
Guía del tutor en Moodle
Guía de la tutoría

Los roles

 

  

Los grupos

 

 

En este módulo te presentamos algunas de las herramientas de tutoría más significativas del Aula Virtual en Moodle.

Para conocer tus tareas y funciones como tutor/a, qué debes hacer durante el inicio, desarrollo y final del curso, accede al documento "Funciones y
tarea de la tutoría".

 

Moodle llama rol a un tipo de identificador de usuario que adjudica determinados tipos de privilegios y acciones.

El rol con el que vas a acceder al curso es el de profesor no editor (Non-editing teacher). Este rol permite acceder al curso, ver a los estudiantes,
pero no acceder a las tareas de edición.

 

Students son los alumnos. Tienen acceso a los materiales, al servicio de correo, a las herramientas de comunicación del aula moodle y a sus
calificaciones.

Guest es el invitado. Los cursos que presentan el icono  permiten el acceso a invitados. Pueden entrar en los materiales, pero no pueden realizar
actividades porque no están matriculados en el curso.

Pregunta de Elección Múltiple

¿Con el rol de profesor no editor se pueden crear actividades en un curso Moodle?

No. Los profesores no editores realizan tareas de tutoría pero no pueden crear ac ividades.

Si. Un profesor puede crear actividades en un curso Moodle.

 

El curso puede tener asignados uno o varios grupos de trabajo. Al acceder al curso como tutor/a puedes encontrar diferentes opciones:

- No hay grupos, o lo que es lo mismo, todos los estudiantes formarán parte de un único grupo.

1 de 22

file:///E|/Usuarios/fosser/Mis%20documentos/cursos010_11/cambios%20moodle/guiatutor2011html/guiadeltutor-14-1-2011/Funciones_y_Tareas_de_la_Tutoria2011_moodle.pdf
file:///E|/Usuarios/fosser/Mis%20documentos/cursos010_11/cambios%20moodle/guiatutor2011html/guiadeltutor-14-1-2011/Funciones_y_Tareas_de_la_Tutoria2011_moodle.pdf


- Grupos separados: existen varios grupos que trabajan de forma independiente. Los estudiantes de un grupo sólo pueden ver a los de su propio
grupo, siendo los demás grupos invis bles para ellos. Cuando el tutor/a accede al enlace Grupos, puede ver todos los grupos existentes en el curso.

- Grupos visibles. Cada estudiante trabaja dentro de su grupo, pero puede ver el trabajo de otros grupos.

El modo grupo puede venir definido a dos niveles: a nivel curso y a nivel actividad. Si el curso está configurado como Forzar el modo de grupo,
entonces no se tendrá en cuenta la configuración de cada actividad. Si se ha optado por la opción No forzar, entonces cada actividad puede funcionar
en distinto modo de grupos.

Cada alumno/a sólo puede pertenecer a un grupo.

Cuando el tutor/a accede al curso para valorar las actividades, debe poner especial atención para seleccionar de forma correcta el grupo
que tiene asignado. Generalmente se identifica con una letra y el nombre del tutor/a.
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Verdadero  Falso 

Las tareas

Pregunta Verdadero-Falso

Cuando existen varios grupos que trabajan de forma independiente y los estudiantes de un grupo sólo pueden ver a su propio grupo,
siendo los demás grupos invisibles para ellos tenemos...

... grupos visibles.

Con las tareas y/o las evaluaciones se propone un trabajo a los alumnos/as, que deberán preparar y remitir a su tutor/a.

Los documentos enviados por los alumnos/as quedan almacenados en la plataforma para su posterior evaluación. El tutor/a podrá añadir un
comentario a la tarea, como explicaremos más adelante, dentro del apartado Calificaciones.

Hay cuatro tipos de tareas:

Actividad no en línea: Moodle identifica esta tarea como aquella que puede realizarse fuera de la plataforma. Los alumnos/as pueden ver la
descripción de la tarea, pero no pueden completar un cuestionario o subir archivos. Alguna tarea sobre publicación de materiales responde a
este modelo.

Subir un único archivo: en este tipo de tarea los alumnos/as deben subir un archivo de cualquier tipo a la plataforma. El archivo puede ser un
documento de texto, una imagen, un sonido... Las evaluaciones propuestas pueden responder a este modelo de actividad.
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Texto en línea: permite escr bir un texto utilizando el editor de texto HTML para dar la respuesta solicitada en la tarea.

Subida avanzada de archivos: permite entregar más de un archivo. 
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Verdadero  Falso 

Verdadero  Falso 

Verdadero  Falso 

Muy importante

Los alumnos/as deben remitir sus actividades de evaluación SIEMPRE a través de las propias tareas y nunca utilizando
otras herramientas como el correo interno o la mensajería. No se calificará ninguna actividad de evaluación que no se
haya remitido al tutor/a a través de la propia tarea.

Pregunta Verdadero-Falso

Responde a estas preguntas.

Actividad no en línea es aquella puede realizarse fuera de la plataforma.

Subir un único archivo es una tarea en la que los alumnos/as deben enviar un archivo de cualquier tipo a través del correo a su tutor/a.

Texto en línea permite escribir un texto utilizando el editor de texto HTML para dar la respuesta solicitada.

Subida avanzada de archivos es una tarea que permite entregar más de un archivo.
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Las calificaciones

CALIFICACIONES
Para poder calificar las tareas de sus alumnos/as el tutor/a dispone de diversos modos de acceso: 

1. A través de la propia tarea
2. A través del bloque Actividades haciendo clic sobre el enlace Tareas
3. A través del bloque Participantes
4. A través del bloque Actividad reciente
5. A través del propio Calificador

Tipos de acceso a la corrección de las tareas enviadas

1. A través de la propia tarea. Desde el menú central, marcando en el enlace a la Evaluación correspondiente, se puede comprobar cuál es la tarea
solicitada para la evaluación y acceder al listado de alumnos/as que la han enviado.

 

 

 

En la parte superior derecha de la propia tarea aparece el número de tareas que han sido enviadas. Haciendo clic sobre este enlace se accede al
calificador para proceder a la corrección de la tarea.

 

 

2. A través del menú Actividades, haciendo clic en el enlace Tareas, se muestra la relación de todas las Evaluaciones, permitiendo acceder a las
propias tareas (con el enlace a las últimas enviadas) o directamente a la relación de alumnos/as que han efectuado algún envío en la Evaluación
correspondiente, para desde allí acceder a la herramienta de Calificación.

 

 

3. También se puede acceder a las tareas de los alumnos/as a través del enlace Participantes, en el que se muestra el listado de participantes
ordenados por el último acceso más reciente. Seleccionando un alumno/a concreto se muestra toda la información concerniente a ese alumno/a, y en
la última pestaña, Informes de actividad, se encuentra todo el historial de actividades del mismo. Desde este punto se puede acceder a la última
actividad realizada. Esta acción está disponible desde cualquier lugar en que se encuentre su nombre picando sobre el mismo.
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Verdadero  Falso 

 

4. Actividad Reciente, que muestra la relación de tareas enviadas por los alumnos/as también permite acceder al Calificador.

 

 

5. Por último, también puedes acceder directamente haciendo clic sobre el enlace Calificaciones que encontrarás dentro del bloque Administración.

 

 

Pregunta Verdadero-Falso

Contesta a estas preguntas sobre la recepción, supervisión y calificación de las tareas de las evaluaciones y sobre el acceso
del tutor/a a las mismas.

Para proceder a la corrección de las tareas debes entrar a la herramienta de correo.
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Cómo calificar

Haciendo clic sobre el enlace Actividad reciente (menú lateral derecho) se encuentra una relación de Tareas enviadas en la que se
puede ver qué alumnos/as han realizado la tarea. Haciendo clic en cada uno de los enlaces se accede a la tarea y al listado de
participantes que las han realizado.

Al seleccionar el enlace Participantes, donde se encuentra el listado de participantes ordenados por el último acceso más reciente, si se
hace clic sobre un nombre concreto, se muestra toda la información concerniente a ese alumno/a, y en la última pestaña, Informes de
actividad, se encuentra todo el historial de actividades del mismo.

Desde el menú central, haciendo clic sobre la Evaluación correspondiente, se puede comprobar cuál es la tarea solicitada para la
evaluación y acceder al listado de alumnos/as para supervisar las tareas enviadas.

Desde el menú Actividades, haciendo clic en el enlace Tareas, podrás ver la relación de todas las actividades propuestas en el curso.

¿Cómo calificar las tareas enviadas por los alumnos/as?

Desde los enlaces anteriormente mencionados se puede comprobar cuál es la tarea solicitada para la evaluación y acceder al listado de alumnos/as
que han enviado su tarea para supervisar la misma. En el mismo listado, desde el que se descarga el trabajo enviado por el alumno/a, se puede
realizar la Calificación, que se podrá actualizar con posterioridad. En este curso se dispone de tres opciones: No hay calificación, No apto y Apto.
Al efectuar la calificación, se puede poner un comentario para orientar al alumno/a y también se tiene la posibilidad de hacerle llegar un mensaje
automático, informándole de la corrección de la tarea.

Lo primero que deberás hacer, si el curso consta de varios grupos, es seleccionar el grupo del que eres tutor/a, desplegando el menú correspondiente
y seleccionando tu grupo:

 

Entra en el Calificador, al que puedes acceder desde el bloque de Administración, apartado Calificaciones .

Observa la siguiente imagen, en la que podemos ver que el Alumno 1 ha enviado su primera tarea y ya ha sido evaluada, por lo que en la columna
Estado aparece la palabra Actualizar. Los demás alumnos/as no han enviado todavía su primera tarea, por lo que la columna Estado aparece con la
denominación Calificación marcada en color naranja, lo cual quiere decir que aún no han sido calificados.
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Para proceder a la calificación de una tarea haz clic sobre la palabra Calificación. Se abrirá la siguiente pantalla:

 

Observa que en la parte superior derecha se muestra la escala de calificaciones que debes utilizar para valorar la tarea enviada:

 

También puedes añadir un comentario sobre la corrección de la tarea escribiendo un texto en el campo correspondiente.

 

*Te recomendamos utilizar la opción Calificación rápida que te permitirá efectuar las correcciones de forma más cómoda y
sencilla.
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Una vez termines de calificar, haz clic en el botón Guardar preferencias. El calificador se mostrará ahora como puedes ver a continuación:

 

La calificación rápida te permite efectuar la corrección de varios alumnos /as de forma simultánea, seleccionando la calificación dentro del
desplegable y añadiendo el comentario en el cuadro de texto contiguo. Este cuadro de texto no tiene editor y debes evitar pegar texto en él desde un
procesador, porque arrastraría código. Una vez termines de corregir, deberás hacer clic en Guardar todos mis comentarios. Puedes volver al
Calificador por la opción Ver todas las calificaciones del curso. 

Desde la vista general del calificador puedes visualizar el progreso del grupo en su conjunto, al optar por el enlace Calificador del submenú Vista. En
esta pantalla, y mediante el deslizador inferior, se puede comprobar el progreso de todo el grupo de alumnos/as, actividad por actividad.

Puedes ordenar la visualización del calificador para que se muestren en un orden determinado (mostrando primero los aptos o los no aptos)
accionando las flechas que aparecen junto al nombre de la tarea: 

 

Observa cómo se modifica el orden en el que aparecen los alumnos/as y sus respectivas calificaciones en el Calificador. Ahora se muestran primero
los alumnos/as calificados como Aptos, tal y como puedes ver en la siguiente imagen:

 

Puedes seleccionar varias acciones desde el menú desplegable que puedes ver en la parte superior izquierda de la pantalla: acceder a la información
de todos los alumnos/as (vista calificador) o de un alumno/a determinado (vista usuario). También podrás exportar el calificador, si lo deseas, a una
hoja de cálculo, a un archivo de texto plano o a un archivo XML.
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Finalización del curso

Las comunicaciones

El correo y la mensajería

 

Muy importante

El orden de corrección de las tareas debe ajustarse escrupulosamente al itinerario marcado. No se calificará una
evaluación hasta que el alumno/a no tenga superadas todas las anteriores.

 

 

En el propio curso se encuentran las "Orientaciones sobre el procedimiento a seguir para finalizar el curso en la plataforma Moodle del ITE". En
dichas orientaciones se explica el procedimento a seguir para dar por finalizado el curso y las fechas más significativas para cada edición.

Lea cuidadosamente este documento y en caso de tener alguna duda consulte con el coordinador/a del curso.

 

LAS COMUNICACIONES
 

Las herramientas de comunicación facilitan y enriquecen la interacción entre todos los participantes en el mismo.

Las disponibles en el curso son:

· correo electrónico

· charlas

· mensajería

· consultas

· encuestas.

Vamos a ver algunas de sus funcionalidades.

EL CORREO Y LA MENSAJERÍA
Para la comunicación privada con el alumno el tutor/a  dispone de dos modalidades: el Correo interno y la Mensajería. Aunque hay también otras
formas de comunicación en la plataforma, como son los Foros y las Charlas.
1.- Correo interno.
En el correo podemos optar entre ir a la Bandeja de entrada o directamente a Redactar un correo.
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En ambos casos tenemos la posibilidad de crear carpetas para la organización del correo.
 
 

Cuando elaboramos un mensaje podremos optar por enviarlo a uno o varios alumnos, incluso con la posibilidad de la copia oculta.
 
 

 
 
En Contactos... aparecerá la relación completa de alumnos/as para elegir a los destinatarios del mensaje. Al cerrar esta ventana, los contactos
aparecerán en el mensaje.
 
 

12 de 22



 
 
2.- Mensajería.
 
Cuando se accede a los Mensajes... lo primero que aparece es la relación de Contactos que hayamos añadido, teniendo la opción de Buscar otros
contactos o mensajes. Asimismo podemos establecer los Ajustes para conformar el sistema de mensajería instantánea a nuestro gusto. También se
puede incluir una Dirección de correo electrónico para recibir los mensajes que nos han remitido cuando no estamos conectados.
 
 

Contactos...
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Buscar...

 

 

Ajustes...

 

Al buscar un contacto en la pestaña Buscar, nos ofrece tres pequeños iconos junto al nombre del mismo:
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El primero de ellos (una cara blanca) nos permite Añadir el contacto, el segundo Bloquearlo y el tercero leer la Historia de mensajes con ese
contacto si la hubiera.

 

 

Si el contacto ya está añadido, la cara aparece de color. Basta pulsar sobre ella para Eliminar el contacto.
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Charlas

 

Importante

El correo interno de la plataforma es la herramienta adecuada para la comunicación privada entre tutor/a y alumno/a.
Los comentarios sobre las actividades de evaluación deben hacerse en la propia tarea de evaluación, dentro del
calificador, dejando otro tipo de cuestiones o consultas para el correo interno o la mensajería instantánea.

Pregunta Verdadero-Falso

Contesta a estas preguntas:

Para la comunicación privada con el alumno el tutor/a dispone de Correo interno, mensajería, foros y charla.

Para la comunicación privada con el alumno el tutor/a dispone de Correo interno y mensajería.

 

LAS CHARLAS
La charla facilita la comunicación síncrona (en tiempo real) entre los alumnos/as del curso.

Es importante que la charla esté moderada y se atenga a unas reglas básicas para que todos los participantes puedan seguir la conversación de forma
satisfactoria.

El tutor/a debe moderar las intervenciones, de forma que el tema se ajuste siempre a los contenidos del curso.

La charla muestra la foto de la información personal en la ventana de charla; se pueden incluir direcciones URL, emoticonos, HTML, imágenes, etc.

Todas las sesiones quedan guardadas para leerlas posteriormente y pueden ponerse a disposición de los estudiantes, si el tutor/a lo considera
oportuno.

Permite programar las sesiones de charla y mostrarlas en el calendario.
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Las consultas

Las encuestas

Pregunta Verdadero-Falso

Responde:

La charla facilita la comunicación asíncrona entre los alumnos/as del curso.

La charla facilita la comunicación síncrona entre los alumnos/as del curso.

 LAS CONSULTAS
 

La consulta es una actividad sencilla que permite plantear una pregunta, mostrando posibles respuestas para que los alumnos/as contesten.

Puede utilizarse, por ejemplo, para concertar la realización de una charla sobre temas relativos al curso.

 LAS ENCUESTAS
 

Las Encuestas permiten evaluar y estimular el aprendizaje. A través de ellas el alumno/a puede expresar su opinión sobre algo.

En nuestros cursos la Valoración final  es una encuesta obligatoria para dar por finalizado oficialmente el curso.
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Para ver los resultados, picar en las pestañas Análisis y Mostrar respuestas.

Para ver el cuestionario, picar en Responda a las preguntas:
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Actividades colaborativas

Importante

La encuesta "Valoración final del curso" debe hacerse una vez finalizadas todas las tareas de evaluación del mismo y no antes. Es
una encuesta anónima, por lo que el tutor/a sabrá que el alumno/a la ha  realizado cuando reciba la notificación correspondiente a través
de la tarea "Certificación". Una vez la reciba, el tutor/a deberá calificar dicha tarea con la opción "Certifica", operación que da por
finalizado oficialmente el curso para el alumno/a y le garantiza su certificación.

 

 ACTIVIDADES COLABORATIVAS
 

En los cursos puedes encontrar algunas actividades que implican el trabajo en grupo o el contacto entre los alumnos/as. Este tipo de actividades son
los foros, wikis, talleres y bases de datos. Su utilización ofrece ocasiones de aprendizaje para todos los participantes enriqueciendo el proceso.

Los foros son una de las herramientas de comunicación asíncrona más importante. Permiten la comunicación de los alumnos/as, desde cualquier
lugar y en cualquier momento, sin necesidad de que los usuarios estén conectados al mismo tiempo.

 

 

El wiki es un software para la creación de contenido de forma colaborativa, rápida y eficaz.
El principio básico de un wiki es construir sitios compartidos con la colaboración de todos los participantes en el mismo. Las Preguntas Frecuentes de
un curso pueden estar incluidas en este formato.
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Verdadero  Falso 

El taller permite el aprendizaje y la evaluación cooperativa, introduciendo a los estudiantes en un proceso de evaluación conjunta y de autoevaluación.
Consiste  en proponer, en primer lugar,  una tarea al alumnado. Este trabajo puede ser cualquier producto que pueda ser enviado como un archivo al
servidor Moodle ( un documento de texto, una presentación de diapositivas, una imagen, un vídeo, etc.).
El trabajo puede realizarse de forma individual o en grupo. De hecho, la realización del producto no es el elemento principal del taller (eso también se
puede realizar con la actividad Tarea). El elemento diferenciador de esta actividad es la colaboración y la interacción entre los participantes en la fase
de evaluación de los trabajos.

 

 

La actividad Base de datos permite crear un repositorio sobre cualquier tema o asunto relativo al curso, así como realizar búsquedas y mostrar
resultados. Puede contener imágenes, archivos, direcciones URL, números y texto, entre otras cosas.

 

Pregunta Verdadero-Falso

Son actividades colaborativas las siguientes:

Foro

W ki.
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El glosario

El taller.

Base de datos.

Subida avanzada de archivos.

EL GLOSARIO
 

En el curso puedes encontrar un glosario o conjunto de glosarios. El glosario principal es único y editable sólo por los profesores (tutores y
coordinador). Los glosarios secundarios pueden ser configurados para que los estudiantes puedan añadir entradas y comentarios.
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