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Manual de usuario/ ESTUDIANTE

Objeto del documento

Proporcionar a los usuarios una guia exhaustiva para la utilizacion efectiva del campus virtual
CAEL, abarcando desde la navegacion basica y la gestion de contenido, hasta la comunicacion
y las funcionalidades avanzadas, mejorando la experiencia de aprendizaje y ensefianza en el

entorno virtual.

Objetivos
1. Orientar la navegacion eficiente:

e Familiarizar a los usuarios con la estructura de Moodle, permitiéndoles navegar de
manera intuitiva por las secciones y recursos disponibles.

e Proporcionar pautas claras para optimizar la experiencia de usuario, facilitando la
ubicacion de informacion relevante.

2. Facilitar la interaccién con los contenidos:

e |Instruir a los usuarios sobre como acceder, revisar y descargar materiales de
estudio, tareas y recursos didacticos.

e Proporcionar orientacion sobre la organizacion personalizada de contenido,
permitiendo a los usuarios maximizar la eficiencia en la gestion de su material
académico.

3. Fomentar la participacion:

e Capacitar a los usuarios en el uso efectivo de herramientas de comunicacion, foros
y chats, entre otras, dentro de Moodle.

e Estimular la interaccion entre usuarios, profesores y colaboradores, promoviendo un
ambiente de aprendizaje colaborativo, transversal e interdisciplinario.
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4. Optimizar la experiencia de aprendizaje:

Proporcionar directrices detalladas para acceder a contenidos de manera efectiva,
completar actividades, participar en evaluaciones y recibir retroalimentaciones
constructivas.

Facilitar recursos para mejorar la eficacia en la realizacion de actividades y
comprension de los conceptos impartidos.

5. Personalizacion de perfiles y preferencias:

Guiar a los usuarios en la personalizacién de sus perfiles, permitiéndoles ajustar las
notificaciones y preferencias segun sus necesidades individuales.

Proporcionar instrucciones detalladas para adaptar la plataforma a las preferencias
personales, mejorando la experiencia personalizada.

6. Resolucion efectiva de problemas:

Ofrecer soluciones claras y practicas para los problemas comunes que los usuarios
puedan encontrar durante su interacciéon con Moodle.

Asegurar una experiencia sin contratiempos al abordar desafios técnicos o dudas
relacionadas con el uso de la plataforma.

7. Promover Préacticas Educativas Optimas:

066090
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Destacar enfoques recomendados para la participacion en el contenido, disefio de
cursos y colaboracién en linea de maneras efectivas.

Mejorar la calidad del proceso educativo al fomentar practicas que maximicen el
aprovechamiento de las herramientas disponibles en Moodle.
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2. Interfaz Inicial

C_gm pus
Virtual

\

©eO000Q

\wINICIO DE SESION L MANUAL DE USO

¢Necesitas Ayuda? @

En la Interfaz inicial, se presentan dos elementos claves para la navegacion y utilizacion de la
plataforma. El primero, un botén designado para iniciar sesién en el campus virtual, facilitando el
acceso a todas las funciones y recursos disponibles.

\wINICIO DE SESION

En segundo lugar, un boton adicional que sirve como acceso directo al manual de uso,
proporcionando a los usuarios una guia detallada y util que abarca desde la configuracion inicial
hasta las funcionalidades mas avanzadas.
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Estos dos puntos de entrada ofrecen una experiencia de usuario integral y amigable, asegurando
gue tanto aquellos que buscan ingresar de inmediato como aquellos que prefieren una comprension
mas profunda encuentren la informacién que necesitan de manera eficiente.

3. Interfaz Login

Campus [Remee—

Virtual-gi&

I CONTRASEIA

LAS "CODKIES® DEBEN ESTAR
HABILITADAS EN SU
NAVEGADOR

e Inicio de sesidn: En la parte superior derecha, se encuentra el formulario de inicio de
sesion. Los usuarios deben ingresar su nombre de usuario o direccion de correo
electrénico y su contrasefia en los campos correspondientes.

e Botdn de inicio de sesién: Después de ingresar las credenciales, los usuarios
deben dar clic en el botén mm para acceder a la plataforma.

e Recuperacion de contrasefia: En caso de que los usuarios hayan olvidado su
contrasefia, pueden hacer clic en el enlace "¢Olvid0 su nombre de usuario o
contrasefia?" para acceder a un proceso de restablecimiento de contrasefia.
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4. Menu superior

Finn
SENADD DE LA JBLIC

Desplegable de la Barra de Herramientas: En la esquina superior izquierda del
encabezado, los usuarios encontraran el icono o enlace que desplegara la barra de
herramientas con las opciones y funciones adicionales (P&agina Principal, Area Personal,

Calendario, Mis Cursos, etc.).

Idioma: Los usuarios pueden cambiar el idioma de la plataforma haciendo clic en el icono
gue aparece a continuacion. Esto permite que elijan su idioma preferido para la interfaz.

® r;x|o

@

Campana de Notificaciones: En la esquina superior derecha, se encuentra una campana
gue indica las notificaciones. Los usuarios pueden hacer clic en ella para ver las
notificaciones sobre actividades recientes en sus cursos y otros eventos importantes en la
plataforma.

Al

Mensajes internos: En la esquina superior derecha, se encuentra una burbuja de dialogo que
muestra los mensajes enviados a todos los inscritos. Los usuarios pueden utilizar esta funcién
para comunicarse con otros usuarios en la plataforma.

®,
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Foto de Usuario como Desplegable:

La foto de usuario, que se encuentra en la parte superior derecha del encabezado actia como
un elemento desplegable. Al hacer clic en la foto de usuario, se despliegan las siguientes
opciones:

Area Personal: Esta opcidn permite al usuario volver
@ Q H a su area personal, que puede ser una pagina que
g 1 contiene informacion sobre su perfil, actividades
recientes y otras configuraciones relacionadas con la

cuenta.

! Q Jesus Charris 0rres ( Area personal

Mostrar el Perfil: Al seleccionar esta opcion, el
usuario puede acceder a su perfil personal, donde
-1 Areqa pEFSDﬂﬂl puede ver y editar |nforrT1aC|o_n de_ Perﬁl, como su
nombre, foto de perfil, direccibn de correo

electrénico entre otras.

S perfil

Cerrar Sesién: Esta opcion permite al usuario
cerrar la sesion actual en Moodle, lo que garantiza
la seguridad y privacidad de su cuenta. Al hacer

clic en "Cerrar Sesion," el usuario se desconecta 'y
debe volver a iniciar sesion para acceder a su
cuenta.

<] cerrar sesion

00690
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5. Barra de herramientas desplegable Pagina Principal: La pagina principal es
el espacio donde los usuarios aterrizan
después de iniciar sesion y proporciona un
listado de cursos a los cuales pueden
acceder con una inscripcion previa.

Boton de Area Personal: En la parte
superior lzquierda de la pagina, se
encuentra el boton de "Area Personal" o
"Perfil". Al hacer clic en este boton, los
usuarios pueden acceder a su perfil
personal, donde pueden editar
(¥ calendario informacion, configurar notificaciones y
realizar otras acciones relacionadas con

A Mis cursos su cuenta.
() Area personall

Calendario: El enlace al "Calendario” se
encuentra en la barra de navegacion. El
calendario muestra fechas importantes,
eventos y actividades programadas, lo
que permite a los usuarios realizar un
seguimiento de sus tareas y plazos.

() Area personal

Calendario

00690
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6. Chat Bot

® 0 0 9 -

Personalizar esta pagina

Vista general de curso

Y Todos (a excepcion de los eliminados de la vista) ~

| Nombre del curso ~

i Tarjeta ~

Seminario de profundizacion

La opcion de Chat Bot proporciona una
forma de comunicacion adicional en
tiempo real. Los usuarios pueden
utilizarlo para realizar consultas o

inquietudes en el momento y obtener
respuestas automaticas o dirigirse a
recursos relevante.

00690
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< o, InfoLab

P Online

InfoLab

jHola!l jEn qué puedo ayudarte

hoy?
como cargar mis tareas

Para enviar una tarea, ve a la
seccién "Tareas” de tu curso en
Moodle. Alli, busca Ia tarea
especifica gue deseas completar y
sigue las instrucciones
proporcionadas por tu instructor
para cargar tu trabajo

(@

InfoLab

(@

Chatbot powered by Kommunicate.io

[ P
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7. Area Personal y Vista General de Cursos:

En el "Area Personal," los usuarios pueden acceder a una vista general de los cursos a los
gue estan inscritos. Cada curso se muestra con su hombre y una "barra de progreso" que
indica en qué porcentaje de desarrollo se encuentra el usuario. Esta barra de progreso puede
mostrar cuantas actividades se han completado en el curso y cuantas estan pendientes. Es
una caracteristica util para el seguimiento del progreso del usuario en cada curso.

™. AULA VIRTUAL: Area personal © e

Personalizar esta pagina

Vista general de curso

g
|
Seminario de profundizacién |

Momentos

| 12 Nombre del curso ~ ” Hitorjeta ~ ‘

Seminario de Profundizacién Procesos Electorales

1% completado

Insignias recientes

Personalizacién de la Pagina:

Los usuarios tienen la opcién de personalizar la pagina a su gusto. Esto significa que pueden
agregar o quitar utilidades y blogues que se muestran en la péagina de inicio. Esta
personalizacion permite a los usuarios ajustar la interfaz a sus preferencias especificas y a
sus necesidades de navegacion.
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Vista general de Curso:

Al ingresar a cualquiera de los cursos, se encontrara con un desglose detallado,
segmentado por momentos.

Seminario de profundizacién

@ can

@ Thank you tor iying oot HSP. To gat stanke with HES raad our geting siannd guide

>

Interactive Video

AT
A CAEL -

SEMADD DELA REPOBLACA R TREN

concce el contenids temético de coda mamento, sus octividodes ¥ evoluocicnes que debes realizar durante o cursa,

jHaz clic en coda botén para conocer su informacién!

Momento111 Momento 22 il Momento 3 2 momanto 4 4
Ak NORMATIVO: AR MORMATIVD: Evaras velL PROCESD urEANLACION DE
PROCESO ELECTORAL PROCESO ELECTORAL ELECTORAL LAS ELECCIONES
COLOMBIANG COLOMBIANO

A 4

Momenta & '©
MAKKETING

00690

@senadocael



v

. Ny,
i
1

SENADO DE LA REPUBLICA

Interfaz de momento:

Momento 2

@ SEMINARIO DEPROFUNDIZACIONE. @
i iy o
Seminario de Profundizacion

Marco Nommotivo: Proce
Eloctoral Colombiano

Dentro de cada momento se despliega
una serie de actividades y evaluaciones
para reforzar lo visto en la sesion,
acompafado de la grabacién de esta.

00690
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Unidades tematicas: Division del
contenido en unidades o modulos
tematicos.

Material de lectura: Documentos,
presentaciones, enlaces a lecturas
relevantes.

Videos didacticos: Contenido multimedia
para explicar conceptos clave.

Actividades interactivas

Cuestionarios: Evaluaciones y pruebas
para evaluar el conocimiento.

Foros de discusion: Espacios para
intercambiar ideas, preguntas y colaborar.
Tareas practicas: Ejercicios y proyectos
para aplicar los conocimientos adquiridos.

Recursos de apoyo

Materiales complementarios: Recursos
adicionales para profundizar en temas
especificos.

Enlaces utiles: Referencias externas y
sitios web relevantes.

Bibliografia recomendada: Lista de
lecturas recomendadas para ampliar la
comprension.

Seguimiento y evaluacion:
Calificaciones vy Retroalimentacion:
Acceso a calificaciones, comentarios y
retroalimentacion.

Registro de actividades: Historial de
participacion y progreso del estudiante.
Sesiones de Consulta: Informacion sobre
sesiones de tutoria o consulta
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Participantes: El  icono de
"Participantes” suele representarse
como una lista de usuarios o figuras
humanas. Al hacer clic en este icono,
los usuarios pueden acceder a la lista
de participantes en el curso, lo que
permite ver quiénes estan inscritos
en el curso y, a veces, acceder a los
perfiles de otros participantes.

MenU de cada Momento:

TR 52

ENADO DE LA REPLBLIC

i= Secciones del curse

Insignias: El icono de "Insignias"
generalmente se muestra como un
distintivo o un emblema. Al hacer clic en
Qmﬂgniﬂs este icono, los usuarios pueden
acceder a informacién sobre las
insignias y logros obtenidos en el curso,
lo que puede servir como
reconocimiento de su progreso y éxito

EE calificaciones en el aprendizaje.

53 Participantes

W Competencias

| Navegacion animada Competencias: El icono de
activada "Competencias" se utiliza para acceder a

informacibn sobre las competencias
relacionadas con el curso. Esto puede
ﬁ Pagina Principal incluir una descripcion de las competencias,
los criterios de evaluacion y el progreso del

usuario en su desarrollo de competencias.
() Area personal P

Calificaciones: El icono de
"Calificaciones" suele representarse
como una hoja de célculo o una tabla.
0 Mis cursos Al hacer clic en este icono, los usuarios
pueden acceder a su informacion de
calificaciones, lo que les permite ver
Sus puntuaciones en tareas Yy
evaluaciones y obtener una vision
general de su rendimiento en el curso.

Calendario

00690
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Insignias:

En la parte inferior de la pagina, los usuarios pueden ver las "Insignias" obtenidas hasta el
momento. Las insignias son premios virtuales que se otorgan a los usuarios por logros
especificos en la plataforma, como la finalizacion de cursos o la participacion en actividades.
Mostrar las insignias obtenidas es una forma de reconocer y destacar los logros de los
usuarios.

Insignias recientes

00690
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Péagina principal:
g @ e 00 7-

- .

bcripcion a nuestros cursos, le solicitamos

remita un correo electronico a la direccion: / Cg p u s
N (Virtual

CAEL

NG .

Cursos disponibles

INGRESA AL
CURSO DE!

Diplomado en
'derecho parlamentario
para periodistas

(2

formacién en médelo:
de desarrollo sostenible

Rotador de Bienvenida: #

El "Rotador" de bienvenida es una caracteristica que muestra una serie de imagenes o
anuncios en una secuencia automatica o con la posibilidad de navegacion manual. Estas
imagenes 0 anuncios se utilizan para dar la bienvenida a los usuarios y ofrecer informacion
destacada sobre la plataforma, eventos importantes o anuncios relevantes.

Cursos disponibles:
En la seccién de "Cursos Disponibles”, se encuentra un exhaustivo catidlogo que abarca la
totalidad de los cursos actualmente ofrecidos por el CAEL. Para efectuar la inscripcion, es

necesario hacer clic en la imagen correspondiente al curso de interés y proceder a completar
el formulario desplegado.

Cursos dispofibles

INGRESA AL INGRESA AL
CURSO DE: CURSO DE:

INGRESA AL
CURSO DE:

‘ Curso de alta
formacién en Médelos

de desarrollo sostenible

Seminario de
profundizacién en
asuntos electorales

‘ Curso de alta
P formacién en médelos

de desarrollo sostenible

00690
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Calendario:

El calendario muestra todas las actividades programadas del CAEL, lo que incluye eventos,
fechas de entrega de trabajos, evaluaciones y otras actividades importantes relacionadas con
los cursos y eventos.

h'll_l]ﬁ@ @ e 4 0 7 -

Calendario

Pagina Principal  Péginasdelsitic  Colendario  noviembre 2023

Huevo evento

diciernore 2003 b

« ooubre 2023 noviembre 2023

2 3 4
AL curso De Profundizacién En D.. J| &2 Curso De Profundizacién En D..
5 Curso De Profundizacién En D..
= 5e abre cuestionario sobre el

g 10 n 12 ‘
AL Gurso pe Profundizacién en o.. l| 22 Curso De Profundizacian en D..
s 17 B 3

AL Gurso pe Profundizacién en o.. l| 22 Curso De Profundizacian en D..
20 2 2 2 24 2
£ curso e Profundizacién En D AL Gurso pe Profundizacién en o.. l| 22 Curso De Profundizacian en D..
27 28 20 0

£ curso e Profundizacién En D AL Gurso De Profundizacién En D..

Exportar calendorio Gestionar suseripeiones

Se clerra cuestionark sobree..

3 1 15

Funcionalidad de Agregar Actividades Personales:

Los usuarios tienen la capacidad de agregar actividades personalizadas al calendario. Esto
significa que pueden utilizar el calendario no solo para las actividades relacionadas con los
cursos, sino también para su programacion personal, lo que lo convierte en un calendario
versatil y til para la gestion del tiempo.

La combinacién de mostrar actividades programadas por el CAEL, actividades en tiempo real
y la capacidad de agregar actividades personales brinda a los usuarios una herramienta integral
para la gestién de su tiempo y la organizacion de sus actividades académicas y personales.
Esto es esencial para que los usuarios estén al tanto de las fechas limite y eventos importantes.

Para registrar un nuevo evento, se debe seleccionar la opcion "Nuevo Evento", donde se
procedera a completar los campos correspondientes, tales como el titulo del evento, la fecha,
el tipo de evento, y finalmente, se debera guardar la informacion.

00690
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Actividades en Tiempo Real:

Ademas de las actividades programadas, el calendario muestra actividades en tiempo real
gue son importantes y deben enviarse al aula virtual. Esto permite a los usuarios estar al
tanto de las tareas pendientes y las fechas limite inminentes.

Mis Cursos:

i)
M Calendari

Pagina Principal F

> Procesos Electorales

« octubre 2023

En esta vista, se muestran los cursos inscritos con solo el nombre del curso, lo que ahorra
espacio y simplifica la visualizacion. Los usuarios pueden ver una lista de cursos en un formato
mas compacto, lo que facilita la havegacién y la identificacion de los cursos en los que estan
inscritos.

Esta vista de lista es particularmente Util cuando los usuarios estan inscritos en varios cursos
y desean una vista rapida y compacta de su lista de cursos. Les permite acceder a los cursos
de manera eficaz y proporciona una vision general sencilla de sus inscripciones.

00690

@senadocael




	3. Interfaz Login
	4. Menú superior
	Foto de Usuario como Desplegable:
	La foto de usuario, que se encuentra en la parte superior derecha del encabezado actúa como un elemento desplegable. Al hacer clic en la foto de usuario, se despliegan las siguientes opciones:
	5. Barra de herramientas desplegable
	Personalización de la Página:
	Menú de cada Momento:
	Insignias:
	Página principal:
	Rotador de Bienvenida:
	Calendario:
	Funcionalidad de Agregar Actividades Personales:
	Actividades en Tiempo Real:
	Mis Cursos:

