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Importante: usa un navegador
actualizado

Antes de acceder a Moodle, es muy importante disponer de un navegador web reciente. En
caso contrario, es probable que no podamos ver toda la informaciéon de forma adecuada. Una
muy buena alternativa es Mozilla Firefox, que viene incorporado de serie en los sistemas
LinuX y que puede ser descargado de forma gratuita en la direccién web http://www.mozilla.org.
También son buenas alternativas Safari, Opera, Chromium o Google Chrome.
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El primer paso para acceder es abrir un navegador e introducir la direccion del Moodle al que queremos
acceder. En nuestro caso es el moodle de Aules (https://aules.edu.gva.es).

Aunque cada instalacion de Moodle tiene una

=la) apariencia distinta, es usual encontrar en la parte
= E]’]trar superior derecha de la pagina web una anotacién
indicando si ya nos hemos autenticado o no, asi como
un enlace o instrucciones para introducir el nombre de
usuario y la contrasefia.

Mombre de usuario

En el caso de la imagen de la izquierda, se aprecia
que no hemos iniciado sesion todavia; pero podemos
acceder pulsando sobre el botdn Inicia la sessi6 o
Contrasefia introduciendo directamente el usuario y la contrasefa
en los apartados correspondientes. A continuacién
deberemos pulsar intro o hacer clic sobre el boton.

[ Recardar nombre de Usuario Habitualmente, el nombre de usuario y la contrasefa
son proporcionados por los administradores de la

plataforma y, en nuestro caso, se correspondera con
Acceder el:

:Ha extraviado la contrasefia? e DNI sin la letra y con ceros a la izquierda (hasta
_ completar 9 caracteres)
por ejemplo, para el DNI 12345678A su usuario seria

012345678
e NIE con laletra X o Y en minusculas.

Una vez autenticados, la plataforma nos mostrara nuestros apellidos y nombre, indicando que hemos iniciado
sesion.
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Ademas, junto al nombre aparecera una flecha que permitira desplegar las diferentes opciones del menu de
usuario:

« Area personal: muestra una pantalla con los cursos, asi como la linea de tiempo.

o Ver/Editar Perfil: nos permite ver y modificar algunos elementos de nuestro perfil en la plataforma.

+ Calificaciones: ofrece una vista de las calificaciones en los diferentes cursos que tenemos (tanto
impartiendo como recibiendo).

o Preferencias: esta opcion es fundamental a la hora de modificar elementos como el idioma, la
contrasenia, el editor de textos o las insignias.

o Salir: permite cerrar la sesion. Es fundamental en ordenadores compartidos o publicos al terminar.


http://www.mozilla.org/
https://www.apple.com/es/safari/
https://www.opera.com/es
https://www.chromium.org/getting-involved/download-chromium
https://www.google.com/intl/es_ALL/chrome/
https://aules.edu.gva.es/

Elementos de la pantalla principal

Después de identificarnos, la plataforma nos mostrara nuestro area personal, el cual esta formado por los
siguientes elementos:

(s Aula Virtual CEICE

N.

P BT &= Oculiar bloques ¥ Vista estindar

PULECLR i virual en proves n|

=Vista general de curso & Navegacion

Uinea de tiempo m Arca personal
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Comunicacié
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Vista del érea personal en Moodle

En la parte superior aparece una cabecera fija con el nombre de la Conselleria de Educacion, Investigacion,
Cultura y Deporte (CEICE) y el resto de la pagina se estructura en dos columnas:

e la izquierda, que contiene los cursos en los que estamos matriculados (con los diferentes roles).
Pulsando sobre cualquiera de ellos accederemos a todos sus elementos.
la derecha, que contiene diferentes menus entre los que se encuentran:
o Navegacion: contiene enlaces a diferentes cursos y categorias de la plataforma.
o Administraciéon: contiene enlaces a las diferentes funcionalidades implementadas
especificamente para este aula virtual y que facilitaran la labora de los docentes.
Archivos privados: en ésta, se muestran los archivos que hayamos subido a nuestro area.
Usuarios en linea: muestra las personas que se encuentran trabajando en la plataforma.
Mis ultimas insignias: muestra las insignias conseguidas.
Calendario: ofrece informacion sobre las tareas y/o eventos que van a tener lugar (actividades,
tareas, foros, etc).
o Eventos préximos: indica, de manera textual, los eventos del apartado anterior.

O 0O O ©o



i Usuarios en linea

5 usuarios online (Gltimos 5 minutos)

# Mis ultimas insignias

Mo tiene insignias que mostrar

¢4 Calendario
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¢4 Eventos préximos

® Sube el archivo examen.odt fecha de entrega
lunes, 4 marzo, 00:00

Ir al calendario...

Elementos de la columna derecha

iNo te pierdas!

Uno de los problemas mas habituales entre los usuarios primerizos en Moodle es que no saben
volver a la pagina principal o a un curso en concreto. Hay un truco que nos ayudara a no
perdernos, y es elegir una pagina de referencia donde encontremos una lista con todos los
cursos en los que estemos matriculados. Moodle ofrece una pagina especial que nos puede
servir a estos efectos: se trata del area personal, a la que se accede desde el bloque de
navegacion (incluso en algunas instalaciones de Moodle, el area personal es la primera pagina
que aparece después de habernos autenticado):

& Navegacion

-
| L£]

Area personal

® Inido del sitio

b Paginas del sitio

w Mis cursos

Acceso al area personal







Cambio de contrasena
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jCuidado con la contrasena!

Como en tantas otras paginas web, la contrasefia es la llave para acceder a nuestros cursos.
Asi es que es fundamental que, tras entrar por primera vez, la cambies, ya que es facilmente
accesible debido a que sera la misma que tu usuario y otras personas podrian aprovechar dicha
caracteristica.
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Cambiar la contrasefia requiere una serie de pasos sencillos. El primero sera pulsar sobre nuestro nombre v,
una vez seleccionado, dirigirnos a la opcion Preferencias:

nternacional (es) ﬁ P

I @& Area persanal

I & Ver perfi

£ Editar perfil

B Calificaciones

r

4 Calendario @

= Salir

Acceso al cambio de contrasefia

Una vez seleccionado, se mostrara una pantalla con diversas opciones. Debemos elegir la de Cambiar
contrasena:

Preferencias

Cuenta de usuario

s Editar perfil

| = Cambiar contrasefia |

= |dioma preferido

s Configuracion del foro

Opcién de Cambio de contasefia

Ahora se mostrara una pantalla donde deberemos introducir la actual y la nueva (por duplicado):



Cambiar contrasefia

Nombre de usuario

La contrasefa deberia tener al menos 8 caracter(es)

Contrasefia actual =

Nueva contrasefia =

Nueva contrasefia (de nuevo) =

Guardar cambios Cancelar

Cambio de contrasefia

Una vez introducidos los datos, pulsando el botén Guardar cambios se almacenaran dicha modificacion.
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.Y si hemos olvidado la contraseina?

En caso de no recordar la contrasefia podemos recurrir al administrador de la plataforma, pero
es posible recuperarla de forma automatica. Si le indicamos a Moodle que no recordamos
nuestra contrasefia, nos enviara un enlace para que la podamos cambiar a la direccion de
correo que hayamos indicado en nuestro perfil. Es necesario que sea asi, ya que es una buena
forma de garantizar que esa informacion le llega a la persona adecuada.

Veamos el proceso con detenimiento. Si no recordaremos el nombre de usuario o la
contrasefa, veremos varias veces la advertencia de que estamos introduciendo datos erréneos.
En la parte inferior podemos observar un enlace ;Ha extraviado su contrasefa?, el cual
deberemos de pulsar:

= Entrar

Nombre de usuario

Contrasefia

D Recordar nombre de
usuario

IgHa extraviado la contrasena? I

Acceso al olvido de contrasefia




Tras pulsar sobre ese enlace, el formulario de cambio de contrasefia nos pedira que
indiqguemos bien nuestro nombre de usuario, bien nuestra direccion de correo. Acto seguido,
pulsaremos sobre buscar. En la imagen se ha indicado el nombre de usuario:

[= » Acceder » Contrasefia olvidada

Para reajustar su contrasefia, envie su nombre de usuario o su
direccion de correo electronico. 5i podemos encontrarlo en la base de
datos, le enviarermos un email con instrucdiones para poder acceder de
nuevo,

Buscar por nombre de usuario

Nombre de usuario

i. bobesponja

Buscar

Buscar por direccion email

Direccidn de correo

Buscar

Formulario de cambio de contrasefia

Si en nuestro perfil tenemos una direccion de correo correcta, nos llegara a nuestro correo
electronico un mensaje donde nos indicara que se ha recibido la peticion de cambio de
contrasefa, asi como un enlace para poder cambiarla. Pulsando dicho enlace, la plataforma
nos permitira introducir la nueva contrasefa (por duplicado). Acto seguido, Moodle enviara un
segundo correo donde nos informara de la nueva contrasefa.




El area personal

Como acabamos de ver, el area personal es una de las paginas mas utiles de Moodle. Muestra de un vistazo
todos los cursos en que estamos matriculados, asi como una lista con las posibles tareas pendientes y
mensajes no leidos en cada uno de ellos. Se accede a ella directamente desde el bloque de navegacion:

& Navegacion

Area personal
# Inidio del sitio

b Paginas del sitio

* Mis cursos

Acceso al area personal desde el bloque de
Navegacion

Una vez dentro de esta pagina, tenemos dos opciones:

» la linea de tiempo, en la que se nos muestran las actividades que vencen proximamente, tanto por

fecha como por curso

¢ |los cursos, que nos muestra el listado de cursos en los que estamos matriculados

Un aspecto interesante a destacar es que podemos, pulsando el boton de la esquina superior derecha
llamado Personalizar esta pagina, personalizar los elementos de nuestro area, de modo que nos sea mas

sencillo acceder o visualizar los diferentes elementos:

Personalizar esta pagina [iix—" 4

Acceso a la personalizacion del area personal

Mediante esta personalizacion, podremos cambiar el orden en que se muestran los cursos, asi como afadir
bloques personalizados que se adapten a nuestra forma de trabajo. Ademas, apareceran dos botones en

color rojo que nos indicaran que la pagina esta siendo editada:

# Inicio @ Area personal B8 Eventos & Mis Cursos 6 Ayuda por perfil

>

Restablecer pagina a por defecto | Dejar de personalizar esta pagina

m Aula virtual en proves

=Vista general de curso

Edicién del rea personal

& Navegacion

RS

Area personal
# Inidio del sitio

b Dimimze Aal citin



El perfil de usuario

Al igual que sucede en la mayoria de redes sociales, también en Moodle disponemos de un perfil, mediante el
que nos damos a conocer al resto de usuarios del aula virtual. Es por ello que, tras acceder por primera vez
al aula, sera interesante que editemos nuestro perfil de cara a los demas usuarios.

Tal y como indicdbamos en el punto de los EVAs, has de tener en cuenta que nos encontramos con una
formacion a distancia donde los demas usuarios no tienen porqué conocerte personalmente (tanto alumnado
como profesorado). Es por ello que para poder identificarnos, es conveniente que incluyamos una foto y una
breve descripcidn sobre nosotros (indicando informacion relevante como nuestra especialidad, nivel y/o
centro donde impartimos clase).

Para ver nuestro perfil personal, basta con pulsar sobre nuestro nombre y seleccionar la opcién Ver perfil:

nternacional (es) .

@& Ares persanal

& Ver perfil

¥ Editar perfil

B Calificaciones
& Preferencias

£ Calendario

r

& Salir

Acceso a nuestro perfil

Podremos comprobar toda la informacion disponible sobre nosotros:

Detalles de usuario Miscelanea
Editar perfil Entradas del blog
Direccién de correo Mensajes en foros

Foros de discusion
Pais Eite
= Planes de aprendizaje
Espafia g

Informes
Detalles del curso

Sesiones del navegador
Perfiles de curso =

o mRESia Resumen de Calificaciones

Prueba o

Actividad de accesos
Informatica 2° ESO

Primer acceso al sitio

Informartica 3% ESO
Informartica 4% ESO

Tecnologies de la Informacio | de la Comuni Ulimo acceso al sitio

cacio Il

Tecnologies de la Informacio i la Comunicad

Vista del perfil publico

Como se puede observar, existe mucha informacién relevante que podremos utilizar para obtener una mejor
idea del usuario.



Edicidon de datos de usuario

El siguiente paso seria editar nuestro perfil. Para ello tendremos que pulsar sobre nuestro nombre y
seleccionar la opcion Editar perfil:

nternacional (es) .

@& Area persanal

B Calificaciones
& Preferencias
£ Calendario

& Salir

Acceso a la edicion del perfil de usuario desde el bloque de
administracion

Una vez seleccionada esa opcion, aparecera nuestro perfil completo. En esta pagina se alterna informacion
personal con preferencias de uso de la plataforma:

- General

Apellidofs) *

Nombre +

Direccion de correo =

Mostrar correo (7)

Ocultar a todos mi direccién de correo G

Ciudad

Selecdone su pais

Espania 5

Zona horaria

Zona hararia del servidor {(Europa/Madrid) |

Edicién del perfil de usuario

Es pronto para entrar en detalle en todas las opciones, pero si que podemos comprobar que nuestro nombre,
apellidos y direccion de correo son correctas; asi como la ciudad y el pais. Ademas, la mayoria de
plataformas Moodle permiten elegir el idioma con el que se va a trabajar (basta con seleccionar el idioma
deseado en el cuadro desplegable).



En la seccion Descripcidon podemos escribir algo de informacion acerca de nosotros mismos (ocupacion
actual, aficiones, o cualquier cosa que nos apetezca que los compafieros de curso conozcan de nosotros
mismos) y en la de Intereses, podemos afiadir una lista de ellos.
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iComprueba tu direccion de correo!

De entre toda la informacion del perfil, la mas importante es la direccion de correo. Moodle
utilizara esta direccion de correo para enviarte notificaciones, y en caso de pérdida de
contrasena necesitaras usar dicha direccion.




Cambio la imagen del perfil

Una vez nos hemos dado a conocer, es el momento de incluir una foto en nuestro perfil de usuario. La opcion
aparece debajo de la descripcion, en el apartado Imagen del usuario, la cual, tras ser desplegada permitira
subir la imagen del perfil:

~~ Imagen del usuario:

Imagen actual
MNinguno

=

Imagen nueva (%)

Tamaro maximo para nuevos archivos: 512MB, nimero maximo de archivos adjuntaes: 1

o@
* oo

¥ il Archivos

-

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afadiros

Tipos de archivo aceptados:

Formatos de imagen usados para web & jpe jpez oz .prg sve svez

Descripcion de la imagen

Seccion imagen del usuario

Para subir la imagen tenemos dos opciones:

« arrastrar y la imagen encima de la flecha azul (dentro del cuadro)
« pulsar el botdn Afadir fichero (que tiene la imagen de un folio con el simbolo +) y seleccionar el fichero

de un repositorio o de nuestro ordenador.

Una vez cambiada la imagen, podemos pulsar, en la parte inferior de la pagina, el botén Actualizar
informacién personal:

Actualizar informacion personal

Actualizar informacion personal

Si todo ha funcionado correctamente, aparecera, al lado de nuestro nombre, la imagen que hemos insertado:

2

Pefil actualizado



Calificaciones

Las calificaciones forman una parte importante de Moodle, ya que nos permiten conocer nuestro progreso
en cada una de las actividades propuestas. Por tanto, Moodle genera para cada curso un apartado con las

calificaciones obtenidas hasta el momento. Se puede acceder a las calificaciones pulsando sobre nuestro
nombre y seleccionando la opcién Calificaciones:

nternacional (es) .
@ Area personal “
I & Ver perfi

B Calificaciones

o £ Preferencias

. ¥ Calendario

& Salir

Acceso a las calificaciones

Pulsando sobre ese enlace, se mostrara una lista de cursos donde, pulsando sobre cada uno de ellos, nos
llevara al apartado de Calificaciones correspondiente:

Cursos que estoy ensefiando

Mombre del curso

Comunicacio

Prueba

nformatica 2° ESO

nformatica 3° ESO

nformética 4° ESO
Teanologies de la Informacio i de la Comunicadio Il

Teonologies de la Informacico i la Comunicacio |

Calificaciones obtenidas
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