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Manual del usuario

En esta guia se busca dar a conocer los elementos mas clave de Moodle para su uso
por parte de un usuario registrado, en proceso de registro o invitado. Se establece su
uso de forma orientativa, y se recomienda el uso del espacio web para entender mejor
sus diferentes funcionalidades.

1. Definicién de usuario
Podemos definir como “usuario” a una persona en tres contextos diferentes del sistema:

» Usuario en proceso de registro: Persona que aun no esta registrada en la plataforma,
pero se encuentra en proceso de realizar el registro o tiene la intencion de realizarla.

* Usuario registrado: Persona que ha realizado el registro en la plataforma y ha
confirmado su cuenta mediante el correo electrénico.

* Usuario invitado: Persona que no ha realizado el registro dentro de la plataforma, pero
puede acceder a cursos especificos sin necesidad de realizar registro.

Dentro del contexto de “Usuario registrado” podremos definir diferentes roles como estudiante o
profesor.

2. Acceso en Modo Invitado

El acceso en modo invitado nos permite poder acceder a determinados cursos para los que no
necesitamos tener un usuario registrado. Para hacerlo, deberemos de ir a “Acceder” en la parte
superior derecha.

f8 Espariol - Intemacional [es)» Q Acceder

Y dentro de la ventana que nos aparece, darle a la opcién de “Entrar como invitado”, que nos
devolvera a la Pagina Principal, pero con el siguiente mensaje en la zona superior:

#ll Espariol - Infemacional (es)» €  En este momento esia usando el acceso para invitadosAcceder

Bajando por la Pagina principal llegaremos a la zona de “Categorias” donde podremos
acceder a los cursos que tengan habilitado el “Acceso de invitados”. Estos cursos se
encontraran preferiblemente en la categoria de “Invitado”.
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> Expandir fodo

b Administracion
b Estudiantes

b Invitado

En esta ocasion, solo esta un curso a modo de ejemplo que se ha creado llamado
“Curso para invitados”. Este curso observamos que aparece con un candado abierto de
icono, y es lo que nos permitira distinguir que es un tipo de curso destinado al acceso
para invitados sin registro.

Cursos destinados a que puedan acceder invitados sin necesidad de registrarse en la plataforma.

Curso por y para invitados

Profesor:

Una vez le demos, nos devolvera a la pantalla de acceso donde deberemos de
confirmar el acceso como invitados o bien mediante nuestra cuenta (si la tuviéramos) y
accederiamos al curso:

FCRO

3. Registro de usuario

Para realizar un registro de nuestro usuario en la plataforma, deberemos darle a “Acceder” en la
zona superior derecha de nuestra web.

f8 Esparniol - Interacional (es)» Q, Acceder
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Esto nos llevara a la “Pagina principal” donde podremos acceder a nuestro usuario haciendo
uso del nombre de usuario o el correo electrénico y la contrasefia, recuperar la cuenta por si
hemos extraviado la contrasefa (deberemos de conocer el nombre de usuario o el correo
electrénico para esta accioén), registrarse como usuario, o permitir el acceso de invitados.

ALMENDRALEJO

Nombre de usuario o correo elecironico

' AYUNTAMIENTO

Confrasefia

Para acceder a esta pagina debe crear una cuenta primero.

Crear nueva cuenta

Entrar como invitado

Aviso de Cookies

La opcidén que mas nos interesa en estos momentos es la de “Registrarse como usuario”, a la
que accederemos pulsando el botén de “Crear nueva cuenta”.

Al pulsar el boton nos llevara a una ventana con el siguiente formulario que deberemos de

rellenar:

Nombre de usuario @

almendralejo.es
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Los campos a rellenar son los siguientes:

Nombre de usuario: Debera ser escrito en minusculas.

Contrasena: Debera tener al menos 8 caracteres, 1 digito, 1 minuscula, 1 mayuscula y
un caracter no alfanumérico.

Direccion de correo: Sera una de las formas que tendremos de acceso a nuestro perfil,
el método de recuperacion y el método de confirmar la cuenta.

Nombre y apellidos del usuario
Ciudad
Pais

DNI: Documento nacional de identidad o equivalente. Dispondra de la estructura
00000000F o X0000000R

Teléfono

Aceptacion de la RGPD (Reglamento General de Proteccion de datos)

Una vez rellenados, le daremos a “Crear cuenta” y nos aparecera el siguiente mensaje:

Hemos enviado un correo electrdnico d @gmail.com
En &l encontrard instrucciones sencillas para concluir el proceso.

Si tuviera adlguna dificultad, contacte con el Administrador del Sistema.

En nuestro correo electronico nos debera de llegar un mensaje similar al siguiente:

Hola,

Se ha solicitado la creacidn de una cuenta en 'Aula virtual Almendralejo’ utilizando su
direccidn de correo.

Para confirmar su nueva cuenta, por favor vaya a esta direccion web:

https:flaulavirtual almendralejo_es/login/confirm. php?data=gNY BV Git9gopQSen

En la mayoria de programas de correo electrénico, deberia aparecer un enlace azul donde
peder hacer click. Si no funciona, cortelo y péguelo en la barra de direccicnes de su
navegador.

Si necesita ayuda, por favor contacte con el administrador del sitio,

Ayuntamiento de Almendralejo

informatica(@almendralejo.es

almendralejo.es
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Si pinchamos en el enlace que nos adjunta, nos devolvera a la pagina donde veremos el
siguiente mensaje:

Registro confirmado

Continuar

Dandole a “Continuar” nos devuelve al Area personal ya autenticado de nuestro usuario
y hemos completado el registro.

4. Areas de usuario

Disponemos de 3 areas diferenciadas dentro del perfil del usuario:

Pagina Principal: Destinada a ver los cursos disponibles en el sistema, y realizar la
posibilidad de realizar la auto-matriculacion o el acceso para invitados. Estos se
diferencian por el icono de la llave en el caso de la auto-matriculacién, o el candado
abierto en el caso del acceso para invitados.

Area personal: Destinada a informarnos por medio de la linea temporal de
eventos cercanos que deban ser atendidos (Cuestionarios, tareas..etc), o por
medio del calendario. En este ultimo, nosotros podremos crear eventos que
creamos relevantes.

Mis cursos: Donde podremos tener un control de aquellos cursos en los que
estemos matriculados.

4.1 Pagina Principal

Para matricularnos en un curso disponemos de 2 modos, o bien que el profesor lo realice de
forma manual o bien hacerlo nosotros mismos por medio de la auto-matriculacién. Para el
segundo de los métodos, identificaremos su posibilidad por medio del icono de la llave:

Irso ce recursos %

Curso para aprender a crear recursos dentro de nuestro espacio educativo.

Y si accedemos al mismo, nos aparecera la opcién de “Auto-matriculacion con contrasefia”.
Para realizar la matriculacion deberemos de disponer de una clave de matriculacion
proporcionada por el docente a sus estudiantes.
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Clave de matriculacion

Al introducir la clave y darle a “Matricularme”, podremos acceder ya al curso, donde veremos lo
siguiente:

Participantes Calificaciones Insignias Mdés ~

Darme de baja en Recursos22-23
Estéd matriculado en el curso.

FORO

* Curso: Donde dispondremos de los diferentes recursos y tareas disponibles para
nosotros dentro del curso

* Participantes: Donde ver los participantes matriculados en el curso (estudiantes y
profesores). Esta opcion nos permite acceder a los perfiles de dichos usuarios y poder
enviarles un mensaje mediante el sistema de comunicacion de la plataforma.

» Calificaciones: Destinada a conocer las diferentes calificaciones que se disponen
respecto a las actividades realizadas en el contexto del curso.

* Insignias: Son logros que se pueden conseguir en el contexto del curso y pueden otorgar
alguna ventaja si el profesor lo desea.

* Darme de baja en X: Para darte de baja si asi lo deseas del curso donde estas
matriculado.

Este curso, estara disponible en la seccion “Mis cursos” del usuario.

almendralejo.es
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4.2 Area personal

Es el area por defecto que aparece cuando nos autenticamos con nuestro usuario y contrasefa.
Esta destinada a darnos a conocer eventos cercanos referentes a los cursos en los que
estemos inscritos.

Disponemos de 2 zonas dentro del area personal, aunque esta nos permite ser editada, si
activamos en la zona superior derecha la opcién de “Modo de edicién”.

Q L ©O @ ~ Modo de edicién C’

Al activar el “Modo de edicion” podremos afadir diferentes tipos de bloques a nuestro area
personal, restablecer la configuracion inicial de la misma, o realizar acciones sobre los bloques
de los que ya disponiamos.

Restablecer pagina a por defecto

+ Agregar un blogque

L -
## Configurar bloque Linea de tiempo

Préximos 7 dias ~ Ordenar por fecha ~ Buscarporti @ Qcultar bloque Linea de fiempo

@ Eiminar bloque Linea de tiempo

En primera instancia, si le damos a “Agregar un bloque” nos aparecera una lista de los bloques
disponibles a ser agregados. (Se recomienda no saturar de bloques el Area personal” para
evitar la perdida de informacion).

Accesibilidad

Administracion

Archivos privados

Por otro lado, podemos realizar acciones sobre los bloques que ya tenemos en el Area
personal. Estas acciones son de configuracion, de ocultacion, borrado o podemos
moverla de sitio dentro del area.
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Volviendo a desactivar el “Modo de edicion”, en la zona de “Calendario” podemos crear un
“Nuevo evento” para mostrar dentro del calendario:

x
Titulo del @
evento
Fecha 7 A noviembre = 2027 =
= oviembre % 2022 =
0% = 06 #
Tipo de evento Usuario
En este formulario hay campos obligatorios @

Si le damos a la opcion de “Mostrar mas” podremos definir una descripcion del evento, una
ubicacién, una duracion y el numero de repeticiones que pueden darse del evento.

Ya en la parte inferior del calendario, podremos mostrar el calendario completo o realizar
importaciones o exportaciones en el mismo.

4.3 Mis cursos

En esta area dispondremos de un acceso rapido de los diferentes cursos de los que estemos
matriculado.

Todos ~ Buscar Sort by course name « Tarjeta ~

Estudiantes

almendralejo.es



o

AYUNTAMIENTO ‘

ALMENDRALEJO

5. Disposiciones del usuario

Por defecto, el usuario posee algunas herramientas y configuraciones en el sistema:

a s o@-

Perfi

= Calificaciones
Calendario
Archivos privados

Informes

Preferencias

Idioma 3

|

Cerrar sesion E

o

5.1 Chat del sistema. a

Lupa: Permite realizar una busqueda en el
sistema de algun curso si se sabe el titulo del
mismo

Campana: Nos indica las notificaciones. Estas
pueden ser desde acciones en tareas,
calificaciones, cosas relacionadas con los
cursos o acciones realizadas por el profesor en
nuestro usuario (Ej: Dotarnos de una insignia)

Vifieta: Nos permite realizar acciones de chat
con los usuarios que tengamos agregados o
hayamos establecido conversacion previa.

Usuario: Disponemos de diferentes secciones
como Perfil, Calificaciones, Calendario,
Archivos privados, Informes, Preferencias,
Idioma, o la posibilidad de “Cerrar sesién”.

Nos permitira realizar consultas y comunicaciones con otros usuarios dentro del sistema. Al
pinchar en el icono del chat, se nos despliega la siguiente ventana:

BUsqueda

« Destacados (1)

Destro Sanz
(]

» Grupo (0)

» Privado (0)

[ X
Q #

& Contactos

almendralejo.es
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Primeramente, veremos la configuracion que podemos aplicar en nuestro chat, y esta se
encuentra identificada con la rueda dentada a la derecha de “Busqueda”. Al seleccionarla, nos

aparecera lo siguiente:

£ Configuracién

mensajes

Q Mis contactos y cualqui
de mis cursos

() Emicil

() Usar “infro” para enviar

Puedes resfringir quién puede enviarte

I Unicamente mis contactos

er persona

Lo primero que deberemos de seleccionar
son los aspectos de “Privacidad” donde
podremos marcar o0 bien que solo mis
contactos me puedan comunicar, o bien mis
contactos y cualquiera que esté en mis
cursos. De igual forma, podremos seleccionar
si deseamos que nos llegue un mensaje de
email cuando nos contacte alguien, o si
usamos “Intro” para enviar o preferimos
usarla para hacer un salto de linea.

5.1.1 Agregar un usuario a lista de contactos.

Lo primero que debemos de entender es que no podremos agregar a un usuario si no
compartimos un curso con el mismo, por lo que inicialmente, deberemos de irnos a un curso, y
acceder a la zona de “Participantes”.

Curso

Participantes Cadlificaciones Insignias

Desplazandonos a la zona inferior de la pagina, disponemos de los participantes dentro del

curso.

Nombre / Apellido(s)

Ullimo acceso al curso

Estudiante

Estudiante

No hay grupos 3 segundos

Grupo 2 13 dias 21 horas

almendralejo.es
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Si pinchamos en el apartado “Nombre/Apellido(s)” de uno de los miembros, podremos acceder
a su perfil. Alli a la derecha de los nombres encontraremos las opciones de “Mensaje” y de
“Afadir a contactos”

o Mensaje R Afadir a contactos

Si pulsamos “Afiadir a contactos” se le enviara la peticion al usuario para agregarnos.

5.1.2 Aceptar a un usuario en la lista de contactos

Para aceptar la peticién de un usuario, nos deberemos de ir a “chat” con el icono de la vifeta,
donde se nos desplegara la siguiente ventana:

[ %
Usqueda Q %

* Destacados (1)

Aqui seleccionaremos “Contactos” donde nos apareceran dos instancias, la primera donde
veremos los contactos agregados previamente, y la segunda donde tendremos las peticiones
pendientes.

£ Contactos Q

Contactos Peticiones

Destro Sanz
Quiere contactar contigo

Si accedemos a la peticidn, nos permitira “Aceptar y anadir a los contactos” o “Rechazar”
< Destro Sanz

Destro Sanz quiere contactar

contigo

Aceptar y anadir a los

Rechazar

almendralejo.es
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Si le damos a la primera opcién ya nos permitira chatear con él y nos aparecera dentro de la
seccion de “Contactos”.

£ Contactos Q

Contactos Peticiones

@ Profesor Profesor
&

(7.

Destro Sanz

Cuando alguien nos escriba un mensaje nos aparecera una notificacion, sera sefalado de la
siguiente forma:

~ Privado (2) (1]
09:46

Destro
. (1 D4

Hola Estudiante

De igual forma, disponemos de diferentes acciones sobre los usuarios que tengamos

agregados:
Eud

< . Destro Sanz .

Informacicén del usuario
Marcar conversacion
Blogquear usuario

6 Des'  silsnciar

Hola Estu Eliminar conversacion

Eliminar de los contactos

5.2 Usuario

El desplegable de las opciones del usuario, aparece si pinchamos en el icono de identificacion
del mismo. Este se encuentra en la zona superior derecho y viene identificado con un circulo y

nuestras iniciales.

almendralejo.es



o

AYUNTAMIENTO ‘

ALMENDRALEJO

a0 o@-

Perfi

= Cdlificaciones

Calendario

Archivos privados

Informes

e

- —

Preferencias

Idioma 3

Cerrar sesién

E
u
s
]
]
-
)
-
I
-

Perfil: Nos permite consultar y editar la
informaciéon de nuestro perfil. Esto se
compone de nuestros datos personales, los
cursos inscritos, las Miscelaneas referentes a
nuestras entradas en blog, los informes
generados, los accesos y las politicas de
privacidad del sistema.

Calificaciones: Nos permitira consultar de
forma centralizada las diferentes calificaciones
de los distintos cursos en los que se han
inscrito.

Calendario: Similar al que nos encontramos en
el “Area personal”

Archivos Privados: El sistema nos permite
tener hasta 100Mb de almacenamiento dentro
de la plataforma.

Informes: Si dispusiéramos de algun informe
con respecto a nuestra actividad en el sistema.

* Preferencias: Nos permite configurar diferentes aspectos del sistema, como son
las preferencias de notificacion, mensajes, banco de contenido..etc

* Idioma: Estableciendo el idioma en el que nos aparecera la plataforma. Se
dispone del Castellano como primario y del ingles como secundario.

En las siguientes subsecciones, destacaremos uUnicamente los aspectos mas utilizados y

relevantes que nos interesan tener localizados.

5.2.1 Editar Perfil

Para editar nuestros datos de perfil de usuario deberemos de acceder a “Usuario”— “Perfil’—
“Editar Perfil”. Nos aparecera la siguiente ventana:

Nombre

Apelido(s)

almendralejo.es
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Nos apareceran todos los datos que rellenamos en el formulario de registro y algunos datos
extras que pueden ser de utilidad al resto de usuarios si deseamos rellenarlos. Los datos
referentes al formulario de registro no pueden ser modificados si no disponemos de un rol del
sistema, si deseamos modificarlo, deberemos de comunicarselo al gestor del sistema.

5.2.2 Preferencias de notificacion

Podremos definir los parametros de notificacion y el canal de notificacion de diferentes aspectos
del sistema como es “Naotificaciones de tarea”, “Inicio de sesidn” o “Matriculaciones en cursos”.

[ Desactivar las nofificaciones
Web o
Tarea
Noftificaciones de tarsas » [ @)
Médulo de encuesta
Notificaciones de encuesta C) ()

5.3 Accesibilidad

En lo referente a la accesibilidad, disponemos de un bloque controlador situado en el
desplegable de la derecha de la ventana. Para hacer uso de las diferentes configuraciones, nos
deberemos de identificar con nuestro usuario o acceder en el modo invitados. La caja de
bloques donde se situan los controles de accesibilidad se identifica con el siguiente icono:

Abrir caja del bloque

k

Una vez hayamos abierto la caja del bloque nos apareceran los siguientes elementos:

almendralejo.es
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El bloque superior identificado con “Accesibilidad” nos
permitira controlar los diferentes tamanos de letra y colores

A-llA A+ B .
= que observaremos en las diferentes ventanas.
AllA . g -

De forma adicional contamos también con la posibilidad de
desplegar la ATbar que nos ampliara las funciones de

- accesibilidad de nuestro sistema.

I ({ssiempre2)
El bloque de Préximos eventos nos sefalara eventos
cercanos que puedan producirse y ser de relevancia para
nosotros

Mo hay eventos préximos

Volviendo al bloque de Accesibilidad, disponemos de las siguientes opciones dentro del mismo.
En la parte superior tenemos los controles de tamafio de letra, posibilitando el aumento,
disminuciéon o restablecimiento de la misma. Situado a la derecha podremos guardar las
diferentes configuraciones para que se puedan mantener cuando iniciemos sesién en el mismo
equipo y con el mismo usuario.

A Al A+ W

o

En la zona inferior a esta podremos controlar los colores sobre los que se monta la pagina,
pudiendo restablecer los colores base, cambiar a base amarilla, cambiar a base azul o cambiar

a base oscura.
Al A

Situandonos ahora un poco mas abajo podremos encontrar la opcion de “Desplegar ATbar
(Barra AT) donde podremos encontrar mas funcionalidades de accesibilidad.

almendralejo.es
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Una vez hayamos pulsado, nos aparecera un nuevo elemento en la parte superior de nuestra
ventana. Aqui encontraremos lo siguiente:

atbar w [£]|2]|T|[%)[a][40] 5= ]~

Identificando los elementos de izquierda a derecha encontramos:

Documentacion: Nos enlazara con la documentacion oficial de este sistema ATbar
Incremento del tamafo de letra
Decremento del tamafio de letra

Cambio del tipo de fuente de letra: Aqui podremos decidir entre diferentes tipos de letra
y el espaciado entre ellas. Una vez lo tengamos, le daremos a “Apply” para aplicarlo.

—Site Specific—
Arial
Courier
Cursive
Fantasy
Georgia
Helvetica
Impact
Monaco

Monospace
Sans-Serif Configuracién

Tahoma

Times New Roman
Trebuchet MS
Page f Verdana

Font Face: [Site Specific— __ v|

Line Spacing 100 %

Apply

Corrector automatico: Se encargara de comprobar nuestra ortografia en caso de
necesitar escribir y corregirla de forma automatica.

Diccionario: En caso de no entender una palabra, podemos senalarla y pulsaremos este
botdn que nos devolvera la definicion de la misma.

Lector: Nos permitira trasformar texto en audio. Simplemente deberemos de sefialar la
frase a leer, pulsar el botén y sefialar el code de audio que usaremos.

Prediccién de texto: Enfocado a realizar una ayuda a la escritura con la
prediccion de palabra que se vayan a poner en un texto.

almendralejo.es
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* Cambio de estilo: Este botdn nos permitira cambiar el estilo de la barra ATbar, texto y
enlaces, y finalmente, el aspecto de la pagina. Se nos abrira al pulsarlo una seccién
como la siguiente:

Change colour settings

Change Toolbar colour

Change text and link colours

Change page style

* Cambio de colores: Nos permitira cambiar el color de la pagina en la que estemos
aplicando un filtro. Estos vendran designados por el siguiente subbloque (De izquierda a
derecha, amarillo, rojo, azul o verde):

LU

Ya situandonos en la misma ATbar, pero por el lado derecho, disponemos de los siguientes 3
botones:

@] (&) %)

Identificandolos de izquierda a derecha disponemos de:
* Boton de ayuda: Nos llevara a la documentacion oficial
* Restaurar configuracion inicial: Restablecera los cambios que hayamos realizado en la
pagina

» Salir de ATbar: Cerrara la ATbar con la configuracion puesta en ese momento.

6. Recuperacion de cuenta

En el caso de que se nos haya olvidado la contrasefia 0 no podamos acceder con la que
creemos que es nuestra contrasefia, disponemos de un método de recuperacion.

Encontrandonos en la pagina de inicio, le daremos al boton de “Acceder’ que se localiza en la
esquina superior derecha.

8 Espanol - Intemacional (es)» Q  Acceder

almendralejo.es
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Esto nos llevara a la zona donde accedemos con nuestro usuario y contrasena, y justo debajo
disponemos del boton “;Ha extraviado la contrasefia?” que nos dirigira a la pagina donde

realizar ese tramite.

Nombre de usuario o correo electronico

Contrasefd

Acceder

“Ho e L 2
2 L R A=

teroierde e Aartreoe
VIO 1A C Ll

o

o

Dispondremos de dos formas de recuperacioén, la primera definida por el nombre de usuario y la
segunda por la direccién de correo. Ambas nos arrogaran el mismo mensaje.

Si ha suministrado un nombre de vsuario correcto o direccion de

comreo electrénico Unica, se le deberia haber enviado un correo
electrénico.

Confiene instrucciones sencillas para confirmar ¥y completar este
cambio de confrasefia. 5i sigue teniendo problemas, por favor
contacte con el administrador del sitio.

Dispondremos desde el momento que nos llegue el correo de un tiempo de 30 minutos para
efectuar el cambio, si no se efectia, se mantendra la contrasefia que se tenia anteriormente. El
sistema no contempla que se pueda usar la misma contrasefna dos veces continuadas.

® Ayuntamiento de Almendralejo (via VirtuAl... 7:56 (hace 2 minutos) T “
- parami -

Hola destro.

Usted solicité un restablecimiento de contrasefia para su cuenta "destrosanz’ en Aula virtual
Almendralejo.

Para confirmar esta peticion, y establecer una nueva contrasefia para su cuenta, por favor
vaya a la siguiente direccion de Internet: https-//aulavirtual. almendralejo.es/llogin/forgot_
password.php (Este enlace es valido
durante 30 minutos desde el momento en que hizo la solicitud por primera vez .

Si usted no ha solicitado este restablecimiento de contrasefia, no necesita realizar ninguna
accidn.

Si necesita ayuda, por favor pongase en contacto con el administrador del sitio,
Ayuntamiento de Almendralejo
gestorcompetenciaalmendralejo@gmail com

almendralejo.es
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AYUNTAMIENTO

ALMENDRALEJQ | 500 ¢ rormates,

Al pinchar el enlace, nos dirigira a la siguiente ventana:

Par favor, infreduzca la nueva confrasena arriba y guarde los
cambios.

Establecer contrasena

Nombre de desirosanz

usuario
La confrasefia deberia tener al menos 8
caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1
mindscula(s}, al menos 1 mayuscula(s), al menos |
caracter(es) no alfanuméricos como *-. o #

Nueva 0

confrasefia

Nueva 0

contrasefia

(de nuevo)

En este formulario hay campos obligatorios 0

7. Bibliografia

«  MoodleDocs

almendralejo.es
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