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Te damos la bienvenida a la 

Plataforma Moodle 

 

 

El objetivo de esta guía es darte una visión del conjunto de los contenidos, 

la estructura y el funcionamiento de las diversas opciones que vas a 

encontrar dentro de la Plataforma en la que se encuentran tus cursos. 

 

Nuestro deseo es que te sientas satisfecho, no solo del servicio que vas a 

recibir, sino también de los conocimientos que adquirirás a lo largo de esta 

formación. 

 

En esta guía hallarás algunas indicaciones acerca del funcionamiento de las 

diversas opciones de la Plataforma, facilitándote así el sistema de trabajo. 
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1. 

 

 

Guía para el alumno/a 

 

 

La presente guía está estructurada en diferentes apartados para una mejor 

visualización y en ella podrás encontrar la información necesaria para usar 

nuestra plataforma. 

 

 

 1.1 ¿Cómo acceder a la Plataforma? 

 

 

Recibirás por correo electrónico las claves necesarias para poder conectarte 

a la Plataforma, que consisten en un enlace a la dirección web de la misma 

junto a tus datos de Usuario y Contraseña de acceso. 

 

Haciendo clic en el enlace entrarás a la Página de acceso a la Plataforma, 

donde deberás introducir el Usuario y Contraseña que te ha llegado 

(recuerda que deberás introducir las credenciales tal como las recibes, lo 

que incluye también las mayúsculas y minúsculas). 

 

Es importante tener en cuenta que, en caso de copiar y pegar la contraseña, 

no hayas copiado espacios en blanco, ya que de esta manera aparecería un 

error y no podrías entrar en la Plataforma. 
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2. 

 

 

 

 

Página principal 

 

 

Al entrar en la Plataforma, lo primero que te encontrarás es la Página 

principal, donde encontrarás a simple vista los cursos recientes a los que 

hayas accedido y también un buscador para filtrar entre el resto de tus 

cursos (en progreso, futuros o pasados.) 

 

 

 

 

 
Vamos a ir analizando las opciones que vas a encontrar en esta página 

principal, empezando por la parte superior derecha. 
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2.1 Mi perfil y menú de notificaciones 

 

 

La primera opción que encontraremos a la derecha es Mi perfil, donde 

aparecerá tu nombre de usuario y tu imagen, una vez que la hayas elegido. 

Si despliegas en la flecha aparecerán recogidas, además, opciones de 

configuración como accesibilidad, idioma y preferencias. 

En esta pestaña podrás Cerrar sesión. Te recomendamos utilizar siempre 

esta opción para contabilizar bien tu tiempo de estudio. 

 

Al lado de Mi perfil vas a encontrar un sobre de Correo: te permitirá 

intercambiar correos con otros usuarios que estén matriculados en el mismo 

curso. Al recibir un mensaje aparecerá el número de correos sin leer en un 

índice remarcado en rojo. Además, si haces clic en la rueda dentada podrás 

configurar las preferencias de envío de mensajes (marcar los entrantes 

como leídos). 
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A continuación tendrás la opción de mensajería, que permite intercambiar 

mensajes con otros usuarios tanto de forma instantánea como diferida. Con 

la opción de búsqueda, se puede buscar a una persona que esté 

matriculada en nuestros cursos. Si está en línea lo podremos ver con el 

“puntito” verde y la mensajería será instantánea. En el icono de contactos 

verás los contactos añadidos y si hay alguna petición de contacto. En la 

opción de destacados encontrarás tu propio contacto, muy útil si deseas 

enviar y guardar borradores de mensajes, notas… y acceder a ellos más 

tarde. Debajo encontrarás las conversaciones a nivel de grupo, y finalmente, 

el menú de privado (para los mensajes de carácter privado). 

 

Por último hallarás el Menú de notificaciones, donde se muestran avisos 

de todo tipo con respecto a tus cursos o a algunas novedades que se 

produzcan en cuanto a exámenes o convocatorias. Clicando en la rueda 

dentada podrás ajustar tus preferencias en las notificaciones (recibirlas por 

vía web y/o correo electrónico). ¡Te recomendamos estar atento a esta 

sección para no perderte nada! 
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 2.2 Mis bloques 

 

 

Este apartado aparece como un menú desplegable (con forma de flecha 

azul) para permitirte mayor o menor visibilidad sobre la pantalla principal. 

Aquí vas a encontrar opciones como el calendario, próximos eventos o tus 

insignias recientes. 
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 2.3 Mis cursos y FAQS 

 

 

 

 

En la parte superior izquierda de la pantalla principal verás el apartado Mis 

cursos, uno de las más importantes. A través de esta opción podrás tener 

acceso a la totalidad de tus cursos, haciendo clic en cada uno de ellos en 

cuanto se muestren en la pantalla principal. 

A su lado encontrarás un apartado de preguntas frecuentes, que puede 

resultar muy útil para resolver algunas dudas iniciales que tengas. 
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Veamos ahora la información detallada que verás en la página principal de 

Mis cursos con un curso de ejemplo: como puedes ver en la imagen, 

aparecerá el nombre, la fecha de inicio y fecha fin, una barra con un 

porcentaje que se irá completando conforme avance el curso y tres iconos 

diferentes: 

 

 

El primero es el de Requisitos: con solo hacer clic, encontrarás detallado 

qué necesitas cumplir para finalizar el curso con éxito. 
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El segundo es el de Calificaciones, aquí podrás ver el resumen de tus 

notas hasta la fecha de un solo vistazo sin tener que entrar en el curso. 

 

 

 

Por último, en el icono de Diplomas podrás acceder a tu título en el caso de 

que lo tengas disponible (una vez reúnas los requisitos necesarios). 
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3. 

 

 

Navegación del curso 

 

 

Una vez que hayas entrado al curso, verás una pantalla similar a esta: 

 

 

 

Para que moverte por el curso sea sencillo y no te pierdas nada, 

empezaremos por la barra superior de color azul, donde verás cuatro 

opciones: Curso, Participantes, Calificaciones e Insignias. 
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3.1 Curso  

 

 

Se trata del contenido en sí en el que deberás ir avanzando. Para poder 

identificar la temática de las actividades y otros recursos éstos los 

encontramos diferenciados por varios colores: 

• Rosa: Evaluación. Ejemplos: Examen, Tarea, Taller 

 • Azul: Contenido. Ejemplos: Archivo, Unidad didáctica. 

• Verde: Colaboración. Ejemplos: Chat, Encuesta. 

• Rojo (o naranja): Comunicación. Ejemplos: Foro, Glosario. 

  

Veremos más en detalle el contenido en el punto 4.Contenidos del curso. 

 

  

3.2 Participantes 

 

 

Es una relación de todos los alumnos que están inscritos en el mismo curso 

a la vez, lo que facilita que puedas tener contacto con ellos y consultes 

inquietudes o dudas con tus compañeros. 

 

En esta pantalla te aparecerá un filtro de búsqueda con filtros por palabra 

clave, roles, grupo, usuarios inactivos… 
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 3.3 Insignias 

 

 

Las insignias son una buena forma para mostrar el progreso alcanzado 

durante un curso. Pueden entregarse basándose en una variedad de 

criterios elegidos y pueden mostrarse en tu perfil una vez las obtengas. 

 

 

 

3.4 Calificaciones 

 

 

Aquí vas a obtener un resumen detallado de las notas obtenidas en cada 

una de las evaluaciones existentes en un curso, tanto las parciales como la 

final. 
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3.5 Índice del curso 

 

 

El desplegable estará disponible en la esquina superior izquierda. Desde 

esta opción podrás ver el índice del curso con todos los apartados de este 

desplazándonos a través de la barra vertical, y también te permitirá 

visualizar si los epígrafes tienen alguna restricción activada (con el icono de 

candado). Las secciones que tengan un círculo verde serán aquellas que ya 

están realizadas y las que tengan un círculo vacío serán aquellas que faltan 

por visualizar o por elaborar. Asimismo, clicando en el punto en cuestión 

podrás ir directamente a este. 
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  3.6 Cajón de bloques 

 

 

Este menú se encontrará oculto en la esquina superior derecha y contiene 

los bloques de información del curso, calendario, logros...  
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4. 

 

Contenidos del curso 

 

 

 

 

 

En el bloque central hallarás el contenido del curso, con un primer apartado 

con información general que tiene dos puntos destacados: el informe de 

seguimiento del alumno (donde verás cuándo te conectaste, cuántas 

veces, cuándo comenzó el curso, etc) y documentación y manuales de 

interés. También dispondrás aquí de un foro de novedades, muy útil para 

estar al día por si hay algún cambio en tu curso. 
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 4.1 Información del curso  

 

 

 

Esta sección funciona como presentación del curso y aporta aspectos como 

la guía del alumnado, un cronograma con información orientativa de la 

temporalidad del curso, el currículum docente o, en algunos casos, una 

presentación específica del curso que vas a realizar. 

 

A continuación, tendrás la evaluación inicial, una prueba inicial de 

conocimientos que no se tendrá en cuenta para la nota final del curso pero 

te servirá para ponerte en situación sobre la temática del curso. 
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Y por supuesto, los foros, donde podrás comentar dudas o añadir 

información relevante y ponerlo en común tanto con tus compañeros como 

con tu tutor/a. En algunos casos, la participación en los foros será 

obligatoria para seguir avanzando en los contenidos. 
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4.2 Unidades  

 

 

Los contenidos del curso se dividen en unidades y deberás ir avanzando 

por ellas de forma lineal. En algunos casos encontrarás también las 

unidades listas para descargar en PDF. 

 

 

 
 
Recuerda que para poder avanzar al resto de unidades, deberás visualizar 

todos los contenidos y completar todos los puntos de la misma:  
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4.3 Juegos, actividades y otros elementos 

 

 

Se denominan así a todos los elementos que sirven para poner en común 

los conocimientos de los alumnos que están realizando el mismo curso y 

poder aclarar dudas o exponer cuestiones de interés para todos los 

participantes. 

 

Además de los ya mencionados Foros y Sala de chat, en la que discutir o 

avisar de asuntos puntuales, para hacer más ameno el estudio y completar 

el contenido, muchas de nuestras formaciones ofrecen vídeos explicativos 

de diversas partes del material para ampliar los conocimientos adquiridos y 

entender mejor los conceptos expuestos, y actividades para fijar esos 

conceptos. 

 

Para que no solo sea estudiar, en algunos de nuestros cursos nuestra 

Plataforma incluye, al final de algunas Unidades, una sección de juegos 

relacionados con el contenido que tienen el objetivo de entretenerte y 

ayudarte a despejar un poco la mente después de las largas jornadas de 

estudio que seguro realizarás. 

 

 



21 
 

 

 

4.4 Evaluaciones 

 

 

Para comprobar el nivel de adquisición de conocimientos que irás 

obteniendo, la Plataforma plantea, entre otras formas de examen, los 

exámenes parciales y el examen final. Las primeras te evaluarán 

parcialmente después de un número determinado de unidades, mientras 

que las segundas son las que se usarán para establecer tu nota final. 

Las preguntas de los exámenes son de tipo test, en la mayoría de los 

cursos, o bien de desarrollo. En algunos casos, encontrarás además un 

proyecto final donde deberás desarrollar los conocimientos adquiridos de 

forma práctica. ¡No te asustes! Después de haber realizado todas las 

unidades, seguro que te saldrá genial. 

 

Finalmente, en la parte final del curso vas a ver un área de refuerzo de 

competencias: se trata de un contenido opcional al que le puedes sacar 

mucho partido. Sus explicaciones y ejercicios son una oportunidad para 

mejorar en varias áreas: lingüística, social, analítica… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


