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1. Ingresar a la Plataforma Virtual de Aprendizaje

Para acceder a la PVA, ingrese al portal institucional y seleccione el enlace correspondiente a la Plataforma
Virtual de Aprendizaje. Utilice las credenciales institucionales que le correspondan.

Pasos basicos

Abra un navegador actualizado (Chrome, Firefox, Edge o Safari).

Acceda al portal institucional y seleccione PVA.

Hacer click en Iniciar Sesién

Introduzca su usuario y contrasefa institucional.

Una vez autenticado, verifique que aparece su hombre o imagen de perfil en la parte superior.
Si el acceso falla, no comparta su contrasena; contacte al soporte institucional.

o0k 6N

ACCESO INSTITUCIONAL

Bienvenido de vuelta
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2. Menu de usuario

En Moodle 5.1, el menu de usuario se encuentra normalmente en la parte superior derecha. Al seleccionar su
nombre, iniciales o fotografia, se despliega un menu con accesos personales.

Perfil

Calificaciones

Calendario

Mensajes

Archivos privados

Reportes

Cursos

Preferencias

Idioma

Salir

Opcién Uso habitual

Tablero Regresa a la pagina principal personalizaday
muestra el resumen de sus cursosy
actividades.

Perfil Permite consultar la informacién visible de su

perfily, segun los permisos institucionales,
modificar datos permitidos.

Calificaciones

Permite consultar las calificaciones
disponibles de sus cursos.

Mensajes

Abre la mensajeria interna de Moodle.

Preferencias

Permite configurar opciones personales,
como preferencias del editor, idiomay
preferencias de foros, cuando estén
disponibles.

Archivos privados

Abre el espacio personal para almacenar
archivos, si la PVA lo tiene habilitado.

Cerrar sesion

Finaliza la sesién de Moodle.
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3. Navegacion general y navegacion del curso

Moodle 5.1 utiliza una navegaciéon contextual. Dependiendo del tema de la PVA, puede encontrar un menu de
navegacion, un panel lateral o un indice del curso. También puede aparecer la barra de navegacién o 'migas
de pan'en la parte superior.

La barra de navegacion muestra donde se encuentra dentro de Moodle y permite regresar a niveles
anteriores.

La navegacion del sitio permite acceder a areas generales como el tablero, calendarioy cursos.

Dentro de un curso, la navegacién se concentra en el contenido, participantes, calificaciones y otras
opciones que estén habilitadas.

El contenido y las opciones disponibles dependen de su rol de estudiante y de la configuracién del curso.

Inicio Tablero Mis cursos Bases de Datos »  Solicitudes ~  Instructivos ~  Enlaces ~  Campus Solutions »

pEuCMM

4. Tablero

ElTablero es la pagina personalizada desde la cual puede consultar sus cursos y seguir las actividades
pendientes. Moodle puede mostrar una linea de tiempo de actividades con fechas, un resumen de cursosy
otros elementos configurados por la institucion.

Qué puede encontrar

Cursos en los que esta matriculado.

Actividades préximas o con fechas de entrega.

Indicadores de progreso, cuando el curso utiliza finalizacion de actividades.
Accesos a cursos vistos recientemente o destacados, segun la configuracion.
Calendario y eventos, cuando estan habilitados.

Consejo

Revise el Tablero con frecuencia. La informacién de fechas y progreso puede ser mas util que navegar
manualmente por cada curso para localizar actividades pendientes.

5. Pagina principal del curso

Al abrir un curso se muestra su pagina principal. El contenido suele estar organizado por secciones o temas.
Cada seccion puede contener recursos —como archivos, paginas, libros o enlaces—y actividades —como
foros, tareas, cuestionarios, wikis y glosarios.
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Elementos habituales

Nombre y descripcion del curso.

Secciones o temas del curso.

Recursos de aprendizaje.

Actividades evaluativas o colaborativas.

Indicadores de fechas y finalizacion.

indice del curso para desplazarse rapidamente entre secciones.

6. Indice del curso y navegacion rapida

Elindice del curso permite desplazarse rapidamente entre secciones
y actividades sin tener que recorrer toda la pagina. En temas basados
en la navegacion moderna, suele aparecer como un panel lateral que
puede abrirse y cerrarse.

Abra el curso.

Localice el botén o panel delindice del curso.

Seleccione una seccidén para expandirla o contraerla.
Seleccione directamente una actividad o recurso para abrirlo.
Utilice la barra de navegacion para volver al nivel anterior.

No todos los cursos se ven iguales
El docente puede utilizar diferentes formatos de curso. Por
ello, la distribucion de las secciones, los bloques y los
accesos puede variar entre asignaturas.

7. Moodle App

La aplicacién oficial de Moodle permite acceder a cursos desde dispositivos méviles cuando el sitio esta
habilitado para uso mavil. Entre sus funciones se encuentran consultar contenidos, recibir notificaciones,
enviar archivos, participar en foros, realizar cuestionarios, editar wikis y consultar calificaciones.

Instalacion y configuracion

Seleccione la PVA institucional.
Inicie sesién con sus credenciales institucionales.

aprobd=
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Menu del Curso

Guia Docente Educacion Cons... ~

© Foro de dudas y consultas

AVIS0S

Informaciones Generales ~

© Haga click aqui para ver el Progra...

El Estado: Concepto, Element... ~
El Estado Dominicano: Caract... ~
O La Republica Dominicana como E...

© Resultado de apredizaje:Distingu...

O Activacion de conocimientos pre...

Instale la aplicacién oficial Moodle desde la tienda de aplicaciones de su dispositivo.
Abra la aplicacion y escriba la direccién de la PVA cuando se solicite.

Autorice las notificaciones si desea recibir avisos de Moodle en el dispositivo.
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8. Mensajeria interna

Moodle dispone de un sistema integrado de mensajeria para comunicarse con otros usuarios, siempre que la
configuraciony las politicas de privacidad de la PVA permitan dicha comunicacion.

Enviar un mensaje

1. Abraelmenu de usuarioy seleccione Mensajes, o utilice el acceso de mensajeria disponible en la
interfaz.

Busque el nombre de la persona a quien desea escribir.

Seleccione la conversacion o el usuario.

Escriba el mensaje en el campo de texto.

Envie el mensaje.

o koD

Si no puede encontrar a una persona

Puede deberse a que la persona no comparte un curso con usted, a restricciones de mensajeria, a su
configuracion de privacidad o a politicas institucionales. En ese caso, utilice el canal oficial de
comunicacion indicado por la universidad.

9. Editor de texto TinyMCE

Moodle 5.1 utiliza TinyMCE como editor de texto predeterminado. Se trata del editor que aparece cuando
necesita redactar contenido en actividades como foros, wikis, glosarios, respuestas de cuestionarios 'y
determinados formularios.

Funciones frecuentes

e Formato de texto: negrita, cursiva, listas y alineacion.

e Enlaces a paginas web.

e |nserciony edicién de imagenes.

e Insercion de audioy video, cuando la configuracion y los permisos lo permiten.

e Pantalla completa.

e Edicién de contenido HTML, si estéa habilitada.

e Herramientas adicionales que pueden aparecer mediante el menu de mas opciones.

Insertar una imagen

Coloque el cursor en el lugar donde desea insertar la imagen.

Utilice la opciodn de insertar imagen del editor.

Seleccione o cargue laimagen mediante el selector de archivos.

Configure el texto alternativo cuando corresponda para mejorar la accesibilidad.
Guarde o envie el contenido.

g wbd =
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10. Foro

El Foro permite intercambiar ideas mediante discusiones y respuestas. Los docentes pueden utilizarlo para
debates, preguntas, actividades de participacién, anuncios u otras dinamicas colaborativas.

Participar en un foro

Abra el foro desde el contenido del curso.

Lea las instrucciones del docente y las discusiones disponibles.

Si esta permitido, seleccione una discusion existente para responder o cree una nueva discusion.
Escriba el asunto y el mensaje en TinyMCE.

Adjunte archivos si la configuracion del foro lo permite.

Revise el contenido y seleccione la opcién para publicar o enviar la intervencion.

A e

Tipos de foro que puede encontrar

e Foro estandar: permite varias discusiones y respuestas.

e Unadiscusion simple: todos participan alrededor de un unico tema.

e (Cada estudiante publica una discusién: limita la creacidon de nuevos temas segun la configuracion.

e Forode preguntasy respuestas: puede requerir que publique primero antes de ver las respuestas de otros
estudiantes.

Suscripcion y notificaciones
Dependiendo de la configuracion del foro, puede recibir notificaciones de nuevas publicaciones. La
suscripcion puede ser obligatoria, automatica u opcional.

11. Tarea

La actividad Tarea permite entregar trabajos al docente para su evaluacion. Una tarea puede aceptar texto
escrito directamente en Moodle, archivos, o ambos. También puede utilizarse para actividades que no
requieren un archivo digital.

Enviar una tarea

Abra la tarea desde el curso.

Revise cuidadosamente las fechas, instrucciones y tipos de entrega permitidos.

Seleccione «Afadir envio» cuando esté disponible.

Escriba el texto solicitado o agregue los archivos correspondientes.

Verifique que los archivos se hayan cargado correctamente.

Si la tarea requiere confirmacion, seleccione la opcidn para enviar definitivamente la entrega.
Compruebe el estado de la entrega después de enviarla.

Noak~owdh=

Antes de enviar

No espere hasta el ultimo minuto. Verifique el formato, tamafo y cantidad de archivos permitidos. Si
existe una opcion de «Enviar tarea» o confirmacion final, asegurese de completarla; cargar un archivo
no siempre significa que la entrega haya quedado finalizada.
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12. Examen (Cuestionario)

En Moodle, la actividad que en la guia anterior se denominaba «Examen» corresponde normalmente al médulo
«Cuestionario» (Quiz). Puede contener preguntas de seleccidon multiple, verdadero/falso, respuesta corta,
ensayo y otros tipos.

Antes de comenzar

Revise la fechay hora de aperturay cierre.

Compruebe el numero de intentos permitidos.

Revise el limite de tiempo, si existe.

Lea cualquier instruccion sobre contrasefia, navegador seguro u otras condiciones.
Utilice una conexion estable y evite cerrar la pestafa durante el intento.

aokrowbd-=

Realizar el cuestionario

1. Abrael cuestionario desde el curso.

2. Lealainformacion disponible y seleccione «Comenzar el intento» o la opcion equivalente cuando esté
habilitada.

3. Responda las preguntas. Segun la configuracioén, podra desplazarse libremente o debera seguir un
orden.

4. Use la navegacion del cuestionario para revisar preguntas pendientes o marcadas.

Cuando termine, vaya al resumen del intento.

6. Seleccione «Enviar todo y terminar» y confirme el envio cuando Moodle lo solicite.

o

El temporizador

Si el cuestionario tiene limite de tiempo, el contador comienza segun la configuracién del intento. No
abandone el envio para el final: una interrupcidon de conexién o un problema del dispositivo puede
complicar la entrega.

13. Wiki

La Wiki permite crear paginas web de forma colaborativa dentro de Moodle. Puede utilizarse para construir
apuntes, guias, documentos colectivos o proyectos. También puede configurarse como wiki individual.

Crear o editar una pagina

Abra la Wiki desde el curso.

Seleccione la pagina que desea editar o la opcidn para crear una pagina, segun la configuracion.
Escriba o modifique el contenido mediante el editor.

Para crear un enlace a otra pagina de la Wiki, escriba el nombre de la pagina entre dobles corchetes,
por ejemplo [[Caracteristicas]].

Utilice «Vista previa» cuando esté disponible para revisar el contenido.

6. Guarde los cambios.

Pobd=

o
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Herramientas de la Wiki

Editar: modifica el contenido de la pagina.

Ver: muestra la pagina actual.

Historia: permite revisar cambios realizados y quién los efectud.
Mapa: facilita la navegacion entre paginas de la Wiki.
Comentarios: pueden estar disponibles si el docente los habilita.

14. Glosario

El Glosario permite creary mantener una lista de conceptos y definiciones. Puede utilizarse como diccionario
colaborativo, coleccién de términos, recursos o informacion.

Agregar una entrada

Abra el Glosario desde el curso.

Seleccione «Afadir una nueva entrada» cuando esté disponible.
Escriba el concepto.

Introduzca la definicidn.

Agregue palabras clave o alias si el formulario los solicita.
Adjunte un archivo si esta permitido.

Guarde la entrada.

Enlaces automaticos

Si la PVA tiene habilitado el filtro de autoenlace y la entrada esta configurada para enlazarse
automaticamente, Moodle puede convertir apariciones del término en enlaces dentro del mismo
curso. Esta funcion depende de la configuracién del sitio.

15. Descargar documentos y archivos

Los archivos que el docente comparte como recursos pueden abrirse directamente en el navegador o
descargarse al dispositivo, segun el tipo de archivo y la configuracién del recurso.

Abra el cursoy localice el archivo o carpeta.

Seleccione el nombre del recurso.

Si el navegador lo abre, utilice las opciones del propio navegador para descargarlo si necesita una copia
local.

Si Moodle muestra directamente una descarga, seleccione la ubicacion donde desea guardar el archivo.
Abra el archivo con una aplicacion compatible.

Consejo
Mantenga una copia organizada de los trabajos y materiales importantes fuera de Moodle. El espacio
de Moodle no debe considerarse el Unico lugar de almacenamiento de sus archivos personales.
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16. Marcar actividades como hechas o completadas

Moodle puede utilizar la finalizacion de actividades para mostrar el progreso del estudiante. Segun la
configuracidn, una actividad puede mostrar una casilla o botén para que el estudiante la marque
manualmente, o puede completarse automaticamente cuando se cumple un criterio.

Finalizacion manual

e Complete la actividad o revise el recurso.

e Localice la casilla o botén de finalizaciéon junto a la actividad.

e Seleccione la opcion para marcarla como hecha/completada.
Verifique que el estado haya cambiado.

Finalizacion automatica

El docente puede configurar criterios como ver un recurso, recibir una calificacién, realizar un intento o
alcanzar otras condiciones. En estos casos, Moodle cambia el estado automaticamente cuando se cumple el
criterio.

No marque sin completar

La finalizacion es una herramienta de seguimiento. Marcar una actividad manualmente no sustituye
una entrega, un intento de examen o cualquier otra accidon académica que el docente haya solicitado.

17. Soporte y asistencia

Tipo de problema A quién contactar

Usuario o contrasefna / acceso institucional Centro de Gestién de Servicios de Tecnologia de
la Informacion, utilizando los canales
institucionales vigentes.

Campus Santo Domingo

serviciosti-csd@pucmm.edu.do (ext. 2059)

Campus Santiago

serviciosti-csti@pucmm.edu.do (ext. 4111)

Error o mal funcionamiento de la PVA Soporte de la PVA/ Campus Virtual, mediante el
canalinstitucional vigente.

campusvirtual@pucmm.edu.do

Problema académico o instrucciones de una Docente o coordinacion académica de la
actividad asignatura.
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19. Recomendaciones y solucion de problemas frecuentes

Situacion Qué revisar

No puedo entrar a Moodle Compruebe usuario/contrasena, conexion a
Internet y que esté utilizando el portal correcto. Si
otras aplicaciones institucionales también fallan,
contacte aTl.

No aparece un curso Compruebe que el curso haya iniciado y que esté
correctamente matriculado. Si el curso deberia
estar disponible, consulte al docente o
coordinacioén.

No puedo enviar una tarea Revise fecha de cierre, tamano/formato de
archivos, cantidad maxima de archivos y si la
tarea exige una confirmacion final.

No puedo comenzar un cuestionario Revise las fechas de apertura/cierre, intentos
disponibles y requisitos especiales configurados
por el docente.

No veo un botén o herramienta La opcién puede depender del tema, permisos o
configuracion de la actividad. Consulte las
instrucciones de la actividad.

La pagina se ve diferente Moodle permite distintos temasy
configuraciones. La PVA institucional puede tener
una apariencia distinta a las capturas de
MoodleDocs.

No recibo notificaciones Revise las preferencias de notificacionesy
confirme que el navegador o dispositivo permita
las notificaciones. Algunas notificaciones
dependen de la configuracién del curso.

La aplicacién moévil no conecta Compruebe que la PVA tenga habilitado Moodle
Appy que esté usando la direccion correcta del
sitio.

Buenas practicas

e Mantenga actualizado su navegadory la aplicacion movil.

o No comparta sus credenciales.

e Revise fechas de entregay cierre antes de iniciar actividades.

e Conserve copias de sus trabajos importantes.

e Compruebe el estado de sus entregas después de enviarlas.

e |ealasinstrucciones completas de cada actividad antes de comenzar.

e Ante un problema técnico, tome una captura de pantallay anote fecha, hora, cursoy actividad; estos
datos ayudan al soporte a diagnosticar el problema.
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