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Mision

Promover la formacion integral de personas, ofreciéndoles una educacion de
calidad, con experiencias laborales y formativas que les convierta en profesionales
competitivos y socialmente responsables.

Introduccién

Los docentes trabajaran diariamente dentro de la plataforma educativa, el sitio que

UNID Online tiene disponible es el campus en linea, por lo que es muy importante
gue entiendan el entorno y el manejo de las herramientas que ofrece Moodle.

Objetivo

En este manual se explica el entorno de trabajo del campus en linea, asi como los
pasos a seguir para realizar las actividades primordiales.



UNID

Manual deMoodle para Docentes PARA EL DESARROLLO

Cdémo ingresar al campus en linea

El campus en linea es el sitio donde se alojan todas las materias de las
Licenciaturas y Maestrias 100% en linea, la direccion es
http://campusenlinea.unid.edu.mx/

‘I(— C | ® campusenlinea.unid.edu.mx Q % l®
| \
UNID [zt
. | EN LINEA

|

campusenlinea.unid.edu.mx

Alumnos 100% en Linea

UNID VIRTUAL —— CURSO p | piasoo | s |

UNID jConecta.fu.Muns:

INDUCCION <" Kok

UNID VIRTUAL

Por formar parte de nuestra comunidad, UNID te proporciona una cuenta de correo
institucional con la que podréas disfrutar de los servicios que ofrece Office 365.

Es de suma importancia que lo utilices, ya que también sera la llave para
ingresar a la plataforma educativa y trabajes en tus cursos.


http://campusenlinea.unid.edu.mx/
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Deberas solicitar tus datos de acceso: correo institucional y clave provisional
con el administrador del sitio, envia un correo a la cuenta de Gabriel Peralta,
christian.peralta@unid.mx, el correo debera contener la siguiente informacion:
Nombre completo y tu ID (compuesto por 8 digitos).

La liga donde podrés revisar tu cuenta de correo institucional es la siguiente:
https://login.microsoftonline.com/

Ingresa tus datos: correo institucional y clave provisional, después haz clic en el
botén (Iniciar sesion).

Iniciar sesion
Cuenta profesional o educativa, o personal de Microsoft

00214569@red.unid.mx

Contrasefia

" Mantener la sesién iniciada

éNo puede acceder a \‘a?

©2016 Microsot B® Microsoft
Términos deuso  Privacidad y cookles
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Enseguida la plataforma te mostrara un formulario, que deberas llenar con la
informacion del perfil de usuario para conseguir el acceso. Ingresa la informacion
gue se te solicita:

General

Nombre*
Apellido(s)*
Direccién de correo*
Mostrar correo
Ciudad
Seleccione su pais
Zona horaria

Imagen del usuario

Imagen actual

Imagen nueva

Descripeion de la imagen

Nombres adicionales

Mostrar mi direccion de correo sélo a mis compafieros de curso ¥

México

Zona "UTC-6.0" horaria no valida

Ninguno
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caso de ingresar uno distinto, no se te permitira continuar con el proceso. Cuando

En el campo “Direcci 6n
termines, haz clic en
Intereses
Opcional

Otros campos

Actualizar informacion personal

el

bot

7

on:

“Actual

Realizado el proceso anterior, se desplegara la pagina principal de la plataforma

educativa.

NAVEGACION

VC_IDELI14948 Legislacion Informéatica

TL_IEAPU0014242 Publicidad

ADMINISTRACION

TL_IPOIP12936 Reclutamiento, Seleccion e Induccién
del Personal

TX_IPOLP16793 Liderazgo

7

d e cocreorinsetwcionald enb er a s
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En algunas ocasiones cuando se presenta un problema de acceso, puede
solucionarse después de haber hecho lo siguiente:

1 Verificar la conexion a Internet.

1 Cambiar de navegador; la sugerencia es tener al menos dos en el equipo de
computo, los recomendados son: Firefox y Google Chrome.

1 Eliminar cookies; esto depende del navegador utilizado.

1 Cerrar sesiones que tengas abiertas con otras cuentas de Microsoft.
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Perfil

Si deseas editar tu perfil y completar tu informacion personal, puedes acceder a
tu perfil dando clic en tu nombre, situado en la esquina superior derecha de la
pantalla.

Acerca de ~ Contacto UNID Virtual Inscripciones ~ Administracién ~ Profesores ~ Alumnos ~ Avisos Importantes Biblioteca Digital ~ Usted se ha identificado cotho Fernanda Romero

Se desplegaré la informacion general del usuario, haz clic en la opcion Editar
Perfil y llena las secciones que te faltaron.

Area personal Perfil Restablecer pagina a por defecto Personalizar esta pagina

Fernanda Romero

NAVEGACION
Area personal

» Inicio del sitio

» Paginas del sitio .

& Detalles de usuario Informes
» Cursos
= _Editar perfil = Sesiones del navegador
Pais
P México Actividad de accesos
No hay mensajes en
espera Ciudad Primer acceso al sitio

Mensajes México

Fermmanda Romero

Fernanda Romero

Miscelanea

= Entradas del blog
= Mensajes en foros
= Foros de discusion

Nombres adicionales

Intereses

Opeional

e —
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Si deseas adjuntar una foto de perfil, ve a la secciéon Imagen del usuario y haz clic
en el icono que se muestra en laimagen.

Imagen del usuario

Imagen actual  Ninguno

Imagen nueva Tamafio méximo para nuevos archivos: 10MB, nimero méximo de archivos adjuntos: 1

Il Archivos

Descripcién de la imagen

En la ventana emergente haz clic en Seleccionar archivo. Selecciona el archivo

deseado en formato (.jpg), el cual debera pesar menos de 1MB, y haz clic en (Subir
este archivo).

Selector de archivos X |
Th Archivos recientes
S, Subir un archivo
F, Descargador URL
T Archivos privados
) Wikimedia Adjunto | Seleccionar archivo fotodev4.jpg

Guardar como Foto de Perfil
Autor Fernanda Romero

Seleccionar licencia Todos los derechos reservados

.,

4

Las siguientes secciones son opcionales, al finalizar haz clic en el botén
(Actualizar Informacion Personal).

Nombres adicionales
Intereses

Opciona
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Pantalla de inicio
La pantalla principal del sitio, esté estructurada en tres columnas:

. con tres bloques (Navegacion, Mis Cursos y
Usuarios en Linea).

. anuncios importantes y lista de los cursos a los que
el usuario tiene acceso.

¢ Columna Derecha: otros bloques de apoyo (Mis ultimas insignias,
Calendario y Eventos Proximos).

NAVEGACION =lo] MIS ULTIMAS INSIGNIAS BE
Area personal No tiene insignias que mostrar

= Inicio del sitio

» Paginas del sitio

v Mis cursos CALENDARIO Slg]
» 13188_DERD_DE11_MTY_201720 < enero 2017 5
» 13136_INVE_IV02_MTY_201720 Dom Lun Mar M@ Jue Vie Sib

2 3 4 5 6

NO CAIGAS EN FRAUDES, .
Qe NO TE DEJES SORPRENDER e @ EaE

%2 13136 INVE-IV02-MTY-201720
PLANTEAMIENTO DE PROYECTO DE
INVESTIGACION

La tinica forma para poder realizar SYERIOSPRORNDS 25
Todos los cursos ” S ¥/ Cuestionario de autoevaluacion
tus pagos de colegiatura son los siguientes: (@uesponan abisri)
13136 INVE-IV02-MTY-201720
= % % PLANTEAMIENTO DE PROYECTO DE
USUARIOS EN LINEA clo 1. Ficha RAP directamente en el banco INVESTIGAGION
(altimos 5 minutos) H Adi I , 9 00:00
Karla Patricia Saldivar Torres - 2 En e' Banner con tarIEta de credlto :Cisme:.n;“:narzo 23:30
Ciro Adrian Reyes Priscilano " (titular o tutor de la tarjeta) v —
Luz Mar!a Regina Rico Garcia ] 3. Transferencia banca ria 13188 DERD-DE11-MTY-201720 DERECHOS

[Columna Derecha |

Nota: Es importante mencionar que los blogues que estan al inicio de la sesion, pueden ser
totalmente distintos a los bloques que aparecen una vez dentro de un curso.

10
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A continuacion describiremos brevemente cada bloque:

Navegacion
Basicamente, este blogue es similar al que se muestra al ingresar a la
plataforma, se distingue si el usuario tiene 0 no cursos asignados.

NAVEGACION

Area personal

Inicio del sitio

Paginas del sitio

Mi perfil

Mis cursos
VC_IDELI14948
TL_IEAPUDO14242
TL_IPOIP12936
TX_IPOLP16793

En la pestafia de Mis cursos aparecera una lista con los cursos a los que tiene
acceso el usuario, para entrar al curso solo basta con dar clic en elnombre.

Nota: Si el docente no ve ningln curso, no quiere decir que no tenga acceso a la plataforma o que
no esté dado de alta en la materia, mas bien es problema de matriculacion.

Ultimas Noticias
Aqui pueden verse los ultimos mensajes escritos por parte del docente, en el foro
Novedades. El docente es el Unico que puede agregar nuevas entradas.

ULTIMAS NOTICIAS
Afiadir un nuevo tema...
Reinscribete hoy

13 de dic, 12:55 Emesto Cruz Cruz

Evaluacion Docente
1 de dic, 16:34 Felipe Hdz.

Pago de colegiatura del 1 al 4 de diciembre
23 de nov, 13:37 Ermesto Cruz Cruz

Temas antiguos ...

11
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Usuarios en Linea

Este bloque muestra los usuarios que han ingresado a la plataforma durante los
altimos 5 minutos. Si se mantiene el cursor sobre el nombre de alguno de los
usuarios, se te indicard cuanto tiempo hace que esa persona ha estado activo en
el curso.

USUARIOS EN LINEA
{Gltimos 5 minutos)
Miriam Nifo
silvia carolina pérez Flores
Miguel Angel Terrazas Cabrera
Dagoberto Cortez Villasefior
n ALICIA DE JESUS USCANGA PEREZ
Kl Claudia Ivette Garza Mufiz 58
i@ Francisco Lépez Olivo
K] Adriana Concepcién Simental De la Torre

' BRBRLLEBER
é

josue lopez

Da clic sobre el icono de mensaje que esta al lado del nombre; para enviar un
mensaje privado a esa persona. Se abrird una ventana emergente donde debes
escribir el texto del mensaje y después da clic en el boton (Enviar mensaje).

| % |

ALICIA DE JESUS USCANGA PEREZ

Escribeel

e

Ver conversacion Enviar mensaje

12
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Calendario
Muestra el calendario del mes presente, en este bloque se visualizan las actividades

préximas avencer.

CALENDARIO
R enero 2018 2

& 9 10 1 12
15 16 17 15 19
22 23 24 25 26
29 30 3

Actividades
Este bloque nos lleva a una lista de cada actividad en el curso, lo que evita

buscar sesion por sesion.

ACTIVIDADES

Foros
Recursos
Tareas

13
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Administracion
En este blogue se encuentra el cuadro calificador.

ADMINISTRACION

Administracién del curso
Usuarios
Informes
Calificaciones
Insignias
Banco de preguntas

Da clic en el submenu Calificaciones y aparecera la lista de los alumnus con
las calificaciones obtenidas en cada actividad; se pueden hacer busquedas
por nombre o por apellido.

Calificador

Calificador
Todos los participantes:5/5

Nombre :

Todos ABCDEFGHIJKLMNROPQRSTUVWXYZ
Apellidols) :
Todos ABCDEFGHIJKLMNROPQRSTUVWXYZ

18129 TECE-TE10-CHE-201720 ...
Primer Parcial

Apellido(s) “ Nombre Direccién de correo Tarea 1 Tarea 2 Tarea 3 Tarea 4 Tarea 5 Tarea 6 Primer Parcial

QOder Rogelio Bautista 00226621@red.unid.mx

Shirley Abigail Camelo
00026307 @red.unid.mx

Ruiz

Saide Guadalupe
00238600@red.unid.mx

Guerrero Sosa

Asuncion Tzec Pat 00240038@red.unid.mx

Carlos Francisco
00103216@red.unid.mx
Villarreal Robledo

Promedio general

Nota: Puede haber actividades que no se tomen en cuenta para evaluacion y por esta razén no
aparecen en el cuadro calificador. En caso de duda, comentarlo con el Coordinador Académico.

14
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Participantes

En este bloque es posible enviar mensajes o notas de forma masiva. A diferencia
del bloque Usuarios en Linea, que solo es viable enviar mensajes a un solo usuario.

Todos los participantes:6

Nombre: Todos ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Apellido(s): Todos ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

I del Ulti
Seleccionar maggn = Nombre / Apellido(s) Direccién de correo  Ciudad Pais o aces
usuario alcurso -+
4 horas 48
Shirley Abigail Camelo Ruiz  00026307@red.unid.mx México .
minutos
/] Carlos Francisco Villarreal 435 16@red.unid.mx Chetumal México Nunca
Robledo
Oder Rogelio Bautista 00226621@red.unid.mx México Nunca
Asuncion Tzec Pat 00240038@red.unid.mx México Nunca
Saide Guadalupe Guerrero ., 38600@red.unid.mx México Nunca
Sosa
a G‘_' R ThoR. e 00175608@red.unid.mx México Nunca
Minet
Seleccionar todos No seleccionar ninguno ®

Con los usuarios seleccionados...

v Elegir...
Enviar mensaje
Agregar una nueva nota
Agregar nueva nota para todos

Como calificar las tareas
Para calificar las tareas sigue los siguientes pasos:
Elige una actividad:

Tareas

Tema Tareas

Sesion 1: Tarea 1

15
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Da clic en Ver/Calificar todas las entregas.

Tarea 1

Sumario de calificaciones

Participantes 5
Enviados 0
Pendientes por calificar 0

Fecha de entrega

Tiempo restante 45 dfas 7 horas

Ver/Calificar todas las entregas |

\

x\\ \

Da clic en Editar y elige Calificacion de cualquier alumno pendiente de calificacion.

Tarea 1
Accién sobre las calificaciones
Elegr... ;
Imagen Ultima
del Nombre / modificacién
Seleccionar usuario Apellido(s) Direccién de correo Estado Calificacién Editar (entrega)
_ =] =] = =] =] = =
o Carlos 00103216@red.unid.mx  Sin # Editar~ -
Francisco entrega -
Villarreal
Robledo
- Shirley 00026307@red.unid.mx  No # Editar~ lunes, 8 de
Abigail entregado - Calificacién
Camelo N\
) Evitar cambios, < entrega
Ruiz \
Ampliar plazo * A
O Saide 00238600@red.unid.mx  Sin # Editar~ -
Guadalupe entrega
Guerrero
Sosa

16
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Se desplegara el estatus de la entrega.

Estatus de la entrega

Estatus de la
entrega

Estatus de
calificacion

Fecha de entrega
Fecha de corte

Tiempo restante

Enviado para calificar

Mo calificado

viernes, *
viernes, -

14 dias 11 horas

Estatus de edicion Los estudiantes pueden editar este envio
Uttima modificacion ~ miércoles

Envios de archivo W Sociedad Andnima.docx

Comentarios al » Comentarios (0)
envio

Finalmente, las opciones para calificar.

Calificacion
Calificacion
Calificacion sobre 100 (3

Calificacién actual en el libro de
calificaciones

Calificando estudiante | 2de 5

Comentarios de retroalimentacién viran - Flle I

Ruta: o

Tarnafe misime pare archives reves: SMB

Archivos de retroalimentacion

P B

» [l Aschivos

-

Puece amrasirar y sollar 2rehives enui pars afiadincs

Notificar a los estudiantes I

Guardar cambios Guardar y mostrar el siguiente Cancelar

17
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1 Guardar cambios: se guarda la calificacion, las retroalimentaciones y la
plataforma regresa a la ventana de participantes.

1 Guardar y mostrar siguiente: se guarda la calificacion, las
retroalimentaciones y la plataforma regresa a la ventana de actividades, con
los datos del siguiente alumno en la lista de la ventana de participantes.

1 Cancelar: No guarda ningun cambio y la plataforma regresa a la ventana de
participantes.

1 Anterior: No guarda ningun cambio y muestra el alumno anterior a la lista.
Siguiente: No guarda ningun cambio y muestra el alumno siguiente a la lista.

Nota: Si alguna tarea aparece con el siguiente icono Iﬂ en vez de los iconos de Word o
Pdf, significa que la actividad esta mal cargada. En este caso el alumno tendra que cargar
la actividad nuevamente, pero evitando que el nombre del archivo contenga puntos, comas,
asteriscos, comillas, etc. (caracteres especiales).

18
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Anexo

A manera de conclusion, explicamos brevemente el significado de los iconos que
es posible encontrar al ingresar a un curso en la siguiente tabla de descripcion.

icono

Descripcion

Foro: Tiene como objetivo principal interactuar directamente con
los participantes inscritos en el curso, a excepcion del Foro
Novedades, en el cual solo el docente puede escribir para dar
avisos a los alumnos.

Etiqueta: Representa una pagina donde es posible encontrar
mapas mentales o instrucciones de como llevar el curso.

Pagina web: Es un link de acceso a una pagina que el disefiador
del contenido selecciond; este link puede ser un video de YouTube
0 un articulo y puede ser consultado en cualquier momento.

Examen: Este icono representa la elaboracion de un examen o
cuestionario en plataforma.

Entrega de Tarea: En este espacio se sube el
archivo correspondiente a la tarea de la sesion.

Archivo formato PDF: Para su lectura es necesario que se tenga
instalado un programa especial, el mas comun vy utilizado es
Acrobat Reader 7.0 o superior.

Archivo formato Word: Es necesario que se tenga instalado
Office 2007 o superior.

Nota: Para archivos en Excel o PowerPoint, el icono es el mismo
al que conocemos comercialmente.

Archivo Zip: Esta imagen significa que al dar clic se descargaran
una serie de documentos comprimidos en formato“ . z i p”

Archivo de audio: Este icono representa un podcast en plataforma.

19



