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1. Acceso a la plataforma online y al curso

Para acceder a la Plataforma online escribe en tu navegador esta direccidn web o bien pulsa el
enlace:

https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/moodle

INSTITUTO ANDALUZ DE
ADMINISTRACION PUBLICA
A Consejeria de Justicia, Administracién
Localy Funcién Piblica u n n m

L. 8 PlandeFormacion2022 v Certificadosv ~ FAQ ~ Contacta ~ MasIAAP v

N

Bienvenidos/as a la Plataforma de Formacion Online del Instituto
Andaluz de Administracion Publica

Este espacio esta disefiado para colaborar en el desarrollo de las competencias profesionales de las personas al servicio de la
Administracion Publica y en la transformacion y mejora de los servicios prestados a la ciudadania.

Acceso para Usuarios Registrados Accede usando SSOWeb - Sistema de Légin Unico

En la zona superior tienes una serie de enlaces:
e Plan de Formacion del IAAP del afio en curso.
e Certificados: accedes al portal de descarga de certificados del IAAP.
¢ FAQ: Preguntas frecuentes (a preguntas habituales del alumnado de los cursos).
e Contacta: datos para cualquier incidencia o cuestidon que necesites resolver.

e Mas IAAP: otros canales formativos como Canal YouTube IAAP, Plataforma de acceso a
Moocs, Comunidades de Practicas y Trabajo Colaborativo.
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Para acceder como docente, pulsa en el formulario de Acceso tu usuario y contrasefia, que te
habran comunicado por mensaje de correo electrénico:

Acceso para Usuarios Registrados Accede usando SSOWeb - Sistema de Login Unico

alumno

SSOweb

Sistema de login Unico

Usuario:

e Sitienes usuario LDAP el que utilizas para entrar en tu correo Web y otras aplicaciones
corporativas. Coincide con la primera parte de tu correo corporativo (hasta la @).

e En caso contrario, tu nimero de DNI con letra mindscula y sin espacio, por ejemplo:
12345678h.

Contraseina:

e Sitienes usuario LDAP la que utilizas para acceder al correo corporativo.

e En caso contrario, tu contrasefia es iaap (si no la has cambiado en alguna ocasion
anterior). Una vez dentro de la plataforma puedes cambiar la contrasefa de acceso en
tu perfil.

Si después de introducir los datos de acceso aparece de nuevo la pantalla de Login, es porque
los datos que se han introducido no son correctos. En primer lugar, asegurate de estar
introduciendo el nombre de usuario/a y contrasefia que se indica en el correo que recibes
(prueba de nuevo para descartar un problema de errores tipograficos).

Si el error persiste, escribe a docentes iaap@babelgroup.com o llama al 682 787100 en el
siguiente horario:

e delunesajueves de 9:00 a 14:00 y de 15:30a 17:00 h.

e viernes de 9:00 a 14:00 h.
(recuerda no facilitar estos datos a tu alumnado, pues tienen otras indicaciones de contacto).

Una vez que te has identificado en la plataforma, tienes acceso al curso que vas a tutorizar.
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Recuerda que en el curso estards matriculado/a como docente. Si tu acceso es corporativo,
podras acceder también a aquellos cursos en los que estds matriculado como alumno/a (si
estan en ejecucion y publicados en ese momento).

Deberias cambiar tu contrasefia (se te ha asignado una genérica) y para ello, desde
“Preferencias” pulsando esquina superior derecha junto a tu imagen, puedes asignar una
nueva en el formulario que se abre al pulsar:

El o los cursos en los que eres docente se te muestran en la “Vista general de cursos” o
pulsando Area personal (en la imagen). Sélo tienes que pulsar sobre el nombre del curso o su
imagen para entrar en él (si el curso estd despublicado para el alumnado, lo indica en azul,

pero tu puedes acceder sin problema).

]
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Puedes configurar la vista de la lista de cursos:

|Vista general de curso |

Y Todos (a excepcion de los eliminados de la vista) ~ |2 Nombre del curso ~
£if Lista v
Vista general de curso b
Y Todos (a excepcion de los eliminados de la vista) ~ £ Ultimo accedido ~ i Lista v
Tarjeta
CURSOS EN ELABORACION 2018 —
CURSO PARA PRUEBAS IAAP 15% completado _

Resumen

FORMACION Al

Descubriendo la Innovacién (120F-GA13) 23% completado

2. Edicion del perfil personal

Hay una serie de temas que son configurables y debes comprobar en tu perfil si no son
correctos:

e Nombrey apellidos.
e Direccidon de correo electrénico donde quieres recibir las comunicaciones del curso.

e Subir fotografia (El IAAP requiere de todos/as los/as docentes que suban una foto
reciente a fin de que el alumnado pueda identificarte).

Para modificarlo, pulsa “Perfil” arriba derecha junto a la identificacion, y “Editar perfil”, y
accedes a un formulario para realizar los cambios.

>

\37

Usted se ha identificado como Abd

Area personal
Perfil Calificaciones Mensajes Preferencias

Cerrar sesion
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En el formulario, ademas de los datos personales, puedes configurar si quieres que se muestre

tu direccidn de correo electrdnico en el curso.

Mas abajo aparece un espacio (opcional) donde puedes escribir algo sobre ti que quieras que
el alumnado pueda leer (descripcidn) y a continuacién “Imagen del usuario” para subir tu

fotografia:

+ Imagen del usuario

Imagen actual Ninguno

Tamafio maximo de archivo: 1.5GB, nimero maximo de archivos: 1

B =]

Imagen nueva (7]

\ 4

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Tipos de archivo aceptados:

Formatos de imagen usados para web g

Descripcion de la imagen

3. Acciones durante el curso

Al acceder al curso ya puedes realizar todas las acciones que la tutorizacién docente lleva

implicitas, y para ello tienes una serie de bloques y apartados que se describen a continuacidn:

INSTITUTO ANDALUZ DE
ADMINISTRACION PUBLICA

A Consejeria de la Presidencia,
Administracién Pdblica e Interior

Certificados v FAQ Contacta Mas IAAP v

@ Mis cursos v Bookmarks v

(I22F-GA44) Herramientas de Productividad: Reserva

de recursos

]
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Prevencion de Riesgos Laborales en la Junta de Andalucia

Pulsar para configurar
aspectos del curso f r

; Prevencion de Riesgos Laborales en la Junta

de Andalucia it

& Navegacion

Finalizacién del curso
(122F-GABS) Prevencion de

Riesgos Laborfles en la
Acceso a lista de participantes

o

Acceso a calificaciones del curso

1. Cabecera: identificacion de la plataforma online y acceso a informacion comun.

2. Autenticacion: Indica que eres un usuario logado en plataforma (has introducido
nombre de usuario y contrasefia). Puedes acceder a tu perfil haciendo clic en la

imagen.

3. Mensajeria: utilidad que permite acceder a una utilidad de comunicacién con el
alumnado similar a un chat. Es agil, pero se recomienda mejor el correo interno que

tiene bandeja de entrada y de enviados y mejor registro de comunicaciones.

Ill

4. Barra de navegacion: muestra el “camino” seguido para llegar al punto en el que nos
encontramos. Si hacemos clic en los enlaces en forma de texto nos lleva a esa seccién.
Por ejemplo, el enlace situado mas a la izquierda o Area personal, nos lleva a la

portada de la plataforma.

5. Botdn “Activar Edicion”: para modificar cualquier herramienta del curso o afadir

algun archivo, etiqueta, etc. debe estar activado.

INSTITUTO ANDALUZ DE

ADMINISTRACION PUBLICA
A Consejeria de la Presidencia,

Administracién Piblica e Interior

# Mis cursos v Bookmarks v Plan de Formaci

Certificados v FAQ Contacta Mas IAAP v

Activar edicién

(122F-GA44) Herramientas de Productividad: Reserva

de recursos

6. Columna o menu a la derecha: formada por bloques o paneles laterales. Cada tipo de
bloque tiene una funcionalidad distinta. En lineas generales son utilidades que

permiten el manejo del curso: calendario, correo interno, Navegacion, Actas, etc.

]
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7. Zona central: todo el material didactico del curso (contenidos, ejercicios, practicas,
foros, chats, archivos) se encuentra en esta columna central. Podemos dividirla en

distintos “temas” segun esté estructurada la accion formativa (bloques o madulos

tematicos).

Vamos a describir a continuacién las utilidades de la plataforma en funcidn de las tareas que

debes realizar como docente:
3.1 Comunicaciones al alumnado

Para escribir al alumnado, sea a todo el colectivo o alguno en concreto, dispones del bloque

denominado “Correo interno”, que funciona como otras herramientas similares y donde
puedes:

-~ . Correo Interno % # -~
e Escribir un mail

e Consultar los mensajes entrantes

e Consultar los previamente enviados, etc.

Cuando abres la bandeja de entrada, tienes una serie de iconos para ver el correo,
responderlo, o reenviarlo:

Bandeja de Entrada

Escribir nuevo email Ver borradores Enviados Bandeja de Entrada Firmas

Fecha Asunto De Para Adjunto(s) Accion Estado

lunes, 6 febrero 2017,11:39 He enviado actividad del curso AlumnoPrueba2  Docente IAAP  Planning 2016_17 IAAP_pag1.pdf Enviado Correctamente

Y cuando vas a escribir un mensaje nuevo, debes seleccionar al destinatario de esta forma:
pulsando “grupo no asignado”, te permite marcar en la zona inferior el destinatario de tu
correo (de la lista del curso), y anadirlo a la columna de destinatarios. A continuacién, escribes
mensaje y asunto y pulsas “enviar mail”:
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Correo Interno

Firmas

Historial

Ver borr
De docente@ingenia.es

Destinatarios Seleccionados

Eliminar »

Estudiante B

Grupos disponibles

i i
Alumno Prueba 1 (Grupo no asignado)
Alumno Prueba 2 (Grupo no asignado)
Alumno Prueba 3 (Grupo no asignado)
Alumno Prueba 4 (Grupo no asignado)
Alumno Prueba 5 (Grupo no asignado)

T I P O TR

Adjuntof(s)
on|=[=
+ | BEE
> (@ prchivos
Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirios
Asuntox Asunto del mensaje
Mensaj =3 o= | 1= 3 | e
* B4 | B|I|[E]E]|d W BE | ®
Estimados/as alumnos/as:
..... etc.
Firmas No Firma EI
Recibircopia @ @ Si®@)| No

[verms ] memorsr | coee

I N N NN NN N N N N N N N NN NN N N N N NN NN NN N N N N NN NN N N N N N NN N N N NN NN N N NN N NN NN NN
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3.2 Manejo del foro

En los cursos del IAAP por lo general, los foros, como elemento de dinamizacién consensuado
en los equipos docentes suelen estar ya creados por defecto. Para participar en ellos y dar de
alta tu mensaje de bienvenida, por ejemplo, debes pulsar el nombre del foro al que quieres

acceder.

Una vez dentro, comprueba si estds suscrito al foro en general, pulsando en “Gestién del

curso” y en “Administracion del foro” (recuerda tener activada la edicién del foro, como se

indica en la pagina 8):

i= Actividades

® Insignias

5 Administracion del foro

| ==

= Estudiantes

Informes

Para escribir tu mensaje en el foro, pulsa sobre el botén de “Afadir un nuevo tema de
discusion” y escribes tu mensaje, que aparecera publicado a continuacién. Pulsando
“Avanzada” puedes afadir archivos adjuntos.

Asunto o

Mensaje (5]

Tu

1(|A~

Enviar al foro

B |I| &

Cancelar

1=
=

% | B

M B¢ w™ A

Avanzada
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mensaje aparecerd en la zona central del foro, y pulsando el tema (izquierda), el alumnado
podra responder al mismo con sus “réplicas”.

! Réplicas  Suscribir

12 mar 2020 & 12 mar 2020

11 mar 2020

Si el foro es de suscripcién opcional (en Formacién Abierta, por ejemplo), debes suscribir cada
tema que das de alta para que el alumnado reciba mensajes en sus correos y tu puedas recibir
las réplicas.

Suscribir

Este paso es imprescindible que los mensajes que vayan apareciendo en respuesta al tuyo, te
vayan llegando a tu direccidn de correo electrénico (si eres persona experta de cursos de

formacidn abierta, no tutorizados, te sera de utilidad).

Si no recibes, vigila que, en Preferencias de tu perfil >> Preferencias de notificacion, tienes
marcado Sl en todas las comunicaciones del foro.

Médulo de encuesta

También puedes configurar la forma de recibir los mensajes, desde “Preferencias”, seleccionas
el tipo de resumen de correo que quieres recibir (uno por cada mensaje, el que esta por
defecto, o bien uno diario resumen de todos los recibidos).

]
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# Area personal Preferencies ' Cuenta de usuario scion del foro

Configura fo

Configuracion del foro

Por temas (correo diario solo con temas)

3.3 Corregir practicas

Tipo de resumen de correo (@) | Sin resumen (un correo por cada mensaje del foro) ¥

Sin resumen (un correo por cada mensaje del foro)
Subscripcion automatica al foro | Completo (correo diario con mensajes completos)

Para corregir las practicas (tareas) que entrega el alumnado subiendo archivos a la plataforma,

debes pulsar el nombre de la practica que vas a corregir y accedes a un cuadro resumen,

donde indica el alumnado del curso, cuantas tareas han enviado, y las pendientes de calificar:

Practica 1 (subir un solo archivo)

Practica 1

Sumario de calificaciones

Participantes 5

Enviados 1

Pendientes por calificar 1

Fecha de entrega viemes, 30 de junio de 2017, 11:20
Tiempo restante 35 dias 23 horas

Ver/Calificar todas las entregas

Para calificar, pulsa el botdn gris que da acceso a la lista de tareas enviadas, y al menud donde ir

calificando a cada alumno/a. En cada fila correspondiente a cada alumno/a, si ha entregado

documento, puedes descargarlo para verlo y archivarlo. Luego, y para calificar, pulsas en el

botdn verde de “Calificacion” y accedes al formulario donde poner la nota correspondiente.

Practica 1 (subir un solo archivo)

Accion sobre las calificaciones  Elegir... E|
imagen Uhima
del Nombre / modificacion
Seleccionar usuario Apellido(s) Direccion de coreo  Estado  Calificacion Editar  (entrega)
& e e 8 e 8 -] a
B Alumno  alumnol@ingenia.es Enviado Editar~ martes, 25
Prueba 1 para de octubre
calificar de 2016,
- 10:48
—
Manuc :
E Alumno alumno2@ingenia.es Sin Sficaci Editar -

Prueba 2 entrega

w
Tarea

1_Alumno

Comentarios

(0)

Comentarios

»

Uhima
modificacion  Comen
(calificacion) retroali

4
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En el formulario tienes una serie de opciones a cumplimentar ademds de la nota: comentario
sobre la realizacién, posibilidad de que la vuelva a enviar mejorando su ejecucion, y al final
debes pulsar “Guardar cambios”. Si mantienes el tic por defecto de notificacién a estudiantes,
el sistema envia al alumno/a notificacidn de la nota obtenida y de tu comentario.

imno2{@ingenia.es

Fecha de vencimiento: 30 de junio de 2017, 11:20 2de5'¢
-
Entrega e . . B
) ) Te indica si el estudiante puede enviar una nueva version
Enviado para calificar
Sin calificar

35 dias 23 horas restante
El estudiante puede editar esta entrega

Wi T

m

Calificacion Insertar calificacion

Calificacion sobre 10 @

Calificacion actual en el libro de calificaciones

Comentarios de retroalimentacion

Introducir comentario al alumno/a sobre su tarea

Notificar a los estudiantes [}

Aqui puedes configurar la visualizacion mas amplia del formulario
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Si la configuracion de la tarea no permite al alumnado subir una nueva versién de la tarea

hasta que el/la docente lo decida (manual), ti como docente puedes activar esta posibilidad

permitiendo otro intento. Para ello pulsa Sl en el desplegable inferior:

Configuracién de intentos

Permitir reapertura
Nimero méximo de intentos
Nimero del intento

Permitir otro intento

Manual

llimitado

———

Al “guardar cambios” el/la alumna tiene la posibilidad de EDITAR su tarea y volver a enviarla.

3.4 Seguimiento estudio de contenidos online

Moodle te permite hacer un seguimiento del estudio de los contenidos online (paquete

Scorm) que hace el alumnado. Para ello, pulsas el nombre de la unidad, y la pestafia

“Informes”, y te aparece el listado de tu alumnado con informacién basica de fechas de

estudio y puntuacién de la unidad en ese momento. En la columna “Intento” tienes enlace

para ver cémo han estudiado la unidad (pulsando el 1 en verde):

Acceso a la Unidad 1

Info Informes

Informe basico Informe gréfico Informe de interacciones

Informe de objetivos

3intentos de 6 usuarios, de un total de 6 resultados

Nombre / Apellido(s) Direccion de correo

intento

e e e
] Alumno Prueba 1 alumnol@ingenia.es| 1
Alumno Prueba 2 alumno2@ingenia.es -
Docente IAAP docente@ingenia.es -
B Alumno Prueba 3 alumno3@ingenia.es

Comenzado en Ultimo acceso en Puntuacion
e e e

martes, 25 de octubre de 2016, 10:52 lunes, 23 de enero de 2017, 16:55 2059

lunes, 23 de enero de 2017, 15:22 lunes, 23 de enero de 2017, 16:05 882
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El informe amplia los detalles del estudio de la unidad con el tiempo, estado
completo/incompleto, o rastreo de las pantallas (esto ultimo es Gtil para comprobar posibles
incidencias a solucionar por el alumnado notificandolo a CEIS).

Acceso a la Unidad 1

Objetos de aprendizaje Interacciones

Titulo Estatus Hora Puntuacion

La Junta de Andalucia en el contexto institucional de a Union Europea. Unidad 1

Unidad 1 Incompleto 44 minutos 8 segundos 20.59 Detalle

3.5 Consultar las calificaciones

Puedes comprobar en todo momento la progresién del curso pulsando en “Calificaciones” en
el bloque Navegacion del menu derecho del curso:

- Te recomendamos, que antes ciar el curso, visites la zona denominada "A t
< ° . 2
\ § técnicos ¢ , 2 navegacion en el cursc &% Navegacion
> Pa ncipal

Aspectos técnicos

Area de comunicacion

Guia didactica del curso

o
@ Guia del curso

Se abre una nueva pantalla con un cuadro donde tienes la lista de tu alumnado y las
puntuaciones que han obtenido en cada uno de los apartados y actividades que puntuan en el
curso. En la ultima columna (pulsando en cualquier punto y moviendo el cursor a la derecha
podras desplazarte), puedes ver la nota final de cada alumno/a.

Junto a cada nombre, hay un icono que te lleva a un informe ampliado de todas las

calificaciones de ese/a alumno/a, agrupadas segun los criterios de evaluacion de la guia
didactica y la ponderacion asignada.
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B

Seleccionar todos o un usuario | Alumno Prueba 1 E

_ | Elegir
Verinf 1oq0s los usuarios (5)

- " Alumno Prueba 1

Elicaco l:‘ item de calificacion Calificacion Rango Porcentaje Retroalimentacion APU Alumno Prueba 2.
I Tutorizacion eficaz en plataforma online del IAAP Alumno Prueba 3

- Alumno Prueba 4

Calificador ' EiDiseiodela : - 0 - - | Aumno Prueba’s
X Total del curso - 0-100 - -

Todos los participantes:5/5 Media ponderada de calificaciones

Nombre - Todos A E

Apellido(s) - Todos A E

Tutorizacion eficaz en plataforma_ @

= A alaUnidad 18 & ¢
» alumnol@ingenia.es 100,00 &) 10,00 ),
m # alumno2@ingenia.es
m # alumno3@ingenia.es 8820,
m ¢ alumnod@ingenia.es
m # alumno5@ingenia.es 20,59 @ 3,50 @
Promedio general 4314 6,75

La columna de porcentaje indica si estd completada cada unidad en el rango establecido
(segun configuracién del archivo scorm de contenido), y la de calificacién debe indicar el
progreso en el estudio:

Usuario
Usuario - Alumno Prueba
Peso Aporta al total del

ftem de calificacion calculado Calificacién Rango Porcentaje Retroalimentacion curso

B Prevencién de Riesgos Laborales en la Junta de Andalucia (Versién Responsive)

P 12,50 % 100,00 0-100 100,00 % 1250 %

* ida 12,50 % 100,00 0-100 100,00 % 12,50 %
i Unid 12,50 % 100,00 0-100 100,00 % 12,50 %
L3 da 12,50 % 100,00 0-100 100,00 % 1250 %
E Jad4 1250 % 100,00 0-100 100,00 % 12,50 %
L2 5 1250 % 100,00 0-100 100,00 % 12,50 %
* id 12,50 % 100,00 0-100 100,00 % 12,50 %
& Eje f T 12,50 % 53,00 0-100 53,00 % 6,63 %
X Total del curso 2 9413 0-100  9413%

Media ponderada simple de calificaciones

Una vez activada la vista “usuario” puedes ir seleccionando en el desplegable arriba a otros
participantes. En el desplegable de la izquierda puedes cambiar también de “Calificador” a
otras opciones de visualizacidn, o al final, “Descargar en Excel” la hoja de calificaciones para
verla mejor en tu equipo informatico.

Si detectas alguna incidencia de calificacion, puedes escribir a la atencién docente para que te

indiquen cémo modificar manualmente.

]
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4. Finalizacion: Acta del curso

Una vez ha finalizado el curso, dispones de un maximo de tres dias para terminar de corregir
las tareas pendientes y cumplimentar el Acta que debes enviar firmada al IAAP.

Ten en cuenta que una vez despublicado el curso, el alumno/a no recibe ya feedback de tu
correccion, ni puede consultar las calificaciones, por lo que es aconsejable corregir las ultimas
tareas (si es posible) antes del cierre.

Para cumplimentar el bloque de Actas en plataforma sigue los siguientes pasos:

¥ Bloque de Actas

1. En el Bloque de Actas accede a “Editar Acta”:

2. Rellena los campos (si no lo estan ya por defecto):

a. Denominacion de la actividad.

b. Clave de actividad.

c. Lugar (la provincia correspondiente o toda Andalucia, segun su caso).

d. Fechas de inicioy fin.

e. Certificacion obtenida por cada alumno/a (Aprovechamiento,
Asistencia o No asiste) (deben cumplimentarse todos/as con alguna de
estas tres opciones).

No olvides pulsar “Guardar cambios” una vez cumplimentado.

Acta del curso

®© © © © o

Relacion de alumnos/as que finalizan el curso

w lastrame frstname sanumber Cempeacion obtersds @
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3. Pulsaelicono .pdf que aparece arriba para descargar el Acta, o vuelve al Bloque
de Actas y pulsa “Descargar Acta en PDF”. No olvides remitirla firmada al
servicio correspondiente del IAAP.

Bloque de Actas + & ~

5. Otras acciones utiles

La mayoria de los cursos del IAAP estan disefiados de acuerdo al consenso del equipo docente
del mismo, incluidos las utilidades de comunicacién y dinamizacion (foros, tareas, etc.). Sin
embargo, algunos pueden requerir del docente la subida de sus propios archivos (tareas,
documentos de consulta, etc.) o pueden necesitar dar de alta un nuevo foro asociado a un

tema concreto. Para ello, damos aqui unas pautas o indicaciones de cémo deben configurarse.

Para subir cualquier herramienta/utilidad/archivo a la plataforma, debe previamente activarse

la edicion del curso en la zona superior derecha, ya que nos permitird realizar acciones:

8 ]
INSTITUTO ANDALUZ DE
ADMINISTRACION PUBLICA
Consejeria de la Presidencia,
Administracion Pablica e Interior

@ Mis cursos v Bookmarks v Plan de Formacion 2022 v Certificados v FAQ Contacta Mas IAAP v

(122F-GA44) Herramientas de Productividad: Reserva by

de recursos

A continuacién, ya podras ver junto a cada actividad (derecha) una opcién llamada “Editar”, y
debajo de cada bloque del curso, una opcién para agregar una actividad (tareas, ejercicios,
foros) o un recurso (archivo, etiqueta, URL, etc.), segun lo que necesites:

Si pulsas en “Editar”, verds una serie de opciones para configurar, mover el item,

publicar/despublicar, duplicar o eliminarlo.
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4 Tema 1. Introduccién al SISS y Ficha de menor Editar ~
<+ [B orientaciones & Editar =
Tema 1: Introduccion al SISS y Ficha del Menor # Editar ~ & 4
“+ duccion al ha del d d a
e Intraduccién al SISS y Ficha de menor_PDF & Editar -
Evaluacion del Tema 1 Editar ~ & [
“+ luacién del & d a ¥
+ Caso préctico del Tema 1 & Editar - & fwf

I <+ Afadir una actividad o un recurso I

5.1 Actualizar un archivo

Para actualizar alguno de los items que ya estan dados de alta (por ej. subir una nueva versién

de un documento), seleccionas la opcién “Editar ajustes” junto al documento:

% Unidad 1 ¢ o
+ W uni iccion al Sistema SUR ¢ 5 M
+ @ Unidad juccion al Sistema SUR_PDF ¢

&
> M
&+ B Examen et (i & {itoe P @ Ocultar & ¥
€4 Duplicar -
+ Actividad préa entrega de do e s & ¥
© Asignar roles

Se abre formulario, y en el icono documento abrird una ventana para buscar en los archivos de

tu equipo y seleccionar y subir el nuevo:

Descripcion = = y o

v e
Muestra la descripcion en la pagina del curso E\
Tamafio mdmo pars archivos nuevos: 1.568
Seleccionar archivos
LI B = E
» bl Archivos

6D_Blogue] paf

En la opcion “Apariencia” debe seleccionarse en el desplegable que el documento se abra en

“ventana emergente”, y finalizamos con “Guardar cambios y regresar al curso”.

]
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5.2 Afladir nuevo recurso

Pulsando la opcidn para agregar, seleccionas en el formulario en la zona de RECURSOS, aquello

gue vas a utilizar, por ej. un archivo si vas a subir un documento .pdf como documentacion

complementaria:

Anadir una actividad o un recurso

Archivo Carpeta Etiqueta
(i) [ [i]
URL
(i)

_ .
] B
Paquete de
Libro contenido IMS Pégina

[i] [i] (i ]

Agregando un nueve Archivo a Tema 1 Introduccién al SISS y Ficha de mener @

+ General

hombe o

\LP AR T ElEEE (v % o @@ e ke

= Miestra 1 drscr o Anen b g v del c1an

]

|amaiio maKme 387 arcTves Weves: N (mite

E; m N -

También es posible afiadir una direccion web (el alumnado podra pulsar y acceder de forma

directa). En este caso, lo que agregamos es una URL:

Afadir una actividad o un recurso X

Todos Actividades

Archivo

i}

URL
(1]

Recursos

- B

Paguete de
Carpeta Etiqueta Libro contenido IMS Pagina
i i Li] i i
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A continuacidn, en el formulario pondremos titulo a nuestro enlace y se busca o se copia la

direccién web a la que queremos asociar este titulo.

Agregando un nuevo URL a Tema 1. Introduccién al SISS y Ficha de menor @

General

Nombre o I

URL externa o I https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublice I Seleccione un enlace...
Descripeion

1 A~ B

—

I
it
il
[l

% U © @ W ¢ WM 7 ke

[ Muestra la descripcion en la pagina del curso

Es conveniente seleccionar en la Apariencia (opcidn del formulario) que el enlace se abra en

una “ventana emergente” para mejor acceso, y finalizamos con “Guardar cambios y regresar al

curso”.
5.3 Agregar nueva Actividad

Si lo que queremos es afiadir una actividad de entrega para calificar (Tarea) o un foro, wiki, etc,
debemos agregar el item en la zona superior del formulario y pulsar “Agregar”. Se abre
entonces un formulario para configurar las opciones, y subir un documento enunciado (se
recomienda subirlo en formato abierto .doc, /.odt para que el alumnado pueda editarlo y

subirlo personalizado con su respuesta):

Afiadir una actividad o un recurso X

Agregando un nuevo Tarea a Tema 1. Introduccién al SISS y Ficha de menor o

odos | Actividades  Recursos

etataree ° I I

1(a- B 1 [=[===]s BRI
S (L] =]
—]
-
Base de datos BigBlueButton Chat Consulta Cuestionario Encuesta
e (] (i) L] i} e
7z
iussia
@ :
Encuestas Herramienta Aretie e N e
Encuesta predefinidas Foro Glosario HsP externa . I:I
e (] (i) L] i} e -
Leccion Paguete SCORM Taller Tarea Wiki .
[i] o [i] Li) [i]
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Puede configurarse también la entrega como “Texto en linea”, en el caso de no ser necesario

subir documento por ser de respuesta mds corta (igualmente podra calificarse la entrega del

alumno/a)

Deben configurarse otras opciones como:

e Disponibilidad de tiempo (si queremos restringir a un tiempo limitado la entrega).

e (Calificacion.

e Entregas (si pueden subir mas de una versién del documento).

e Avisos (si deseas recibir mensaje en tu correo cuando haya entregas nuevas).

Avisos
Enviar aviso de entregas a los que

califican

Motificar a los evaluadores las entregas
fuera de plazo

Valor por defecto para "Notificar a los
estudiantes”

No

Mo

Si

Ak

5.4 Agregar foro

En la misma opciéon de agregar actividad, seleccionas foro, y se abre el formulario
correspondiente. Tan solo debes nombrar el foro, y en “Descripcion” escribir si lo deseas algln
mensaje que describe lo que se pretende en el mismo.

Agregando un nuevo Foro @

General

Nombre del foro o

Foro de presentaciones

Descripeion

1 A~ B 1| = &

= % N0 MW D ke

En este foro, haremos cada uno un presentacion para que nos conozcan el resto de personas participantes.

iGracias por vuestra colaboracién||

[0 Muestra la descripcién en la pagina del curso

Tipo de foro

Foro para uso general

Manual para docentes
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Por defecto, el foro se crea de tipo GENERAL, donde podras dar de alta cuantos mensajes o
“hilos” desees pulsando “Afiadir un nuevo tema de discusion”. Los nuevos temas iran
apareciendo a continuacion del primero en la columna izquierda.

Pulsando cada tema, el alumnado ira respondiendo (réplicas), y todas las personas
participantes podrdn responder a todos los mensajes enviados.

Afiadir un nuevo tema de debate

Debate Comenzado por Ultimo mensaje 1 Réplicas  Suscribir
A - I Asiste - I Asist
¥ Vo soy la docente ngenia Asistencia ngenia Asistencia o ©
14 jul 2021 14 jul 2021

5.5 Crear grupos

A veces para algunas actividades o foros, es util hacer grupos o equipos que trabajen de
manera paralela. Para ello, puedes necesitar hacer grupos de alumnos/as, y dar de alta una
actividad para ese grupo concreto.

En primer lugar y para crear los grupos, debes pulsar la “Gestion del curso” y pulsar “Grupos”
en la zona de Estudiantes:

&« C O 8 =2 hitps;//www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/moodie/user/index.php?id=2390

Gestion del Curso: Tutoriza tu accién formativa

i= Actividades ? Banco de preguntas & Curso

Calificaciones

/| Cuestionarios Banco de preguntas var edicion

K3 Foros ategoria de pregunta Editar la configuracion del curso Participantes m

Recursos Importar Finalizacion del curso Grupos

o Tareas Exportar Competencias Métodos de matriculacior
Administracion del curso Informes
# Insignias 5
Reiniciar Finalizacion de actividade
Gestionar insignias X X ,
Copia de seguridad Finalizacion del curso
Afiadir una nueva insignia
Restaurar Registros
Importar Live logs
Recycle bin Course participation

]
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En el formulario, debes:

e “Crear grupo” y crear tantos grupos como necesites, que irdn saliendo en el listado
superior de grupos.

e Seleccionar al alumnado que integrara cada grupo, pulsando en el grupo en cuestion
en el cuadro de la izquierda, y “Agregar/quitar usuarios” bajo la columna derecha.

Te aparece el listado general de alumnado y docentes para que tu selecciones y agregues a los
integrantes del grupo (el/la docente debe estar en todos los grupos).

Agregar/quitar usuarios: Grupo 1

Miembros del grupo Miembros potenciales
Ninguno z Docente (1)
Docente IAAP (docente@ing
gregat Participante (5)

@ Alumno Prueba 1 (alumnol
| Agregar_

Alumno Prueba 2 (alumno2@i
Alumno Prueba 3 (alumno3@i
Alumno Prueba 4 (alumno4@i
Alumno Prueba 5 (alumno5@i

Buscar Buscar

Opciones de busqueda )

Una vez estdn ya en la columna izquierda (dentro ya del grupo seleccionado), pulsas abajo
“Regresar a los grupos” y seleccionas el siguiente para repetir el proceso, hasta distribuir todo

el alumnado en los grupos que quieres.

Cuando das de alta una actividad, debes seleccionar si la misma es accesible a todos los

participantes o a uno solo de los grupos.

]
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Por ejemplo, en Ajustes del Foro, seleccionas:

“Ajustes comunes del modulo>>Agrupamiento>>Grupos separados” (ver imagen)

Disponibilidad @ Mostrar en la pagina del curso ¥
NumeroID @
Modo de grupo @ No hay grupos v
No hav arupos

Agrupamiento @

Afadir restriccion de acceso por grupo/agrupamiento

En los foros, para trabajar por grupos, debe darse de alta un Tema por cada grupo, y
configurarlo con acceso a cada uno. De esta forma, cada grupo leera y comentara los hilos de

los integrantes de su grupo.

6. Si un alumno/a comunica renuncia o baja del curso

Si algin alumno/a comunica su baja en el curso debes indicarle a través del medio elegido

(bien si ha puesto mensaje en el foro, o te ha escrito por correo interno), que debe comunicar

su renuncia al IAAP (a la direccidn que se le indica en la carta de bienvenida).

6) Renuncia al curso: Si por alguna razén no puedes realizar el curso, 0 no sigues el mismo con
asiduidad y se te califica en el mismo como “No asistente”, no seras seleccionado en las
convocatorias que realice el IAAP el proximo afo, salvo que comuniques una causa justificada
de renuncia al Instituto, antes del inicio del curso o en el momento que sobrevenga la causa.
Puedes hacerlo mandando un correo electrénico con tus datos, los datos del curso y la causa de

renuncia a formacion.iaap@juntadeandalucia.es (esta direccion cambia segun los cursos)
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