarriiooss

((22))

BBuussccaammooss  ppoorr   nnoommbbrree  yy   aappeelllliiddooss,,   sseelleecccciioonnaammooss  eell   rrooll   yy   ppuullssaammooss



eenn  mmaattrriiccuullaarr

NNoottaa

Mediante el método de automatriculación podemos incluir en cualquiera de nuestros

cursos  a  cualquier  usuario  o  usuaria  que  tenga  acceso  a  la  plataforma  Moodle

Centros de nuestra provincia. 

No es posible dar de alta a nuevos usuarios en Moodle Centros, ni con rol docente, ni

con rol gestor.



33..44..  MMaattrriiccuullaacciióónn  ppoorr  ccoohhoorrttee

También  podemos  utilizar  el  método  de  matriculación  SSiinnccrroonniizzaarr   ccoohhoorrttee.   Cada

grupo/clase  de  alumnos  y  alumnas  está  incluido  en  una  cohorte.  Las  cohortes  son

agrupaciones de usuarios a nivel de toda la plataforma.

Para acceder a los métodos de matriculación seguimos la ruta  Curso en el que vamos a

matricular > Participantes > Métodos de matriculación

Luego, en el desplegable AAññaaddiirr  mmééttooddoo,, seleccionamos SSiinnccrroonniizzaarr  ccoohhoorrttee.

Una vez elegido el método completamos los datos:

PPeerrssoonnaalliizzaarr   nnoommbbrree:  nombre  con  el  que  aparecerá  en  la  lista  de  los  métodos  de

matriculación.



AAccttiivvaa: sí.

CCoohhoorrttee: grupo que se ha seleccionado en cuadro Buscar.

AAssiiggnnaarr  rrooll: estudiante.

AAggrreeggaarr  aall  ggrruuppoo: en el desplegable nos ofrece: no añadir los usuarios de la cohorte a

ningún grupo, a alguno de los grupos que ya están creados en el aula o a un grupo nuevo.



33..55..  AAuuttoommaattrriiccuullaacciióónn

En  ocasiones,  necesitamos  matricular  en  un  aula  de  nueva  creación  a  un  número

considerable de usuarios y usuarias. Para no hacerlo uno a uno, podemos activar en el

curso el mmééttooddoo  AAuuttoo--mmaattrriiccuullaacciióónn.

La ruta para proceder con este método es: acceso al aauullaa  eenn  ccuueessttiióónn  >>  PPaarrttiicciippaanntteess  >>

MMééttooddooss  ddee  mmaattrriiccuullaacciióónn  >>  AAññaaddiirr  mmééttooddoo  ddee  mmaattrriiccuullaacciióónn  >>  AAuuttoo--mmaattrriiccuullaacciióónn.

Es  recomendable  incluir  una  ccllaavvee   ddee   mmaattrriiccuullaacciióónn,  que  luego  debemos  facilitar  al

alumnado junto con la URL del curso para que pueda acceder a él.  Debe ser similar a

ésta, donde únicamente cambiará el número id:

https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/centros/almeria/course/view.php?id=1671



NNoottaa

Mediante el método de automatriculación podemos enrolar en cualquiera de nuestros

cursos a cualquier usuario o usuaria de la plataforma de nuestra provincia, y no solo

de nuestro centro.



33..66..  DDiivviiddiirr  uunn  ccuurrssoo  eenn  vvaarriiooss  ggrruuppooss

Con el bloque Gestión de Aulas se crean aulas virtuales con todo el alumnado del mismo

nivel al que damos clase enrolado y dividido en grupos. Por ejemplo, si una profesora

imparte clase de matemáticas a 1ºA y 1ºB, con el Bloque Gestión de Aulas se creará un

único curso con el alumnado separado en dos grupos, 1º ESO A y 1º ESO B, que permiten

personalizar las actividades y tareas para cada uno de ellos.

Si queremos tener Aulas Virtuales totalmente separadas, una para cada unidad, uunn  ggeessttoorr

ddeebbee  ccrreeaarr  mmaannuuaallmmeennttee  ttaannttooss  ccuurrssooss  ccoommoo  nneecceessiittee  y enrolar en ellos al docente

implicado con rol  docente.  Posteriormente,  el  docente  puede enrolar  manualmente al

alumnado  en  cada  uno  de  ellos,  mmeeddiiaannttee   CCoohhoorrtteess  o  utilizar  el  mmééttooddoo   ddee   AAuuttoo--

mmaattrriiccuullaacciióónn,  en  este  último  caso  puede  facilitar  las  URL  de  los  nuevos  cursos  al

alumnado a través del aula virtual original creada con Gestión de Aulas (este aula debe

ser posteriormente ocultada o eliminada para no confundir al alumnado). Estos cursos no

están ssiinnccrroonniizzaaddooss  ccoonn  SSéénneeccaa, por lo que la gestión de altas y bajas debe realizarse

manualmente.

Esquema del procedimiento para dividir un curso en varios grupos

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_53_34Matriculacinporcohorte
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_53_34Matriculacinporcohorte
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44..  GGeessttiióónn  ddee  aauullaass

En este apartado se van a tratar cuestiones relativas a lo que en Moodle se llaman ccuurrssooss

<<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//CCuurrssooss>>     y  en  este  manual  se  denominan   aauullaass

vviirrttuuaalleess.

¿¿QQuuéé  eess  uunn  ccuurrssoo  oo  aauullaa  vviirrttuuaall??

Un curso en Moodle es un área donde los docentes pueden añadir recursos y actividades

para  guiar  el  aprendizaje  de  sus  alumnos  y  alumnas.  El  profesorado puede entonces

añadir el contenido y organizarlos de acuerdo a sus propias necesidades, puede ser una

simple  página  con  documentos  descargables,  o  un  conjunto  de  tareas  y  actividades

evaluables. La página del curso está dividida en una sección central que contienen los

recursos  y  tareas  y  un  área  lateral  donde  pueden  añadirse   bbllooqquueess

<<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//3377//BBllooqquueess>>  . 

Los usuarios con rol docente solo pueden crear cursos mediante el bbllooqquuee  GGeessttiióónn  ddee

AAuullaass..    Los  usuarios  con  rol  gestor  pueden,  además,   crear   cursos  manualmente

mediante la opción gestionar cursos (consultar el manual para usuarios gestores).  

Captura de pantalla. Ejemplo de aula
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http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_21_31BloquedegestindeaulasCreacindecursos
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_21_31BloquedegestindeaulasCreacindecursos
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44..11..  AAuullaass  vviirrttuuaalleess  ((ccuurrssooss))

La  unidad  básica  de  organización  de  contenidos  es  el  CCUURRSSOO  ((AAuullaa   VViirrttuuaall)).  Cada

docente  encontrará  por  defecto,  al  entrar  en  la  plataforma,  tres  aulas:  SSaallaa   ddee

PPrrooffeessoorraaddoo  (para  facilitar  la  comunicación  del  claustro),  FFoorrmmaacciióónn  (docentes  y

asesorías CEP) y PPuunnttoo  ddee  EEnnccuueennttrroo (donde están docentes y alumnado), y todos los

cursos que se hayan creado en los que está matriculado, bien como docente o bien como

estudiante.

Los cursos se encuentran vacíos de contenidos. Por defecto se crea un FFOORROO  ddee  AAvviissooss

(solo los gestores y docentes pueden escribir en él) y una SSaallaa  ddee  VViiddeeooccoonnffeerreenncciiaass,

gracias  a  la  cual  podemos estar  en  contacto  con nuestro  alumnado.  Igualmente,  por

defecto, se crean ttrreess  sseecccciioonneess (Tema 1, Tema 2, Tema 3), que podemos ampliar. En la

parte izquierda aparece el índice con los contenidos del curso, que podemos ocultar.

Captura de pantalla. Vista de las tres secciones iniciales que se crean automáticamente en cada nuevo curso



44..22..  EEddiittaarr  llaa  ccoonnffiigguurraacciióónn  ddee  uunn  ccuurrssoo

Accediendo al menú superior CCoonnffiigguurraacciióónn de los cursos se pude, por ejemplo, cambiar

su  nombre,  ocultarlo  o  hacerlo  visible  para  el  alumnado,  cambiar  el  formato  de

visualización, forzar agrupamientos, fechas de finalización, etc,

Captura de pantalla. Edición de los ajustes de un curso

AA))  CCaammbbiiaarr  eell  nnoommbbrree  aa  uunn  ccuurrssoo

Es  conveniente  personalizar  el  nombre  de  los  cursos  para  agilizar  el  acceso  a  ellos.

Cuando se crea un curso, éste tiene un código asignado por Moodle que no nos aporta

información sobre su contenido y que podemos cambiar por otro más significativo.

No olvide guardar antes de salir:  

BB))  VViissiibbiilliiddaadd  ddeell  ccuurrssoo

Puede suceder que nuestro alumnado, pese a estar matriculado en el curso, no lo vea, y

por tanto no pueda acceder a él.

Podemos cambiar esta característica de los cursos:  ocultarlo o hacerlo visible para el

alumnado.



Captura de pantalla. Visibilidad de un curso

CC))  FFoorrzzaarr  AAggrruuppaammiieennttooss  aa  nniivveell  ddee  ccuurrssoo

El modo grupos puede definirse en ddooss  nniivveelleess: nivel de ccuurrssoo o nivel de aaccttiivviiddaadd (todas

las actividades que soporten grupos pueden ser restringidas por grupos).

Para restringirlas a nivel de curso,

Captura de pantalla. Grupos

MMooddoo  ddee  ggrruuppoo::

• No hay grupos: Todos son parte de una gran comunidad.

• Grupos separados: Cada grupo solamente puede ver a su propio grupo.

• Grupos visibles: Cada grupo trabaja dentro de su propio grupo, pero también puede

ver a los otros grupos.

FFoorrzzaarr   eell   mmooddoo   ddee   ggrruuppooss:  Si  está  "forzado",  entonces  será  aplicado  a  todas  las

actividades dentro de ese curso.

AAggrruuppaammiieennttoo  ppoorr  ddeeffeeccttoo: Ninguno.

OOttrrooss  ccaammbbiiooss  eenn  llaa  ccoonnffiigguurraacciióónn

En  estos  videotutoriales  de    MMiigguueell   ÁÁnnggeell   GGoonnzzáálleezz   LLoozzaannoo

<<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//uusseerr//mmiigguueellaannggeellccbbaa>>   se  muestra  como  cambiar  la

apariencia de los cursos:

97- APARIENCIA DE UN CURSO EN MOODLE CENTROS: SECCIÓN POR PÁGINA y

EDITAR LA SECCIÓN

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//qqMMzzII__55KKUUDDPP88

98-CAMBIAR  APARIENCIA  DE  UN  CURSO  EN  MOODLE  CENTROS:  FORMATO
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MOSAICO

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//ll3333ggTTbbLLLLNNVVUU

99-CAMBIAR  APARIENCIA  DE  UN  CURSO  EN  MOODLE  CENTROS:  FORMATO

MOSAICO II

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//ffCCqqUUyy11NNUURRAAQQ

https://www.youtube.com/embed/l33gTbLLNVU
https://www.youtube.com/embed/l33gTbLLNVU
https://www.youtube.com/embed/fCqUy1NURAQ
https://www.youtube.com/embed/fCqUy1NURAQ


44..33..  CCrreeaarr  ggrruuppooss  ddeennttrroo  ddee  uunn  ccuurrssoo

Por defecto, en los cursos creados con el BBllooqquuee  GGeessttiióónn  ddee  AAuullaass aparece el alumnado

agrupado  por  su  ggrruuppoo//ccllaassee  correspondiente.  Se  puede  modificar  o  añadir  nuevas

agrupaciones en estos cursos o en otros de nueva creación.

11))

En el curso accedemos a Participantes ((11))  y en el desplegable ((22))  seleccionamos

Grupos ((33))

22))

En  la  siguiente  pantalla  se  pueden  ver  los  ggrruuppooss   ccrreeaaddooss ((11)),  aaggrreeggaarr//qquuiittaarr

uussuuaarriiooss  a un grupo  ((22)) o CCrreeaarr  GGrruuppoo  nuevo  ((33))



33))

Finalmente, pulsamos en CCrreeaarr  ggrruuppoo, aparecerá una pantalla donde asignamos un

nombre al grupo y guardamos.

44))

Para incluir  al  alumnado en ese grupo,  se selecciona el  grupo (1)  y  pulsamos en

AAggrreeggaarr//qquuiittaarr  uussuuaarriiooss  ((22))



55))  

Seleccionamos a los alumnos y alumnas  ((11)) y los añadimos ((22)).

66))

Si nos dirigimos al listado de PPaarrttiicciippaanntteess,  podemos ver a qué grupo pertenece

cada alumno o alumna. Desde esta pantalla, también podemos quitar o añadir un

alumno o  alumna a  un  grupo  concreto  (siempre  que  el  grupo  haya  sido  creado

manualmente).

OObbsseerrvvaacciióónn



Los grupos que se generan al crear un curso con Gestión de Aulas nnoo  ssee  ppuueeddeenn

mmooddiiffiiccaarr. Al volver a sincronizar los datos se ajustarán a lo que figure en Séneca. Si

queremos cambiar un alumno o alumna de grupo debemos hacerlo previamente en

Séneca.

Posteriormente, podemos añadir o editar una actividad o restringir un recurso a un grupo

concreto ((vveerr  ssiigguuiieennttee  sseecccciióónn)).

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//OOccCC77ee__uu22yy88ww

MMiigguueell   ÁÁnnggeell   GGoonnzzáálleezz   LLoozzaannoo   <<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm

//uusseerr//mmiigguueellaannggeellccbbaa>>  . Crear grupos en un aula

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_29_44Actividadesyrecursos
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44..44..  AAccttiivviiddaaddeess  yy  rreeccuurrssooss

Existen dos grandes grupos de recursos en función de si posibilitan o no la participación

del alumnado:

• AAccttiivviiddaaddeess: Grupo de acciones que pueden proponerse al alumnado para contribuir,

enviar o interactuar. En las actividades Moodle se distinguen tres grandes utilidades: las

que se destinan a la  producción individual  (cuestionarios,  tareas),  las destinadas a la

producción grupal y la interacción (chats, foros, talleres, bases de datos, glosarios, wikis y

tareas grupales) y las de carácter integrado (lecciones o materiales empaquetados en

estándares SCORM o IMS).

• RReeccuurrssooss: Objetos que no implican la intervención del alumnado. Los más usuales son

la  creación  de  una  carpeta  o  un  archivo  accesibles  al  alumnado,  la  edición  de  una

"etiqueta" en algún lugar del curso, la creación de una página interna del curso o de un

enlace a una URL externa, o la edición de un "libro" (recurso no interactivo con páginas y

subpáginas conectadas que admiten diversos elementos multimedia).



Pulsando en el icono de información que aparece en cada Actividad o Recurso

obtendremos más información sobre las característica de cada uno de ellos.

Para añadir actividades y recursos en un curso debemos tener activo eell  mmooddoo  eeddiicciióónn en

el curso.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_30_45Activarmododeedicinparaaadiractividades
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_30_45Activarmododeedicinparaaadiractividades


44..55..   AAccttiivvaarr   mmooddoo   ddee   eeddiicciióónn   ppaarraa   aaññaaddiirr

aaccttiivviiddaaddeess

Para incluir contenido en el curso, primero hay que AAccttiivvaarr  eell  mmooddoo  eeddiicciióónn, dentro del

curso.

Una vez activado el modo edición, Moodle nos permitirá realizar modificaciones.

AAññaaddiirr  ccoonntteenniiddooss

La carga de contenidos tiene dos partes:

11..  AAÑÑAADDIIRR  SSEECCCCIIOONNEESS.

Por defecto, deben aparecer tres secciones (Tema 1, Tema 2 y Tema 3) al crear un

curso. Si no aparece ninguna o queremos añadir una sección nueva, pulsamos Añadir

sección. Esta opción aparece al final de cada sección del curso ((11)).



Cada sección figura con una plantilla personalizable en la que nos coloca el número

de tema y que podemos editar ((33)).

Las  secciones  pueden  personalizarse  utilizando  las  opciones  que  aparecen  en  el

menú desplegable ((22)). Podemos, por ejemplo, ocultar al alumnado todo el contenido

de una sección moverla de lugar o borrarla.

22..  AAÑÑAADDIIRR  UUNNAA  AACCTTIIVVIIDDAADD  OO  UUNN  RREECCUURRSSOO..

Para añadir una actividad o recurso, pulsamos en la opción que aparece dentro de

cada bloque ++AAññaaddee  uunnaa  aaccttiivviiddaadd  oo  uunn  rreeccuurrssoo  ((44)).

Pueden ser contenidos,  actividades,  tareas,  archivos,  etiquetas,  etc.  que queremos

incluir  en cada Tema (sección).  Al  seleccionar la opción, obtenemos un listado de

aaccttiivviiddaaddeess  yy  rreeccuurrssooss  ddiissppoonniibblleess (al marcar la selección, veremos una descripción

de cada una de ellas).

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_29_44Actividadesyrecursos
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_29_44Actividadesyrecursos


44..66..  PPeerrssoonnaalliizzaarr  uunnaa  sseecccciióónn

Todas las secciones o temas se pueden personalizar, cambiando el título o añadiendo

elementos a la cabecera.

Para comenzar, podemos poner un título o cabecera al curso, bien a través de la Edición

del nombre ((11)) o de la edición de la sección ((22)).

Dentro de la edición de la sección, si marcamos la opción PPeerrssoonnaalliizzaarr  ((11)),  podemos

cambiar el nombre a la sección del curso. En la sección resumen podemos añadir un texto

explicativo  o  un  elemento  multimedia.  Con  la  opción  mmoossttrraarr   uu   ooccuullttaarr   bboottoonneess

aavvaannzzaaddooss   ((22))  tenemos  acceso,  por  ejemplo,  a  un  editor  de  latex,  de  fórmulas

matemáticas o químicas (Wiris).  Finalmente,  pulsamos en el  botón inferior  que indica

GGuuaarrddaarr  ccaammbbiiooss.

NNoottaa



Si lo que queremos es cambiar el nombre al curso que vemos desde fuera, desde el

Área Personal, debemos entrar en EEddiittaarr  AAjjuusstteess del Menú de Opciones el curso (VVeerr

aappaarrttaaddoo  44..22).

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_27_42Editarlaconfiguracindeuncurso
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_27_42Editarlaconfiguracindeuncurso
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_27_42Editarlaconfiguracindeuncurso
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_27_42Editarlaconfiguracindeuncurso


44..77..  AAññaaddiirr  uunn  FFoorroo  aall  ccuurrssoo

Además del FFoorroo  AAvviissooss,  foro de suscripción obligatoria que funciona como tablón de

anuncios y que se crea por defecto cuando se generan las aulas, puede ser de utilidad

añadir  un  FFoorroo   ggeenneerraall  donde  el  alumnado  puede  intervenir  y  plantear  dudas  y

sugerencias.

Para  ello,  pulsamos  ++AAññaaddee   uunnaa   aaccttiivviiddaadd   oo   uunn   rreeccuurrssoo,  seleccionamos  FFoorroo

<<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//AAccttiivviiddaadd__ddee__ffoorroo>>  y finalizamos clicando Agregar.

En  la  siguiente  pantalla  cumplimentamos  el  NNoommbbrree   ddeell   ffoorroo   ((oobblliiggaattoorriioo)),  la

DDeessccrriippcciióónn y el TTiippoo  ddee  ffoorroo (podemos dejar la opción ya seleccionada: foro para uso

general). Finalmente, pulsamos en GGuuaarrddaarr  ccaammbbiiooss y regresar al curso.

Existen 5 tipos de foros:

�. UUnn  FFoorroo   ppaarraa   uussoo  ggeenneerraall::  permite  que  los  estudiantes  creen  varios  temas  de

https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_foro
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_foro
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_foro
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_foro
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_foro
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_foro
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_foro
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_foro


discusión o consulta y respondan a los mismos las veces que quieran.

�. EEll   ffoorroo   ddee   ddeebbaattee   sseenncciilllloo::  permite  plantear  un  único  tema  de  discusión,  el

alumnado no puede abrir nuevos temas. 

�. FFoorroo  eessttáánnddaarr  ccoonn  ffoorrmmaattoo  ddee  bblloogg::   funciona como el foro para uso general, pero

la primera respuesta de cada discusión se muestra completa.

�. CCaaddaa  ppeerrssoonnaa  ppllaanntteeaa  uunn  tteemmaa::  permite que cada persona inicie un único tema de

debate.  Los  estudiantes  no están limitados  en  el  número de veces  que pueden

responder a otros dentro de las discusiones.

�. EEll  ffoorroo  PP  yy  RR  ((PPrreegguunnttaass  yy  rreessppuueessttaass))::  El docente lanza un tema de discusión, el

alumnado para poder ver las respuestas de los compañeros debe contestar primero.

Después  de  la  respuesta  inicial,  los  estudiantes  pueden  ver  y  contestar  a  las

respuestas de los demás.

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//BBDDrrQQWWRRCCWW33HHUU

MMiigguueell   ÁÁnnggeell   GGoonnzzáálleezz   LLoozzaannoo   <<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm

//uusseerr//mmiigguueellaannggeellccbbaa>>  . Añadir un Foro

De  forma  similar  podemos  añadir  un  CChhaatt   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess

//AAccttiivviiddaadd__ddee__cchhaatt>>  ,  que permite a los participantes tener una discusión en formato

texto de manera sincrónica, en tiempo real. El chat puede ser una actividad puntual o

puede repetirse a la misma hora cada día o cada semana.

https://www.youtube.com/embed/BDrQWRCW3HU
https://www.youtube.com/embed/BDrQWRCW3HU
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat
https://docs.moodle.org/all/es/Actividad_de_chat


hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//kkPPAAEE--CC66ssLLFFMM

MMiigguueell   ÁÁnnggeell   GGoonnzzáálleezz   LLoozzaannoo   <<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm

//uusseerr//mmiigguueellaannggeellccbbaa>>  . Añadir un Chat

https://www.youtube.com/embed/kPAE-C6sLFM
https://www.youtube.com/embed/kPAE-C6sLFM
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba


44..88..  AAññaaddiirr  uunn  ÁÁrreeaa  ddee  tteexxttoo  yy  mmeeddiiooss  ((eettiiqquueettaa))

Las ÁÁrreeaa  ddee  tteexxttoo  yy  mmeeddiiooss  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//EEttiiqquueettaa>>  (denominadas

etiquetas  en  versiones  anteriores  de  Moodle)  permiten  insertar  directamente  texto  y

elementos multimedia en las páginas del curso. Las Área de texto y medios  son muy

versátiles y pueden ayudar a mejorar la apariencia de un curso. Pueden ser utilizadas para

dividir una larga lista de actividades con un subtítulo o una imagen, visualizar un archivo

de sonido o vídeo incrustado, o añadir una breve descripción de una sección del curso.

Para insertar un Área de texto y medios, pulsamos ++AAññaaddee  uunnaa  aaccttiivviiddaadd  oo  uunn  rreeccuurrssoo,

seleccionamos  Área de texto y medios (lo encontraremos en la parte de RECURSOS) y

finalmente, AAggrreeggaarr..

Captura de pantalla. Añadir una etiqueta

Se abrirá un editor HTML que permite escribir texto, darle formato, insertar imágenes o

audios,  o  embeber  vídeos.  Después  de  cumplimentar  el  texto,  pulsamos  en  Guardar

https://docs.moodle.org/all/es/Etiqueta
https://docs.moodle.org/all/es/Etiqueta
https://docs.moodle.org/all/es/Etiqueta
https://docs.moodle.org/all/es/Etiqueta
https://docs.moodle.org/all/es/Etiqueta
https://docs.moodle.org/all/es/Etiqueta


cambios y regresar al curso.

El siguiente vídeo muestra cómo se inserta una etiqueta en la Moodle Centros del curso

2019-20. En el actual el proceso es prácticamente idéntico.

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//33CCLLZZkkUUEEBBjjAAgg

Añade una etiqueta

Vídeo de AVFP. Recursos Audiovisuales alojado en YYoouuttuubbee  <<hhttttppss::////yyoouuttuu..bbee//33CCLLZZkkUUEEBBjjAAgg>>

https://www.youtube.com/embed/3CLZkUEBjAg
https://www.youtube.com/embed/3CLZkUEBjAg
https://youtu.be/3CLZkUEBjAg
https://youtu.be/3CLZkUEBjAg
https://youtu.be/3CLZkUEBjAg
https://youtu.be/3CLZkUEBjAg
https://youtu.be/3CLZkUEBjAg
https://youtu.be/3CLZkUEBjAg


44..99..  AAññaaddiirr  uunn  aarrcchhiivvoo

Mediante  el  recurso  AArrcchhiivvoo   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//RReeccuurrssoo__aarrcchhiivvoo>>   ,

podemos adjuntar una imagen, un documento PDF, una hoja de cálculo, un archivo de

sonido,  un  archivo  de  vídeo,  etc.  El  Archivo  puede  utilizarse  para  compartir

presentaciones utilizadas en clase, apuntes o una hoja de ejercicios.

Para  ello,  pulsamos ++AAññaaddee  uunnaa   aaccttiivviiddaadd  oo   uunn   rreeccuurrssoo,  seleccionamos AArrcchhiivvoo  (lo

encontraremos en la parte de RECURSOS) y finalmente, AAggrreeggaarr.

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//BB55jjYY0055HHUUkkhhgg

Miguel Ángel González Lozano. Añadir un archivo

https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_archivo
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_archivo
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_archivo
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_archivo
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_archivo
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_archivo
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_archivo
https://www.youtube.com/embed/B5jY05HUkhg
https://www.youtube.com/embed/B5jY05HUkhg


Cumplimentamos el  NNoommbbrree  (obligatorio),  la  DDeessccrriippcciióónn,  y  seleccionamos el  archivo.

Igualmente, podemos arrastrarlo hasta la zona de archivos o seleccionarlo desde nuestro

equipo. Finalmente, pulsamos en GGuuaarrddaarr  ccaammbbiiooss  yy  rreeggrreessaarr  aall  ccuurrssoo.

De forma similar, podemos añadir un RECURSO de tipo UURRLL <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg

//aallll//eess//RReeccuurrssoo__UURRLL>>  que permite proporcionar un enlace de Internet como un recurso

del curso: a una web, imagen, documento, vídeo,... (También podemos añadir enlaces en

otros recursos o actividades a través del editor de texto).

MMááss  ffáácciill

La manera más sencilla de añadir un archivo (pdf,  imagen, video…) a una sección

consiste en arrastrar y soltar el archivo desde la ubicación de nuestro equipo a la

sección que queramos.

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//WW__FFbbppPP88MMEECCQQ

Drag and drop files

Vídeo de Moodle alojado en YYoouuttuubbee  <<hhttttppss::////yyoouuttuu..bbee//WW__FFbbppPP88MMEECCQQ>>

https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_URL
https://www.youtube.com/embed/W_FbpP8MECQ
https://www.youtube.com/embed/W_FbpP8MECQ
https://youtu.be/W_FbpP8MECQ
https://youtu.be/W_FbpP8MECQ
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44..1100..  AAññaaddiirr  ttaarreeaass

La  Actividad  TTaarreeaass <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//AAccttiivviiddaadd__ddee__ttaarreeaa>>   permite  al

docente evaluar el aprendizaje de los alumnos y alumnas mediante la creación de una

tarea a realizar que posteriormente se revisará, valorará y calificará, y a la que podrá dar

retroalimentación.  El  alumnado  puede  presentar  cualquier  contenido  digital,  como

documentos de texto, hojas de cálculo, imágenes, audios y vídeos, entre otros.

En el siguiente vídeo se muestra  cómo se añade una tarea a Moodle Centros. Aunque la

versión que se usa en el vídeo es la 19-20, el procedimiento es prácticamente el mismo:

hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//3399WWxxYYggiiddee33QQ

AAññaaddee  uunnaa  TTaarreeaa  aa  ttuu  MMooooddllee

Vídeo de AVFP. Recursos Audiovisuales alojado en YYoouuttuubbee  <<hhttttppss::////yyoouuttuu..bbee//3399WWxxYYggiiddee33QQ>>

Para  más  información  ver:  GGuuííaa   rrááppiiddaa   ppaarraa   ttaarreeaass <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess

//GGuu%%CC33%%AADDaa__rr%%CC33%%AA11ppiiddaa__ddee__TTaarreeaa>>   o  CCoonnffiigguurraacciioonneess ddee   ttaarreeaa..

<<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//CCoonnffiigguurraacciioonneess__ddee__ttaarreeaa>>

CCaalliiffiiccaarr  ttaarreeaass

Si  se accede a una tarea,  visualizamos el  número de alumnos y  alumnas que la  han

completado  y  podemos  proceder  a  corregirla.  Esta  pantalla  nos  muestra  las  tareas

entregadas y las pendientes de entrega.

Veamos un par de pantallas de ejemplo:

HHaacceemmooss  cclliicc  ssoobbrree  llaa  ttaarreeaa  yy  lluueeggoo  ssoobbrree  VVeerr  ttooddooss  llooss  eennvvííooss

La opción VVeerr  ttooddooss  llooss  eennvvííooss nos lleva al listado del alumnado y el estado de las

respuestas entregadas. El botón CCaalliiffiiccaarr  abre el calificador para evaluar la tarea

enviada por el prime alumno de la lista.
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EEssttaaddoo  ddee  llaass  EEnnttrreeggaass

Desde el botón CCaalliiffiiccaarr podemos evaluar la tarea de ese alumno.



hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//ii66uu22ddbbVVhhOObb44

MMiigguueell   ÁÁnnggeell   GGoonnzzáálleezz   LLoozzaannoo   <<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm

//uusseerr//mmiigguueellaannggeellccbbaa>>   .  RETROALIMENTACIÓN  EN  TAREAS:  texto,

audios, imágenes, archivos, notas,etc.

Accedemos a un vviissoorr//eeddiittoorr  de documentos una vez que los estudiantes hayan

enviado sus trabajos.

El aarrcchhiivvoo  eennvviiaaddoo  ((33)), que puede descargarse, se convierte a ppddff y se muestra en

ppaannttaallllaa  ((11)). Si la pantalla aparece en blanco, es necesario pulsar la opción RReehhaacceerr

ppddff ((55)).  Moodle nos permite hacer anotaciones sobre el propio documento con la

bbaarrrraa   ddee   hheerrrraammiieennttaass   ((22)).  Podemos  poner  la  ccaalliiffiiccaacciióónn   ((44))  o  escribir  un

comentario individual ((66)). Antes de pasar a calificar al ssiigguuiieennttee  aalluummnnoo  ((88)), debe

GGuuaarrddaarr   ccaammbbiiooss   ((77)),  marcando  si  quiere  o  no  notificar  la  evaluación  a  los

estudiantes.

PPaarraa  ssaabbeerr  mmááss

Sobre la configuración del calificador,  puedes consultar EEll   ccaalliiffiiccaaddoorr   ddee  MMooooddllee

<<hhttttpp::////aaggrreeggaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//rreeppoossiittoorriioo//1111110022001188//4444//eess--

aann__22001188110011111122__99111144222266//iinnddeexx..hhttmmll>>   . 

o el siguiente vídeo del Aula Virtual de Formación del Profesorado
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hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//dd9977YY00nnQQ882200ww

AAddrriiaann   MMaattaass   DDoommíínngguueezz   <<hhttttppss::////bbllooggssaavveerrrrooeess..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess

//mmooooddlleecceennttrroossppaarraapprrooffeess//aauutthhoorr//aaddrriiaann--mmaattaass--ddoommiinngguueezz//>>   .  Moodle

Centros  calificar  tareas (CCCC   BBYY--NNCC--SSAA   <<hhttttpp::////ccrreeaattiivveeccoommmmoonnss..oorrgg

//lliicceennsseess//??llaanngg==eess>>  )
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44..1111..  OOttrraass  aaccttiivviiddaaddeess  yy  rreeccuurrssooss

Otro tipo de AACCTTIIVVIIDDAADDEESS interesantes son:

GGlloossaarriioo  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//AAccttiivviiddaadd__ddee__gglloossaarriioo>>  : Permite a los

participantes crear y mantener una lista de definiciones, a modo de un diccionario. 

CCuueessttiioonnaarriiooss  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//AAccttiivviiddaadd__ddee__eexxaammeenn>>  : Permiten

al  docente  diseñar  y  plantear  preguntas  de  varios  tipos:  opción  múltiple,

verdadero/falso, coincidencia, respuesta corta y respuesta numérica. Las preguntas

se almacenan en un Banco de Preguntas que pueden ser reutilizadas en distintos

cuestionarios. Cada intento se califica automáticamente, con la excepción de las

preguntas de tipo "ensayo", y el resultado se guarda en el libro de calificaciones.

Ver  GGuuííaa   rrááppiiddaa   ddee   CCuueessttiioonnaarriioo   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//GGuu%%CC33

%%AADDaa__rr%%CC33%%AA11ppiiddaa__ddee__EExxaammeenn>>

WWiikkii   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//AAccttiivviiddaadd__ddee__wwiikkii>>   :  Permite  a  los

participantes añadir  y  editar  una colección de páginas web.  Un wiki  puede ser

colaborativo,  donde todos  pueden editarlo,  o  puede ser  individual,  donde cada

persona tiene su propio wiki que solamente ella podrá editar.

TTaalllleerr   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//AAccttiivviiddaadd__ddee__ttaalllleerr>>   :  Permite  la

recopilación,  revisión y evaluación por pares del  trabajo de los estudiantes.  Ver

GGuuííaa   rrááppiiddaa   ddee   TTaalllleerr..   <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//GGuu%%CC33%%AADDaa__rr

%%CC33%%AA11ppiiddaa__ddee__TTaalllleerr>>

La funcionalidad es similar al módulo de tareas en el que los estudiantes pueden enviar

su trabajo en un archivo adjunto o con la herramienta de texto en línea, con la ventaja de

que  los  compañeros  y  compañeras  del  curso  pueden  acceder  a  esas  tareas  para

evaluarlas  mediante  diferentes  estrategias  que  están  predefinidas.  Los  estudiantes

tendrán dos calificaciones para la actividad de taller: una calificación por enviarlo y otra

por la evaluación de sus pares.

Otro tipo de RREECCUURRSSOOSS que podemos utilizar son:

CCaarrppeettaa  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//RReeccuurrssoo__ccaarrppeettaa>>  : Ayuda a organizar

los ficheros. Las carpetas pueden contener otras carpetas.

PPáággiinnaa  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//RReeccuurrssoo__pp%%CC33%%AA11ggiinnaa>>  :  Permite  al

profesorado crear una página web mediante el editor de textos. Puede mostrar

texto,  imágenes,  sonido,  vídeo,  enlaces  web  y  código  incrustado  (como  por
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ejemplo los mapas de Google), entre otros.

LLiibbrroo  <<hhttttppss::////ddooccss..mmooooddllee..oorrgg//aallll//eess//RReeccuurrssoo__lliibbrroo>>  : Permite crear contenido

en  múltiples  páginas  en  formato  libro,  con  índice  navegable,  capítulos  y

subcapítulos. El libro puede incluir contenido multimedia, así como texto, y es útil

para mostrar grandes volúmenes de información repartida en secciones.

https://docs.moodle.org/all/es/Recurso_libro
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44..1122..  AAññaaddiirr  lliibbrrooss  ddiiggiittaalleess  ddee  oorriiggeenn  eeddiittoorriiaall

Si utilizamos materiales de origen editorial podemos incluirlos en nuestros cursos. Para

que estén disponibles se tienen que ccuummpplliirr  vvaarriiaass  ccoonnddiicciioonneess (aunque cada editorial

tiene su propia política a este respecto):

1. El centro debe disponer de las lliicceenncciiaass correspondientes (específicas para Moodle)

que tienen que ser proporcionadas por la Editorial al centro. Por lo general, ccaaddaa  aalluummnnoo

yy  aalluummnnaa  ddeebbee  ddiissppoonneerr  ddee  uunnaa  lliicceenncciiaa  iinnddiivviidduuaall  ppoorr  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  ttííttuullooss  a los

que tiene que acceder.

2. Posteriormente, desde SSeerrvviicciiooss  CCeennttrraalleess, se configura la conexión de la plataforma

con  los  servidores  de  la  editorial  (mediante  el  protocolo  Marsupial).  El  catálogo

proporcionado  por  la  editorial  se  actualiza  semanalmente.  Un  usuario  gestor  puede

actualizar  el  catálogo  de  una  editorial  añadiendo  un  nuevo  bloque,  GGeessttiioonnaarr   lliibbrrooss

(distinto del bloque Mis libros: ver manual para gestores). 

3. CCaaddaa  uussuuaarriioo  (alumnado y profesorado) debe incluir después, los libros en su área

personal a través del bbllooqquuee  MMiiss  LLiibbrrooss, con la clave (licencia) facilitada por la editorial

(ccaaddaa  uussuuaarriioo  ttiieennee  uunnaa  ccllaavvee  ddiissttiinnttaa  ppaarraa  aacccceeddeerr  aa  uunn  lliibbrroo)). Los docentes pueden

además, si el libro digital está preparado para ello, incluir una unidad o actividad concreta

en sus cursos, con el recurso CCoonntteenniiddoo  rreemmoottoo.

AAcccceessoo  bbllooqquuee  mmiiss  lliibbrrooss

Al pulsar  desde el  ÁÁrreeaa  ppeerrssoonnaall   eenn  MMiiss  lliibbrrooss  >>  AAññaaddiirr  aparecerán  los  títulos

disponibles para el centro, solo de las diferentes editoriales con las que trabaja el

centro.

Seleccionamos el libro (DOI/ISBN) al que queremos acceder (hay que comprobar

que el ISBN se corresponde con el libro para el que tenemos licencia) y añadimos la

Clave (licencia).



Si  pulsamos  en  MMiiss   LLiibbrrooss   >>   GGeessttiioonnaarr,  accederemos  al  listado  de  títulos  que

hemos previamente añadido.  Desde aquí podemos, CCoommpprroobbaarr  si  la  conexión es

correcta o desasignar claves si nos hemos equivocado al introducirla.

¿¿CCóómmoo  aacccceeddee  eell  aalluummnnaaddoo  aa  llooss  lliibbrrooss  ddiiggiittaalleess??

Los  libros  digitales,  dependiendo  de  la  editorial,  están  divididos  en  unidades  y

actividades,  que  podemos añadir  como actividades  evaluables  en  nuestras  aulas

virtuales Moodle.

11))  PPrrooffeessoorr  oo  pprrooffeessoorraa  aaññaaddee  CCoonntteenniiddoo  RReemmoottoo

Para ello,  el  profesor  o  profesora accede al  aula  virtual,  activa edición y  añade

actividad o recurso Contenido Remoto.



CCoommpplleettaarr  ddaattooss

Completamos los datos obligatorios, NNoommbbrree,,  NNiivveell  yy  lliibbrroo  ((IISSBBNN)), fijándonos en

seleccionar el lliibbrroo  ddeell  aalluummnnoo para el que disponemos de las licencias para ellos.

Podemos seleccionar también la unidad y la actividad concreta que queremos que

el alumnado realice.

OObbsseerrvvaacciióónn: a veces, para visualizar las actividades hay que elegir en Apariencia:

Mostrar en nueva ventana.

CCllaavvee  aalluummnnaaddoo

Cuando el alumno acceda por primera vez a la actividad, le solicitará que introduzca

la clave para ese recurso.

Una  vez  introducida  la  clave  para  la  primera  actividad  esta  queda  asociada  al

usuario del alumno o alumna y desde ese momento tendrá permiso de acceso a

otras actividades de ese libro digital sin necesidad de volver a introducir la clave.

Si  ha introducido mal  la  clave puede acceder  también al  bloque MMiiss   LLiibbrrooss   >>



GGeessttiioonnaarr, y CCoommpprroobbaarr si la conexión es correcta, desasignar la clave e introducir

la correcta.

NNoottaa

Si  el  bloque  Mis  libros  no  está  visible  en  la  parte  derecha  ppooddeemmooss   aaññaaddiirrlloo

mmaannuuaallmmeennttee.  Desde  el  Área  personal  activamos  Edición  y  pulsamos  Agregar  un

Bloque > Mis Libros

Nota: Los gestores disponen además de otro bloque distinto, Gestionar libros, que

permite actualizar el catálogo de libros disponibles.

El alumnado puede realizar la misma operación que el profesorado y añadir el libro

entero previamente desde Área personal, MMiiss  LLiibbrrooss  >>  AAññaaddiirr, debe tener cuidado y

seleccionar el Libro del alumno para el que dispone licencia (tiene que comprobar

cuidadosamente que el ISBN es el correcto e introducir la clave (comprobando, por

ejemplo, que no deja espacios en blanco delante o detrás).

CCaarrggaa  ddee  lliicceenncciiaass  mmaassiivvaa  ((ssoolloo  ppaarraa  rrooll  ggeessttoorr))

Desde el  curso 21-22 existe un nuevo bloque que permitirá a un uussuuaarriioo   ccoonn   rrooll

ggeessttoorr comprobar el catálogo de libros digitales que cada editorial ha vinculado al

centro,  así  como  actualizar  los  catálogos  manualmente.  También  podrá  importar

credenciales  a  través  de  una  archivo  .csv,  anteriormente  cada  usuario  tenía  que

introducir  personalmente  las  licencias  de  acceso  a  los  contenidos  digitales.  Por

último, podrá editar las credenciales ya introducidas a través del apartado Gestionar

credenciales.

VVeerr  mmaannuuaall  <<hhttttppss::////wwwwww..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//eedduuccaacciioonn//ppoorrttaallss//ddeelleeggaattee//ccoonntteenntt

//2288ff44aa44bb88--886655ff--447799cc--bb77dd77--8877ee44ffbb99dd1166cc77??aa==ttrruuee>>
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44..1133..  EExxppoorrttaarr  nnoottaass  ddeell  ccaalliiffiiccaaddoorr  aa  SSéénneeccaa

Mediante este procedimiento podremos traspasar la calificación global de una evaluación

desde Moodle Centros a Séneca. Para ello es necesario:

1) Configurar una categoría o ítem de calificación en el libro de calificaciones.

2) Tener en Séneca la convocatoria de evaluación abierta.

44..1133..11  CCoonnffiigguurraarr  llaa  ccaatteeggoorrííaa  oo  íítteemm  ddee  ccaalliiffiiccaacciióónn  aa  eexxppoorrttaarr

Primero tenemos que seleccionar la categoría o el ítem del calificador que va a contener

la nota que queremos exportar a Séneca, puede ser uno de los que ya estemos utilizando

o uno que creemos específicamente para esta función. Este ítem o categoría debe tener

unos parámetros determinados:

Por ejemplo, vamos a añadir un ítem nuevo y lo vamos a configurar.

Desde  la  pestaña  "Configuración  del  calificador",  pulsamos  el  botón  "Añadir  ítem de

calificación".

Pulsamos en MMoossttrraarr  mmááss......

Completamos los siguientes campos:

• Nombre  del  Ítem:  Es  el  nombre  con  el  que  queremos  identificar  el  ítem  de

calificación. Ejemplo: Primera Evaluación (exportación Séneca).

• Info Ítem: poner "sseenneeccaa", sin comillas (Obligatorio).

• Número ID: 11ee,,  22ee,,  33ee,,  ffjj  oo  ffss según corresponda a la 1º Evaluación, 2ª, 3ª, Final

Junio o Final Septiembre. (Obligatorio). Ejemplo:  11ee..

• Escala: VVaalloorr (Obligatorio).

• Calif. Máxima: 1100 (Obligatorio).



• Puntos decimales globales: 0.

El resto de la configuración se puede quedar como viene por defecto.

Así quedaría configurada la categoría para la primera evaluación:

44..1133..22  EExxppoorrttaacciióónn  aa  SSéénneeccaa

Una vez que hemos configurado la categoría o el ítem de calificación y añadido las notas

del  alumnado  en  él,  accedemos  a  la  pestaña  Exportar  /  Exportación  Séneca  del

calificador:

NNOOTTAA:  Es necesario tener habilitado en Séneca en Horario regular, al menos un tramo

horario para la materia que queremos exportar.

En la pestaña “Exportación notas” marcaremos las siguientes opciones:



En la previsualización se muestra una tabla con el nombre y apellidos del alumnado y sus

notas correspondientes.

Tras pulsar el botón de sincronizar, aparecerá una ventana emergente en la que se pedirá

que se introduzca el usuario y la contraseña de Séneca (válido durante 30 min).

Una  vez  introducidos  los  datos  de  acceso  a  Séneca,  se  realiza  la  sincronización

automáticamente.  Al  terminar,  si  todo ha  ido  correctamente,  se  muestra  una ventana

emergente:

Si ha ocurrido algún error, puede ser por algunos de los siguientes motivos:

• La convocatoria está cerrada: no se puede evaluar esta materia en la convocatoria

elegida porque se encuentra cerrada.

• Hay alumnos sin matricular en Séneca: no se ha encontrado al alumno.

• No se  puede  registrar  datos  en  una  convocatoria:  no  es  posible  registrar  en  la

convocatoria.



NNOOTTAA

Las Escuelas Oficiales de Idiomas (EOI) necesitan una configuración distinta, y algo

más  compleja,  para  poder  exportar  también  las  distintas  destrezas  (VVeerr   mmaannuuaall

eessppeeccííffiiccoo   ppaarraa   EEOOII   <<hhttttppss::////wwwwww..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//eedduuccaacciioonn//ppoorrttaallss

//ddeelleeggaattee//ccoonntteenntt//cc77440099ccbb55--cc994400--4488aadd--88aadd99--2288440066113333ee88ee88>>  ).

EExxppoorrttaacciióónn   ddee   ccaalliiffiiccaacciioonneess   ddee   MMooooddllee   CCeennttrrooss   aa

ccrriitteerriiooss  ddeell  CCuuaaddeerrnnoo  ddee  ccllaassee

Se ha modificado la exportación de calificaciones de Moodle al cuaderno de clase en

Séneca para adaptarla a la evaluación criterial.  Ahora cualquier calificación en un

ítem o actividad en Moodle puede ser exportada a uno o varios criterios de evaluación

asociados a una actividad, NO diaria, diseñada previamente en el cuaderno de clase

en Séneca.

Esta acción solo es posible en los cursos creados desde el bloque “Gestión de Aulas”.

Para poder exportar las notas de una actividad, esta debe tener el mismo tipo de

calificación que la  actividad creada en Séneca.  Por  ejemplo,  si  en  Séneca se  ha

configurado la actividad con un sistema de calificación alfanumérico, en Moodle la

actividad debe tener un tipo de calificación de escala alfanumérico.

Para que las actividades sean exportables hay que especificar en el campo info item:

"cuaderno".  Más  información  en  el  ssiigguuiieennttee   mmaannuuaall   <<hhttttppss::////cchheecckkppooiinntt..uurrll--

pprrootteeccttiioonn..ccoomm//vv11//uurrll??oo==hhttttppss%%33AA////wwwwww..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//eedduuccaacciioonn//ppoorrttaallss

//ddeelleeggaattee//ccoonntteenntt//bb22773355bbbb88--ccdd55aa--44998822--99771111--8822bb1144889988aa9999dd%%33FFaa%%33DDttrruuee&&

gg==MMTTcc33MMmmFFhhZZWWRRhhYYTTccyyMMjjllhhMMgg====&&
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https://checkpoint.url-protection.com/v1/url?o=https%3A//www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/b2735bb8-cd5a-4982-9711-82b14898a99d%3Fa%3Dtrue&g=MTc3MmFhZWRhYTcyMjlhMg==&h=ZWM5N2I2MGE2YzcxZWEyYmRlN2JlYmNhZTJiYzdkMWM5MjM5ZDUxZTdjODUwNTczMTU3OWU0OWYxNWQwMTU3YQ==&p=Y3AxOmF5ZXNhOmNoZWNrcG9pbnQ6b2ZmaWNlMzY1X2VtYWlsc19lbWFpbDpiYmNkODRkZGYzNzM4Yzc3YzE5MjllMzVmM2E0M2NhYTp2MQ==
https://checkpoint.url-protection.com/v1/url?o=https%3A//www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/b2735bb8-cd5a-4982-9711-82b14898a99d%3Fa%3Dtrue&g=MTc3MmFhZWRhYTcyMjlhMg==&h=ZWM5N2I2MGE2YzcxZWEyYmRlN2JlYmNhZTJiYzdkMWM5MjM5ZDUxZTdjODUwNTczMTU3OWU0OWYxNWQwMTU3YQ==&p=Y3AxOmF5ZXNhOmNoZWNrcG9pbnQ6b2ZmaWNlMzY1X2VtYWlsc19lbWFpbDpiYmNkODRkZGYzNzM4Yzc3YzE5MjllMzVmM2E0M2NhYTp2MQ==
https://checkpoint.url-protection.com/v1/url?o=https%3A//www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/b2735bb8-cd5a-4982-9711-82b14898a99d%3Fa%3Dtrue&g=MTc3MmFhZWRhYTcyMjlhMg==&h=ZWM5N2I2MGE2YzcxZWEyYmRlN2JlYmNhZTJiYzdkMWM5MjM5ZDUxZTdjODUwNTczMTU3OWU0OWYxNWQwMTU3YQ==&p=Y3AxOmF5ZXNhOmNoZWNrcG9pbnQ6b2ZmaWNlMzY1X2VtYWlsc19lbWFpbDpiYmNkODRkZGYzNzM4Yzc3YzE5MjllMzVmM2E0M2NhYTp2MQ==
https://checkpoint.url-protection.com/v1/url?o=https%3A//www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/b2735bb8-cd5a-4982-9711-82b14898a99d%3Fa%3Dtrue&g=MTc3MmFhZWRhYTcyMjlhMg==&h=ZWM5N2I2MGE2YzcxZWEyYmRlN2JlYmNhZTJiYzdkMWM5MjM5ZDUxZTdjODUwNTczMTU3OWU0OWYxNWQwMTU3YQ==&p=Y3AxOmF5ZXNhOmNoZWNrcG9pbnQ6b2ZmaWNlMzY1X2VtYWlsc19lbWFpbDpiYmNkODRkZGYzNzM4Yzc3YzE5MjllMzVmM2E0M2NhYTp2MQ==
https://checkpoint.url-protection.com/v1/url?o=https%3A//www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/b2735bb8-cd5a-4982-9711-82b14898a99d%3Fa%3Dtrue&g=MTc3MmFhZWRhYTcyMjlhMg==&h=ZWM5N2I2MGE2YzcxZWEyYmRlN2JlYmNhZTJiYzdkMWM5MjM5ZDUxZTdjODUwNTczMTU3OWU0OWYxNWQwMTU3YQ==&p=Y3AxOmF5ZXNhOmNoZWNrcG9pbnQ6b2ZmaWNlMzY1X2VtYWlsc19lbWFpbDpiYmNkODRkZGYzNzM4Yzc3YzE5MjllMzVmM2E0M2NhYTp2MQ==
https://checkpoint.url-protection.com/v1/url?o=https%3A//www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/b2735bb8-cd5a-4982-9711-82b14898a99d%3Fa%3Dtrue&g=MTc3MmFhZWRhYTcyMjlhMg==&h=ZWM5N2I2MGE2YzcxZWEyYmRlN2JlYmNhZTJiYzdkMWM5MjM5ZDUxZTdjODUwNTczMTU3OWU0OWYxNWQwMTU3YQ==&p=Y3AxOmF5ZXNhOmNoZWNrcG9pbnQ6b2ZmaWNlMzY1X2VtYWlsc19lbWFpbDpiYmNkODRkZGYzNzM4Yzc3YzE5MjllMzVmM2E0M2NhYTp2MQ==


55..  SSaallaa  ddee  vviiddeeooccoonnffeerreenncciiaa  ((WWeebbeexx))

Una potente herramienta en ddoocceenncciiaa  nnoo  pprreesseenncciiaall es el uso de la vviiddeeooccoonnffeerreenncciiaa

con nuestro alumnado.  Moodle nos permite crear  videoconferencias programadas con

Webex.

Cisco  Webex  Meetings  es  una  herramienta  de  videoconferencia  multidispositivo  que

permite  organizar  reuniones  en  línea  con  múltiples  personas  usuarias  ((hhaassttaa   11000000

ssiimmuullttáánneeaammeennttee), mediante su aplicación de escritorio o de un navegador web.

Para poder planificar reuniones es necesario tener un usuario en Webex con una licencia

asignada en el espacio Webex de la Consejería. Cada docente ya tiene su usuario, (con

formato usuario_IdEA@educaand.es) precargado en Webex (pero sin licencia asignada),

no tiene que darse de alta en ningún sitio, ni Webex le pedirá contraseña.



55..11..  CCrreeaarr  sseessiióónn  eenn  uunnaa  vviiddeeooccoonnffeerreenncciiaa

CCoonnsseegguuiirr  uunnaa  lliicceenncciiaa

Para que Webex asigne correctamente una licencia a un usuario IdEA@educaand.es

(sin  g)  precargado  debe  acceder,  al  menos  una  vez,  a  través  del  módulo

videoconferencia Webex en Moodle.

El módulo de videoconferencia Webex solo está incluido por defecto en los cursos Sala

del Profesorado y Punto de encuentro, en el resto hay que añadir el servicio Webex al

curso moodle desde el que vamos a crear la sala de videoconferencia y para ello tenemos

que tener rrooll  ddoocceennttee  oo  ggeessttoorr..

Para ello activamos la edición del curso, pulsamos en +añadir una actividad o recurso y

seleccionamos HHeerrrraammiieennttaa  eexxtteerrnnaa..



Ponemos  un  nombre  a  la  actividad  (1),  por  ejemplo  Videoconferencia  (Webex),  y

seleccionamos Webex en el desplegable Tipo de Herramienta externa (2).

Al guardar aparecerá este aviso:

Al pulsar en la nueva herramienta Videoconferencia (Webex), se abre una ventana con las

sesiones de videoconferencias creadas anteriormente y nos ofrece la posibilidad de crear

otras nuevas. Si es la primera vez que accedemos al módulo, en ese momento Webex

asignará una licencia a nuestro usuario. Esa licencia es ya permanente.



Para crear una nueva sesión pulsaremos en el botón (1) New Meeting.

A continuación nos pedirá que nos identifiquemos con nuestro usuario Webex, este es el

identificador  IdEA  seguido  de  @educaand.es  (sin  g),  y  que  podemos  copiar  del

encabezado (2).

Tras pulsar en   SSiinngg  iinn  wwiitthh  WWeebbeexx   se abrirá una ventana emergente (recordar que hay

que  habilitar  los  permisos  previamente  en  el  navegador)  donde  colocaremos  nuestro

usuario Webex, copiando en el paso anterior.



Si  por  alguna razón no hemos accedido previamente  a  Moodle  desde el  Servicio  de

Autenticación Centralizado (CAS), después de pulsar en Iniciar sesión, nos solicitará que

nos identifiquemos, en este caso con nuestras credenciales IdEA (las que usamos para

acceder a Séneca).

Pulsamos en INICIAR SESIÓN , y aceptamos los permisos que Webex nos solicita:



Volveremos al curso Moodle para terminar de configurar los ppaarráámmeettrrooss  ddee  llaa  sseessiióónn  ((11)):

nombre,  fecha  y  hora,  duración  y  periodicidad  (diariamente,  semanalmente,

mensualmente). En ooppcciioonneess  aavvaannzzaaddaass  ((22)) podemos decidir el tiempo que permitiremos

acceder a la reunión sin nuestro permiso explícito y si queremos que la reunión se grabe

por defecto al iniciarse, y pulsamos finalmente en CCrreeaattee  MMeeeettiinngg  ((33)).

Las sesiones creadas, y activas, aparecerán en el apartado UUppccoommiinngg,  y  tendremos la

opción de editarlas (aunque no podremos cambiar algunas características, por ejemplo la

periodicidad), borrarlas o comenzar la reunión (aunque no estará operativa hasta la hora

de comienzo marcada).

Al pulsar en  Start  se abrirá una ventana que nos solicitará descargar la aplicación de

escritorio y Abrir Webex en ella o unirnos desde el navegador (dependiendo de nuestro

sistema operativo). Cada entorno tiene opciones de configuración distintas, siendo más

completa la versión de escritorio:



Para abrir sesión con el navegador pulsamos cancelar y Únase desde el navegador.

Cuando accedemos a una sesión, nos solicitará permisos para acceder al micrófono y a la

cámara; se lo concedemos. Una vez configurados nuestros sistemas de audio y video,

podemos Iniciar reunión.





55..22..  CCóómmoo  oobbtteenneerr  eell  eennllaaccee  ppaarraa  eell  aacccceessoo  ddee  llooss

iinnvviittaaddooss

Podemos obtener el enlace desplegando el menú Información de la reunión que aparece

en la parte superior de la ventana. También tenemos la opción dentro del menú Reunión,

o en el menú Más opciones de la zona inferior.

Podemos invitar a los asistentes directamente enviando un correo a través del menú Más

Opciones:



Hay  que  recordar  que  los  usuarios  IdEA@educaand.es  no  son  realmente  cuentas  de

correo por lo que no recibirán la invitación.

En la versión navegador aparece el enlace a la reunión al pulsar en el icono (...).



Este enlace se lo tenemos que facilitar a los asistentes por correo, RRSS, etc. Recuerda

que no podrán acceder hasta que la persona organizadora entre en la reunión.

En  la  sala  podemos  silenciar  el  micrófono  o  apagar  la  cámara,  compartir  contenido

(pantalla, archivo o pizarra), grabar la sesión (solo en la versión de escritorio y en local),

realizar  grupos  de  trabajo  o  levantar  la  mano  para  intervenir.  En  la  parte  derecha,

podemos  ver  a  los  participantes,  usar  el  chat,  o  lanzar  preguntas  y  encuestas  a  los

participantes.

NNoottaa

Más información en: hhttttppss::////hheellpp..wweebbeexx..ccoomm//eess--ccoo  <<hhttttppss::////hheellpp..wweebbeexx..ccoomm//eess--ccoo>>

https://help.webex.com/es-co
https://help.webex.com/es-co
https://help.webex.com/es-co
https://help.webex.com/es-co
https://help.webex.com/es-co
https://help.webex.com/es-co


55..33..  AAcccceessoo  ddeell  aalluummnnaaddoo  aa  ttrraavvééss  ddee  MMooooddllee

La forma usual de acceso del alumnado a una sesión de videoconferencia es a través de

Moodle. Debe acceder al curso en el que está creada la reunión y desde ahí a la sala de

videoconferencia,  seleccionar  la  reunión  y  Unirse  a  la  Sesión  (Join).  También  puede

acceder  a  través  del  enlace  para  invitados  que  previamente  debemos  haber

proporcionado.

NNoottaa

Si  accedemos desde  un  dispositivo  móvil  tendremos  que  descargar  la  aplicación

correspondiente (Android o iOS).



55..44..   PPllaanniiffiiccaarr   uunnaa   rreeuunniióónn   ddeessddee   llaa   aapplliiccaacciióónn

wweebb

Una vez tengamos una licencia Webex asignada a nuestro usuario  idea@educaand.es

(para lo que es imprescindible haber accedido la primera vez al módulo videoconferencia

de Moodle) podemos también planificar y configurar las reuniones a través del espacio

web  hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa--jjddaa..wweebbeexx..ccoomm//..   <<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa--

jjddaa..wweebbeexx..ccoomm//>>

Nos  pedirá  entonces  nuestra  cuenta  idea@educaand.es,  y  a  continuación,  si  tenemos

licencia, que nos identifiquemos en el Servicio de Autenticación Centralizado (CAS).

Nota: si no aparece la ventana del CAS y nos pide contraseña en la primera ventana, es

que nuestro  usuario  no tiene licencia.  Esto  es  debido a  que la  primera  vez  que nos

identificamos en Webex no lo hicimos a través de Moodle.

https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/


Una vez que accedemos a la interfaz web de Webex, veamos como planificar una reunión

y configurar determinados permisos desde el menú inicio (también tenemos la opción en

el menú Reuniones).



En la siguiente ventana rellenamos los campos obligatorios y en Asistentes añadimos al

menos a las personas que queremos hacer coorganizadoras (deben tener usuario Webex

con licencia asignada previamente),  para hacerlas coorganizadoras basta pulsar  en el

icono que aparecerá al lado del nombre. Si no aparece el icono es que el usuario no tiene

licencia asignada aún (debe acceder al  módulo de videoconferencias de Moodle para

obtener una).

Los invitados con correo electrónico válido recibirán un email con los datos de la reunión

(Fecha, URL, ...). Los usuarios con cuenta IdEA@educaand.es no recibirán la comunicación

ya que esta no es una cuenta de correo real.

HHaabbiilliittaarr  eell  aacccceessoo  ppaarraa  iinnvviittaaddooss

En Mostrar opciones avanzadas > Opciones de planificación, debemos marcar “Los

invitados pueden unirse a la reunión” si vamos a enviar la invitación a usuarios no

registrados en Webex (familia, externos...)



AAññaaddiirr  ccoooorrggaanniizzaaddoorreess  aall  ppllaanniiffiiccaarr  llaa  rreeuunniióónn

En principio, la persona organizadora de la reunión debe estar presente en la misma

para  que  los  asistentes  puedan  acceder.  Sin  embargo,  si  el  organizador  se  va  a

retrasar  o  no  puede  asistir,  puede  nombrar  previamente  a  un  coorganizador  que

puede iniciar y administrar la reunión.

IMPORTANTE: solo los usuarios idea@educaand.ed con licencia asignada mediante

su acceso previo a Moodle pueden ser nombrados Coorganizadores.

Podemos hacerlo en el momento de planificar la reunión, pulsando en el icono que

aparece a la derecha del nombre al incluir a los Asistentes. Este icono aparecerá solo

en los usuarios con licencia asignada.

En este ejemplo, María Alda Navarro no puede ser nombrada coorganizadora por no

tener licencia asignada a su usuario.

Y si no hemos incluido participantes o no los hemos hecho coorganizadores podemos

hacerlo  posteriormente editando la  reunión.  Para ello,  accedemos a la  reunión ya



planificada.

En el  apartado ¿¿QQuuiieenn  eessttáá   iinnvviittaaddoo??,,  veremos la  lista  de  invitados  y  podremos

comprobar  si  hemos  incluido  alguno  en  el  momento  de  la  creación.  También

tendremos la opción de añadir más participantes.

Los  participantes  con  usuario  idea@educaand.es  y  con  licencia  Webex  asignada

aparecerán con su nombre completo (si no aparecen con su nombre significa que no

tienen licencia), a estos son a los únicos que podemos hacer coorganizadores.

CCoonnsseegguuiirr   eell   eennllaaccee   ddee   llaa   rreeuunniióónn   yy   aacccceeddeerr   ccoommoo

iinnvviittaaddoo

También podemos convocar la reunión por otros medios, compartiendo el enlace a

través de mensajería Séneca, Moodle, correo electrónico, …

El enlace lo podemos encontrar accediendo a las características de la reunión.



Los invitados al recibir el enlace, dependiendo del dispositivo utilizado, pueden unirse

a la reunión mediante:

• La aplicación de escritorio, si la han instalado en su equipo.

• A través de la APP, si lo hacen a través del móvil.

• O un navegador, (opción no disponible para dispositivos móviles).

NOTA: La persona organizadora o coorganizadora siempre debe unirse a la reunión

Iniciando sesión.

OObbtteenneerr  uunn  iinnffoorrmmee  ddee  aassiisstteenncciiaa  ddee  llaa  rreeuunniióónn



Para obtener un informe de asistencia de una reunión ya finalizada, accedemos al

espacio  web  hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa--jjddaa..wweebbeexx..ccoomm//

<<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa--jjddaa..wweebbeexx..ccoomm//>>   con  nuestro  usuario

Idea@educaand.es.

En el apartado Reuniones > Finalizadas obtendremos un listado de las misma:

Al pulsar en la reunión determinada obtendremos un listado con los participantes

donde podremos ver el tiempo de conexión, duración, tipos de conexión y tendremos

la  opción  de  Exportar  informe  de  asistencia  a  un  archivo  en  formato  .csv,  que

podremos abrir con una hoja de cálculo o un procesador de texto.

https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/
https://educacionadistancia-jda.webex.com/


66..  RReeaalliizzaarr  ccooppiiaa  ddee  sseegguurriiddaadd  ddeell  ccuurrssoo

Cada  curso  escolar  la  Consejería  realiza  una  instalación  limpia  del  servicio  Moodle

Centros,  es  decir,  se  reinicia  la  plataforma eliminando las  aulas  y  usuarios  del  curso

anterior. El reinicio suele producirse en la primera semana de septiembre. Por tanto, el

profesorado, antes de finalizar el curso escolar, debe realizar siempre copias de seguridad

de sus aulas Moodle si quiere conservar los contenidos y restaurarlos al año siguiente en

la nueva instalación. Las copias de las aulas se realizan sin datos de usuarios, esta opción

está deshabilitada. De todas formas, siempre se habilita temporalmente (con acceso solo

para el profesorado) una ccooppiiaa  ddee  llaa  ppllaattaaffoorrmmaa  ddeell  ccuurrssoo  aanntteerriioorr.

Para  realizar  una  copia  de  un  aula,  accedemos  al  menú    MMááss ((11))  y  a  la  opción

RReeuuttiilliizzaacciióónn  ddee  ccuurrssoo  ((22)),  y en el desplegable  ((33)) seleccionamos CCooppiiaa  ddee  sseegguurriiddaadd.

Completamos los cinco pasos, donde podremos seleccionar qué recursos y actividades

queremos respaldar.

11..  AAjjuusstteess  iinniicciiaalleess

Seleccionamos actividades, bloques, filtros y otros ítems. Se recomienda dejar las

opciones que vienen marcadas.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_4_21ActivarMoodleCentros
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_4_21ActivarMoodleCentros


22..  AAjjuusstteess  ddeell  eessqquueemmaa

Seleccionamos los ítems específicos para incluir en el respaldo.

Se pueden seleccionar tipos completos específicos de actividades a ser respaldadas

con el enlace 'Mostrar tipo de opciones'. 

33..  CCoonnffiirrmmaacciióónn  yy  rreevviissiióónn

Cambiamos  el  nombre  de  la  copia  si  lo  deseamos,  siempre  conservando  la

eexxtteennssiióónn .mmbbzz. Revisamos que todo está correcto y pulsamos en Ejecutar copia de

seguridad, si no podemos volver usando el botón Anterior.

. 



44..  EEjjeeccuuttaarr  ccooppiiaa  ddee  sseegguurriiddaadd

 Tras completarse la copia obtendremos un mensaje que nos confirmará que la copia

se ha realizado con éxito. 

55..  CCoommpplleettaarr

Finalmente,  tras  pulsar  en  Continuar,  accederemos  a  la  Zona  de  Copias  de

seguridad,  desde  donde  podremos  descargar  el  archivo  para  alojarlo  en  nuestro

equipo. 



hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//eemmbbeedd//wwYY66uuggOOOOTT22ttcc

MMiigguueell   ÁÁnnggeell   GGoonnzzáálleezz   LLoozzaannoo   <<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm

//uusseerr//mmiigguueellaannggeellccbbaa>>  .  Realizar  copia  de  seguridad  y  restaurar  curso

(versión 21-22)

SSuuggeerreenncciiaa

Si estamos satisfechos con las configuraciones predeterminadas y no quiere pasar

por todas las pantallas del  respaldo,  simplemente elija  'SSaallttaarr   aall   ppaassoo  ffiinnaall'  para

realizar el respaldo.

SSuuggeerreenncciiaa  22

Si el curso ocupa mucho espacio puede realizarse la copia de seguridad por partes,

seleccionando  en  la  fase  2.  Ajustes  de  esquema,  los  contenidos  que  queremos

guardar en cada parte.

https://www.youtube.com/embed/wY6ugOOT2tc
https://www.youtube.com/embed/wY6ugOOT2tc
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
https://www.youtube.com/user/miguelangelcba
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77..  RReessttaauurraarr  uunn  ccuurrssoo

Si tenemos una ccooppiiaa  ddee  sseegguurriiddaadd de un curso Moodle, podemos restaurarlo en una de

las Aulas Virtuales creadas, teniendo la precaución de importarlo SSIINN  uussuuaarriiooss.

Para ello, accedemos al Aula donde queremos restaurar el contenido ((11)),  puede ser un

curso que haya creado manualmente para nosotros un usuario gestor o uno de los que

previamente hayamos activado nosotros con el BBllooqquuee  GGeessttiióónn  ddee  AAuullaass, y seguimos los

indicados en la imagen (el tamaño máximo de la copia de seguridad a restaurar es el que

esté indicado en la ccoonnffiigguurraacciióónn del curso en el apartado AArrcchhiivvooss  yy  ssuubbiiddaa y que tiene

por límite 2Gb).

A continuación nos aparecen los siete pasos que debemos completar: ► 1. Confirmar / ►

2. Destino / ► 3. Ajustes / ► 4. Esquema / ► 5. Revisar / ► 6. Proceso / ► 7. Completar.

En el primero, CCoonnffiirrmmaarr,, nos muestra los contenidos que se van a restaurar. No podemos

modificar nada.

En el segundo, DDeessttiinnoo, debemos pulsar en continua en alguna de las tres opciones que

nos ofrecen ya seleccionadas:

• RReessttaauurraarr  ccoommoo  ccuurrssoo  nnuueevvoo, tendremos que marcar además una de las categorías,

en las que se colocará el curso. AATTEENNCCIIÓÓNN:  Si marcamos esta opción tendremos

que matricular  manualmente al  alumnado,  y  el  curso no estará sincronizado con

Séneca.

• RReessttaauurraarr   eenn   eessttee   ccuurrssoo,  (Fusionar  la  copia  de  seguridad  con  este  curso),

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_21_31BloquedegestindeaulasCreacindecursos
http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_ytvbut/rol_profesorado_23-24/#exenode_21_31BloquedegestindeaulasCreacindecursos


conservará  los  contenidos  del  curso  en  el  que  estamos  y  añadirá  los  nuevos

contenidos. Si estamos en un curso creado con el Bloque Gestión de Aula, el curso

estará inicialmente vacío y con el alumnado ya matriculado.

• RReessttaauurraarr  eenn  uunn  ccuurrssoo  eexxiisstteennttee.. Fusionar la copia de seguridad del curso con el

curso existente (opción marcada por defecto) o Borrar el contenido del curso actual

y después restaurar. Tendremos que seleccionar el curso (distinto del que estamos)

donde  queremos  realizar  la  restauración.  AATTEENNCCIIÓÓNN::  Si  elegimos  un  curso  no

creado con el bloque Gestión de Aulas tendremos que matricular manualmente al

alumnado, y el curso no estará sincronizado con Séneca.

En el tercero, AAjjuusstteess, podremos desmarcar algunos de los apartados generales del curso.

En el cuarto, EEssqquueemmaa, podremos:

• Nombrar el curso (nombre largo y corto) y seleccionar la fecha de inicio. Si hemos

seleccionado  en  al  apartado  anterior  RReessttaauurraarr   eenn   eessttee   ccuurrssoo  tendremos  que

seleccionar previamente Sobreescribir: Sí  para cambiar los nombres.

• Concretar más qué contenidos específicos queremos migrar, teniendo la opción de

desmarcar apartados o secciones completas.

En el quinto, RReevviissaarr, podremos comprobar si la selección realizada es la que queremos,

si no es así, podemos pulsar en el botón AAnntteerriioorr que aparece al final de la pantalla o si

estamos conforme.

En el sexto, PPrroocceessoo, tras pulsar Ejecutar restauración en el paso anterior, veremos una

barra de estado con el tiempo y el % del proceso. Si todo ha ido correctamente.

IImmppoorrttaannttee

�. Si el curso tiene un tamaño muy grande se recomienda restaurar por Secciones

utilizando  la  opción  de  Fusionar,  por  ejemplo,  dejando  aparte  el  banco  de

preguntas.

�. No se pueden realizar copias de seguridad de más de 2GB ni restaurar, archivos

de más de 2 Gb.



�. Si  restauramos  utilizando  la  opción  CCoommoo   ccuurrssoo   nnuueevvoo,  este  no  estará

sincronizado con Séneca,  y  por tanto habrá que realizar  la  matriculación del

alumnado y el profesorado de forma manual.



88..  BBllooqquuee  RReesseerrvvaa  ddee  SSaallaass  ((MMRRBBSS))

El bloque reserva de sala (MRBS) permite reservar espacios y recursos disponibles en el

centro  para  el  profesorado.  Un  gestor  debe  añadir  este  bloque  en  el  aauullaa   SSaallaa   ddee

PPrrooffeessoorraaddoo para que esté disponible y configurar previamente los espacios y recursos

del centro que se podrán reservar.

El bloque aparecerá en la parte derecha de la Sala de profesorado y pulsando en Reserva

de locales o recursos accederemos al mismo. 



88..11  RReesseerrvvaarr  uunn  eessppaacciioo  oo  rreeccuurrssoo  eenn  uunn  ppeerriiooddoo

Cualquier  docente  accediendo al  aula  Sala  de  Profesorado y  al  bloque MRBS,  puede

reservar un espacio o un recurso. Para ello, primero debe seleccionar el ÁÁrreeaa  ((11)) donde se

encuentra la sala o el recurso y el día a reservar en el ccaalleennddaarriioo  ((22)). Aparece entonces

una tabla con los espacios, recursos y periodos libres de ese día.

Picando en el signo ⊕ ((33)) de la tabla podemos reservar ese periodo y espacio.

Completamos los datos:

DDeessccrriippcciióónn,,  DDuurraacciióónn (n.º de periodos: 4 si queremos una hora...).

TTiippoo:  Interno o externo (si seleccionamos externo la reserva se marcará en otro color

simplemente).

FFoorrzzaarr  rreesseerrvvaa: podemos seleccionar espacios ya ocupados previamente.

RReeppeettiicciióónn: reserva la sala (o el recurso), los mismos (días, horas…) durante un periodo

determinado.



Cuando guardemos los cambios las celdas se colorearán en verde (o rojo) con el nombre

de la persona que realizó la reserva.



99..  CCoorrrreeoo  iinntteerrnnoo  MMooooddllee

Para las comunicaciones con el alumnado y resto de miembros de la plataforma, puede

utilizarse el Módulo de Correo interno que encontraremos en el icono situado en la

parte superior. Además, la plataforma enviará un email al destinatario si el usuario tiene

una cuenta de correo habilitada y tiene configurada esta opción en sus preferencias de

notificación. El sobre en color rroojjoo indicará que tenemos mensajes sin leer.



1100..  EExxtteennssiioonneess

Además  de  los  módulos  propios  de  Moodle,  se  han  instalado  otras  extensiones  que

permiten diseñar o embeber distintos tipos de actividades y juegos: H5P, Juegos, JClic,

HotPot, GeoGebra, Wiris…

AAllgguunnaass  ddee  llaass  eexxtteennssiioonneess  iinnssttaallaaddaass

NNOOTTAA::  Los  centros  no  pueden  instalar  ningún  tipo  de  complemento,  si  necesita

utilizar alguno que no esté en la lista deben solicitarlo a CAUCE.

• ¡Sube de nivel!

• Actualizar catálogos libros digitales

• Adaptive adapted for coderunner

• Adaptive mode (multi-part questions)

• Asistencia



• Bolsa de Recursos

• Califícame

• Certificado personalizado

• Cloze - Ciencias

• CodeRunner

• Contenido remoto

• Cuestionario activo

• Datalynx

• Dedicación al curso

• Editor CLOZE

• Emparejamiento - Ciencias

• Emparejamiento mediante arrastrar y soltar

• Encuesta

• Ensayo - Ciencias

• Estado de Finalización

• Filtro de iconos FontAwesome

• Formal languages block

• Formato mosaicos

• Fórmulas

• GeoGebra

• Gestión de Aulas

• Gestiona

• Google Meet™ para Moodle

• Gráficas Analíticas

• H5P

• Hot Potatoes Quiz

• Interactive mode with hinting

• JClicç

• Juego

• Lista de verificación

• Mapa mental

• MathType by WIRIS

• Matrix/Kprime

• Mis libros

• Mooeca enrolments

• MooTyper

• MRBS (Reserva de salas)

• Multi-Embed Filter

• Multinumerical

• Opción múltiple - Ciencias

• Plugin WIRIS para TynyMCE - Matemáticas



• POAS abstract question

• Poner en orden

• Pregunta de rellenar espacio en blanco

• Quizventure

• Recopila

• RecordRTC

• Regular expression

• Respuesta corta - Ciencias

• Shortcodes

• ShortMath

• Stack

• Stash

• Temas en pestañas

• User favourites

• User Restore

• Verdadero/Falso - Ciencias

• Wiris Quizzes



1111..  EEnnllaacceess  ddee  iinntteerrééss

<<hhttttppss::////eeaapprreennddiizzaajjee..cceedd..jjuunnttaa--aannddaalluucciiaa..eess//mmooooddllee--

cceennttrrooss//>>

eeAApprreennddiizzaajjee   <<hhttttppss::////wwwwww..jjuunnttaaddeeaannddaa

//eeaapprreennddiizzaajjee//mmooooddllee--cceennttrrooss//

comunidad educativa. Recursos y recomendacion

PPrreegguunnttaass   FFrreeccuueenntteess   MMooooddllee

<<hhttttppss::////wwwwww..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//eedduuccaacciioonn//ppoo

//wweebb//ttrraannssffoorrmmaacciioonn--ddiiggiittaall--eedduuccaattiivvaa//mmooooddllee__

<<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess

//aauullaavviirrttuuaall//ccoouurrssee//vviieeww..pphhpp??iidd==11336611>>

<<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess

//aauullaavviirrttuuaall//ccoouurrssee//vviieeww..pphhpp??iidd==11224499>>

Cursos  Moodle2  abiertos  en  el  Aula  Virtual  

Profesorado:

CCuurrssoo   ddee   IInniicciiaaccii

<<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..

//ccoouurrssee//vviieeww..pphhpp??iidd==11336611

CCuurrssoo   ddee   PPrrooffuu

<<hhttttppss::////eedduuccaacciioonnaaddiissttaanncciiaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..

//ccoouurrssee//vviieeww..pphhpp??iidd==11224499

VViiddeeoottuuttoorriiaalleess  del  Servicio  Servicio  de  Plan

IInniicciiaacciióónn <<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//wwaattcchh??vv

lliisstt==PPLLJJkkkk11LL33HHGGssMMkkDDHH__77aaLLVVrrPPwwss556699XXHHIIggqqssii

<<hhttttppss::////wwwwww..yyoouuttuubbee..ccoomm//wwaattcchh??vv==SSHHUUeeZZVVuuXX

lliisstt==PPLLJJkkkk11LL33HHGGssMMmmMMXXRRFFMM00qqIIRRuuXXPPII44NNFF77xxoo

Tutoriales del Servicio de Educación Permanente

SSeemmiipprreesseenncciiaall:

• PPrreegguunnttaass   ffrreeccuueenntteess   

<<hhttttpp::////aaggrreeggaa..jjuunnttaaddeeaannddaalluucciiaa..eess//rreeppoossiit

//3399//eess--aann__22001177009922991122__99110055334466//iinnddeexx..hhtt

• EEvvaalluuaarr   ppaarraa   aapprreennddeerr

//rreeppoossiittoorriioo//1111110022001188//3344//eess--aann__2200118811001111

//iinnddeexx..hhttmmll>>

• AApprreennddiieennddoo  ccoonn  ttaarreeaass

//rreeppoossiittoorriioo//1111110022001188//33dd//eess--aann__2200118811001111
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