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1. INTRODUCCION

Este manual presenta las generalidades y aspectos detallados que debe conocer el estudiante para iniciar
su proceso de capacitacion virtual, desenvolverse en la navegacion de la plataforma e-learning Moodle y
sacar el maximo provecho de los diferentes cursos ofrecidos por la Secretaria General.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

» Conocer los aspectos referentes al ambiente de aprendizaje virtual.

* Adquirir conocimientos que permitan el adecuado manejo y realizacion de cursos.

3. MOODLE

Moodle es una plataforma de educacion virtual (LMS por sus siglas en inglés), disefada especificamente
para la realizacion de cursos a traveés de internet. Para acceder a ella se requiere un computador con
conexion a internet y un navegador.

La herramienta Moodle permite:
* Presentar un material didactico en forma de lecciones, trabajos, ejercicios, cuestionarios, etc.

e Utilizar recursos educativos como audio, video, foros, paginas Web, etc.
» Crear espacios para que los estudiantes interactuen entre si.
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4. COMPONENTES DE UN AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAJE

Un ambiente virtual de aprendizaje estd compuesto por diferentes elementos que permiten lograr una
dindmica de capacitacion, apoyada en tecnologias y recursos que fortalecen el proceso de estudio de un
usuario.

Este ambiente, a nivel tecnoldgico, se logra a través de computadores que se conectan a Internet y
acceden a una plataforma, donde se encuentran los contenidos virtuales y actividades que se pueden
realizar de forma sincrdénica o asincronica.

A nivel humano, el ambiente virtual puede estar apoyado en personas que brinden acompafamiento,
soporte y seguimiento, tales como un dinamizador virtual, gue motive al estudiante y resuelva sus
inquietudes y brinde el soporte técnico necesario en caso de inconvenientes funcionales.
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5. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Para acceder a la plataforma virtual y a los contenidos es necesario cumplir con los siguientes requerimientos
técnicos:

* Navegador Internet Explorer version 5 o superior, Mozilla Firefox, Google Chrome.
 Conexion a Internet

 Plug-in Flash Player instalado (https://get.adobe.com/es/flashplayer/)

« Acrobat Reader instalado (https://get.adobe.com/es/reader/)

* Visualizacion de ventanas emergentes habilitada en el navegador:

o Google Chrome:
https://support.google.com/chromebook/answer/95472?co=GENIE.Platform%3DDesktop&amp:hl=es

o Internet Explorer
https://support.microsoft.com/es-co/help/17479/windows-internet-explorer-11-change-security-privacy-settings

o Mozilla Firefox
https://support.mozilla.ora/es/kb/configuracion-excepciones-y-solucion-de-problemas
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6. ESTRUCTURA DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

La plataforma virtual esta compuesta por una pagina de inicio a través de la cual se accedera a los diferentes cursos y dentro de
ellos, a cada uno de los contenidos del curso.

Imagen de
Veamos la estructura general: Usuario

En esta pagina se encuentran los
siguientes elementos:

Menu: Despliega las opciones Mis cursos
“Pagina principal’”’ y “Mis cursos”. : - = - — =
: *H.g\ : _ - :

Mis cursos: Contiene el acceso a : % . '
los cursos en los cuales el ' ’
estudiante se encuentra inscrito. "

o
Imagen de usuario: Se visualiza la Arquitectura dirigida por | ’
informacidén basica suministrada eventas Nivel Intermedio | | arquitectura dirigida por | | Gig Economy Nivel | Experiencia Inmersiva Internet de las Cosas
por el estudiante al momento de YT AR Bisico | AT
Su inscripcion, las calificaciones
que ha obtenido y la opcién de | [ 1 al curso | I al curso [ Iral curso |
cierre de la sesion. : Il U :

Bogota &‘
Aprende
TIC

Sincotel Solutions o

e - learning




) o 0 :) : BOGOTA
‘ Guia de Navegacioén MEJOR

DE BOGOTAD.C. PARA TODOS

Al ingresar a cualquiera de los cursos se muestra la pagina principal del mismo, con el diagrama de temas.

Dentro de cada curso virtual se encuentran los siguientes elementos:

Menu: Despliega las opciones de Pagina principal y Mis cursos. Adicionalmente muestra informacion de los cursos
inscritos, como lo son: Participantes, Calificaciones y contenido del curso.

Participantes: En este apartado M | ccorA .
d | d A H i MEJOR

se pueden ver los demas usuarios e | MEJOR

que estan matriculados al curso. : i et SR e

calificaciones que ha obtenido en del Curso
los cursos realizados. LG Aol dji Hiayor o4 BpgotaAees (DI eridoa los . S aiiat

ales ﬂagﬂtﬁ'_ﬂ;ﬂrrn_linf_l{; v WS Curscs
o N

B Ao persons

Calificaciones: Muestra las R e e e i

= AENILE

Contenido del curso: Presenta los Participantes

contenidos del curso vy las
diferentes actividades planteadas
para cada tema o seccion. B i et
Encontrara recursos como foros, -'--_—---+:_-
evaluacioén, encuesta de Terna 1 s
satisfaccion y la opcion de ,
descarga de certificado de B oot a
asistencia). 8 acticad | u e

Calificaciones

N

crptas Bdsces
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6.1 Actividades en plataforma virtual

Moddulos del curso: Cada curso esta conformado por tres modulos, los cuales se identifican con el nimero
E Mddulos del moédulo y con el icono de la imagen a continuacion. Al acceder a cada modulo, se visualiza el
contenido de estudio del curso.

_ Foro: A través del foro, los participantes - estudiantes podran mantener discusiones asincronicas, es decir
E, Foro discusiones que tienen lugar durante un periodo de tiempo. Cada curso contara con tres foros de

discusion sobre las tematicas abordadas durante el desarrollo del curso. Los participantes podran
adjuntar archivos e imagenes segun lo requiera el foro.

Actividad
Actividad: A través de este espacio, los participantes - estudiantes podran desarrollar un ejercicio para
potenciar su aprendizaje y subir a la plataforma el archivo correspondiente a dicho ejercicio.

Encuesta . .. . , , .
‘ Encuesta de satisfaccion: Luego de realizar los cursos de la Secretaria General, podra realizar la encuesta
de satisfaccion y dejar sus opiniones sobre los cursos.
@ Evaluacion  Evaluacién final: Cada curso contard con una evaluacién final. Si la calificacion obtenida en esta

evaluacion es mayor o igual a 70 puntos, el curso se considera aprobado y podra descargar el certificado
de participacion en el curso.

Q Certificado

Certificado del curso: Para obtener y descargar el certificado el estudiante debera visualizar los
contenidos del curso y realizar la evaluacion final obteniendo una calificacidon mayor o igual a 70.
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7. GUIA DE USO MOODLE
7.1 Envio de actividades

Una vez leidas las L HESOR sl ) S I

instrucciones, cree un : : & o prrzonet .
i e ff Calendario A AENITG it < & Calendasio ' AENITG B AENROE

d ocumen to cOoOn su Pringipal personal & Peril Praergaal persanal

actividad en el formato f:"‘

. Phoina Princios ls cursos / AENIIE / Temal / Acthidad 1 mides i Pagina Principal / Mis cursos | AEMILG / Tema ! / Actividad 1 |/ Echitar entrega
requerido (Word, : " # Prefevencias
PowerPoint, PDF u _—
otro), guardelo en su Actividad 1
CO m p U ta d O r y u tl | |Ce el La programacion web, es 0t en las empresas. jEn ddnde se utiliza? La programacicn web, 3 util en Les empresas jEn donde se ublza?

2 (14
bOtO n Ag rega r Realice su aporte en un dogumento de mdximo 500 palabras. PR 0 PPN U T O T SO Pl
3
entrega”.

Actividad 1

Estado de la entrega Archivas emviadas

A CO ntl n U a C I é n ’ Tarmafo micamo pard nuewed archneos: JMB. nomen mboma de archives aduntos: 20
encontraré el eSpaC|O Estacio de La entrega Ma entregado -D \D . .
para anadir el archivo y ashiaiiaie

subirlo a la plataforma, _ g

Litima modificacidn

h a C I e n d O Cl IC e n e I . Puede arrastrar y soltar archews agqul para afiadirios
Lomentanios de la enlrega

botdn “Guardar B Comentarion )
Cam bios,,. Guardar cenbios Cancelar

Agregar entrega

Todavia no has realizado una antregd
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7.2 Consulta de

calificaciones
¥ | osoTA -
Para consultar las MEJOR s #
calificaciones el estudiante % @ Area personal
e e , # Pagina & Area . & ATy . P

debe dirigirse al menu del P [ oo B O A FOORN  WHDE  TmOee Pt
curso y seleccionar el & Camficaciones
vinculo “Calificaciones”, frem de calificacién Peso caleulade  Calificacién  Rangoe  Porcentaje  Retrcalimentacién  Aporta: @8 Menssjes
alli podra observar el nivel W Arquitectura dirigida por eventos Nivel Intermadio i
de avance logrado en cada o Subic
uno de los médulos VTR ' ' e '

% Uso de Herramientas Tecnoldgicas Aplicables . - 0-100
Para poder presentar la & Aplicacién y desarrcllo de Casos Pricticos - . 0-100
evaIgguon ﬁnal’ el B #® Médulo introductorio - - 0-100
participante debera haber
alcanzado al menos el 80% G ' ) R
de avance en el contenido » Actividad 2 - . 0-100
total del curso vy la 8 Actvidedd ; : 0-200
evaluacion se aprobara _— e
obteniendo una = -
calificacion mayor o igual 5 Total del curso : . 0-710

a 70 puntos.
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‘ Guia de Navegacion

7.3 Consulta y edicion de informacion

. . B | ocoTA e s 40) -
Edicidn del perfil e smuen | MEJOR
informacién de usuario o i B Lushpersons
. Don 8 Calendario = AENII6 = AENBOS & GENBO7
Principal perscnal & Perfil |
& Calificaciones
Sl desea gldltar su i Foiscenl 7 Ko aessonih £ il Restabiece pagina s porcufects | pay P Mersses
informacion, debe # Preferencias
hacerlo a través del & Salir

vinculo “Perfil”,

Ublcado en Ia Imagen B Editar perfil E."I‘.-I:'-I:S,:-Jli'lfﬁ-\;l
del Usuario. Ubicar el Direccién de corres Mis ;.:-r1_|1'--:_'-.d:-3d

icono de menu
despegable y dar clic
en “editar perfil”.
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Segun la configuracion
realizada en la
plataforma, el
estudiante podra
editar algunos campos
de su informacion
general. En este
apartado puede editar
sus nombres y
apellidos en caso de
requerirlo, asi como su
descripcion.

Al finalizar la edicidn
de los datos debe
presionar el botdn
“Actualizar
informacion personal”
para que se guarden
los cambios
realizados.
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7.4 Menu Mis Cursos

En este menu podra observar todos los cursos en los que esta matriculado.
Accediendo en cualquiera de ellos podra visualizar el contenido tematico respectivo.

g bt
- [ Fana T

=y o0OS
# Figina @ Area = : - L i H o
Princinal R @ Calendasio = AEMI1G 7= AENBOE = GENBEO7 = HNEDG = ICNBOS = IANEDY = CCNBO2

Geshonar ficheros Privados..

54 usuarios online (Gitimos 5
minubas)

th Andrea Mendoza

L
orl
aleton sofia WAL ONIAES

-

Sl Luis Carkos ":':':C'.""..'.-"E-]"

B

-
Fernando Oupina Marin -

lesd Herndn Valenzuela
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8. CONTACTO SOPORTE TECNICO

En caso de dificultades en el manejo de la plataforma y con el funcionamiento de los cursos puede
comunicarse a través del correo electronico:

bogaprendetic@alcaldiabogota.gov.co
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