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Tutoria telematica

Convencions

Els simbols utilitzats en aquest text son:

Activitats d'introduccio
Activitats completament guiades amb exposicié gradual de continguts, que permeten
assegurar els continguts minims de la programacié del modul de formacio.

-j' Activitats de consolidacio i reforg:
Aquestes activitats presenten una dificultat un poc superior, ja que no soén tan
guiades. Permetran un millor domini dels temes estudiats.

Activitats d’entrega obligada
Les activitats que vénen marcades per aquesta icona s'hauran d'entregar
obligatdriament per superar el curs de formacio.

Activitats opcionals
Activitats d'ampliaci6 de coneixements que permetin aprofundir en la tematica
tractada.

Recomanacions o comentaris
Recomanacions o comentaris que permetran una millor realitzacié de les activitats
encomanades.

9 Ajuda

Per a algunes activitats, si la seva resolucié presenta problemes, es podra consultar
I'ajuda, que donara pistes per facilitar-ne la realitzacio.

Recursos addicionals
Per poder ampliar els coneixements, es posa a la disposicié dels alumnes una
documentacié complementaria de consulta o d'ampliacid.
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1. INTRODUCCIO

El Moodle és una eina que facilita la creacié d’entorns educatius que permeten la creacio i el
desenvolupament de cursos a distancia sobre Internet.

A Moodle podem distingir principalment quatre tipus de perfils d’usuaris, cadascun amb unes
caracteristiques, funcions i privilegis clarament diferenciats:

« Administrador: té accés a totes les opcions del lloc web.
*  Creador de cursos: pot crear cursos i assignar-los professors.

« Professor / tutor. encarregat de I'orientacié i el seguiment del treball de I'alumnat i de I'avaluacio
del seu progrés, qualificant les proves d'avaluacio i les activitats lliurades per I'alumnat. En alguns
casos, també pot ser el responsable del disseny dels materials, del lloc web del curs i dels
exercicis d’autoavaluacio i de les proves d'avaluacié. Es important fer notar que els tutors poden
tenir permisos d'edicié de continguts del curs, si aixi ha estat configurat, i, per tant, podrien
modificar els materials del curs en els quals desenvolupen la tutoria, si bé, en principi, no hauran
de fer-ho.

e Alumne: és l'usuari final dels cursos. Les seves possibilitats son la navegacio per les pagines del
curs, descarregar els materials, fer Us de les eines de comunicacio, realitzar i lliurar les activitats i
les proves d'avaluacié, compartir documents amb el professor i els companys del curs, etc.

L’objectiu d’aquest modul és familiaritzar-se amb les eines que incorpora I'entorn Moodle per fer el
seguiment tutorial de I'alumnat (gestié del grup d’alumnes, eines de comunicacio, eines de seguiment
i avaluacio).

2. ACCES A L’ENTORN DE FORMACIO MOODLE

Per accedir a I'entorn de formacié Moodle heu de tenir accés a un ordinador connectat a Internet que
executi un navegador web. Moodle pot treballar virtualment amb qualsevol navegador, i des de
qualsevol sistema operatiu (MS-Windows, GNU/Linux i d'altres). Els navegadors recomanats sén MS-
Internet Explorer 5.5 o superior i Mozilla. Es necessari tenir habilitades les galetes -cookies- en el
vostre navegador.

Per accedir a I'entorn de formacié heu d'introduir al navegador 'adreca seguent:

http://dweib.caib.es/moodle/

També podeu accedir des del WEIB (Web Educatiu de les llles Balears), http://weib.caib.es , des de la
seccié Formacio / Entorn de Formacié / Accés als cursos.

Llavors hi apareixera la pagina d'entrada a l'entorn, en la qual sera requerits el nom d'usuari i la
contrasenya de l'usuari:
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Per poder accedir a I'entorn de formacié és un requisit imprescindible disposar de I'adrega de correu
del tipus profe@educacio.caib.es que la Conselleria d'Educacio i Cultura proporciona al professorat
de les llles Balears, ja que els valors de nom d'usuari i contrasenya que s'han d'introduir per accedir a
I'entorn de formacié son els mateixos que els d'aquest compte de correu (en particular el nom d'usuari
és la lletra "x" seguida del DNI sense lletra, per exemple x12345678, i la contrasenya, aquella que
tingueu actualment com a contrasenya del compte de correu). Si us canviau la contrasenya del vostre
compte de correu en educacio.caib.es, el nou valor de contrasenya sera el que haureu de fer servir
també per accedir a I'entorn de formacié. Per a més informacioé sobre la politica de funcionament dels
comptes de correu del domini educacio.caib.es (sol'licitud, canvi de contrasenya, periode de
caducitat de la contrasenya, etc.), podeu consultar al WEIB (http://weib.caib.es) la seccid Suport
técnic / Adrecga electronica.

Un cop introduit el vostre nom d'usuari i contrasenya a la pagina d'entrada de Moodle accedireu a
I'entorn de formacié. En cas que ja estigueu donats d'alta en algun curs de I'entorn, accedireu a una
pagina inicial en qué apareixera la llista de cursos en qué participau:
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Per accedir a un dels cursos només hem de fer clic sobre el titol del curs.

Si no estau donats d'alta en cap curs de Moodle, us apareixera com a pagina inicial una llista amb tots
els cursos disponibles a I'entorn de formacié agrupats per categories, o bé la llista de categories de
cursos existents:
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Clicant sobre cada una de les categories de cursos podrem veure els cursos situats a cada una
d’elles. Després, podrem entrar Unicament en els cursos oberts per a visitants. Per exemple, el “Curs
de demostracio”, situat dins la categoria “Zona de practiques”. La majoria de cursos unicament

estan accessibles al professorat inscrit préviament.

Com a participants del curs de Tutoria telematica quan entreu a la pagina inicial de Moodle us
apareixeran dos cursos: Tutoria Telematica i Practiques amb el Moodle del curs Tutoria
Telematica. El curs Tutoria Telematica és el curs que feis com a alumnes i, per tant, entrareu amb
un perfil d’usuari d’alumne. L’altre curs, Practiques amb el Moodle del curs Tutoria Telematica, és
un curs per fer les activitats d'aquest modul, al qual entrareu amb un perfil de tutor. Cada participant
del curs de Tutoria Telematica tindra el seu propi curs de practiques, al qual estara donat d’alta com a
tutor i en el qual trobara a 2 participants genérics donats d’alta com a alumnes (TUTOR1.DGINNOVA
i TUTOR2.DGINNOVA).

3. ESTRUCTURA D’UN CURS A DISTANCIA A MOODLE

La plataforma Moodle proporciona tres tipus de moduls o elements logics per a la construccié de

cursos a distancia:

- Moduls de comunicacié: Aquestes eines sén essencials per facilitar la comunicacio i la cooperacio
entre els alumnes d'un curs a distancia i els tutors.

- Moduls de materials: Son els elements que representen els continguts materials del curs (fitxers
de continguts, pagines web, enllagos a pagines web externes,...)
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- Moduls d'activitats: Son la part activa i col-laborativa del curs, on I'alumne ha de fer algun tipus de
treball que podra ser avaluable i qualificat pels tutors.

Un curs de Moodle no és més que una col-leccié d'aquests elements, dissenyats i estructurats pel
tutor/dissenyador del curs, recollits en una série de pagines web per les quals I'alumnat pot navegar
per accedir als continguts o realitzar les activitats a través d'internet.

Moodle admet tres tipus o formats diferents de cursos:

- Format setmanal: El curs s'organitza per setmanes, amb una série d’activitats a realitzar cada
setmana.

- Format per temes: El curs s’organitza en una série de seccions tematiques, amb una série
d’activitats contingudes a cada caixa tematica, agrupades sense restriccions temporals.

- Format social: Aquest format s'orienta al voltant d'un forum principal, el forum Social, que ocupa la
pagina principal.

Ens centrarem en el tercer, el format per temes, ja que és el format més adequat per a la realitzacio
d’activitats de formacié a distancia i veurem, en primer lloc, quin és l'aspecte de la pagina principal
d'un curs a distancia en aquest format, amb Il'estructura que usualment correspon a les activitats del
programa de formacio a distancia del professorat no universitari de les llles Balears.

4. LA PAGINA INICIAL

Quan accediu com a tutor/dissenyador a la pagina web del vostre curs, la visié que teniu d'aquesta és
semblant a la que veuen els alumnes, perd amb més opcions als diferents menus, que només estan
disponibles per al tutor/dissenyador del curs. En aquesta pagina podem observar diferents seccions:

Capcalera Columna esquerra: accés a
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Tnoodle
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« Capgalera:

Es la secci6 superior de la pagina. Conté el titol del curs, la barra de navegacié i el nom de l'usuari
que ha accedit al curs. També conté un enllag de sortida per sortir del curs i tancar la sessié de
l'usuari a Moodle.

Des de la pagina principal del curs es pot accedir a qualsevol dels elements o pagines que composen
el curs. Quan ens anem inserint pels diferents components del curs, la barra de navegacio ens guiara,
mostrant la situacié en qué es troba I'element del curs que estam visitant. Polsant sobre qualsevol
dels enllacos d'aquesta barra de navegaci6é podrem anar directament a un element de nivell superior
dins l'estructura del curs:

Tnoodla

P o Dim el e [ompues e Baliildl d'osiggga asbbgads §, pay i dnl asvlel Piocemador de lnstes

Cada un dels enllagos blaus d'aquesta barra és un hipervincle que ens condueix a un lloc concret dins
I'estructura del curs. En particular, els dos primers enllagcos ens conduiran, el primer, a la pagina inicial
de I'entorn de formacio, i el segon (nom curt del curs), a la pagina principal del curs en qué estam
treballant.

Cada vegada que accedim a una pagina del curs, a més de la barra de navegacid, a la part superior
dreta trobarem una llista desplegable en qué apareixen tots els recursos, eines i activitats disponibles
dins el curs. Aquesta opci6 ens sera molt util, ja que pot utilitzar-se per passar d'una a altra secci6 o
element del curs sense haver de passar per la pagina principal, agilitant molt la navegacio.

e Columna esquerra:

Aquesta seccid conté una série de panells d'utilitats, que permeten accedir directament als diferents
continguts del curs, aixi com d'altres amb funcions generals de Moodle, que permeten realitzar
accions diverses sobre el curs. El tutor amb permisos d'edicié té la capacitat de canviar aquests
panells de lloc o fins i tot esborrar-los, perd és recomanable deixar-los com estan inicialment.

* Columna central
Aquesta secci6é conté una série de blocs o caixes tematiques amb els diferents materials i activitats
del curs. El primer bloc o caixa 0 és I'area de materials i eines generals del curs:

Esquema per temes

Recursos

2 Infarmacia general

| Anenda

| haterials

%] Preguntes més freqilents

Farums

Farum principal

Movetats

Ajudes i intercanvis entre alumnes
Cpinians sobre el curs | suggeriments

Hats
G;] Sala de xat general
g

Per davall d'aquest primer bloc o caixa 0 de materials i eines generals del curs, hi apareixen una série
de caixes tematiques numerades (caixa 1, caixa 2, caixa 3, ...). En aquestes caixes tematiques
poden apareixer diversos tipus d'activitats, com poden ser tasques (activitats que impliquen

Autor: Jaume Puppo Lama. Actualitzat a la versio 1.8.2 per Juan Martinez Gonzalez el setembre de 2007 10



Tutoria telematica

I'enviament del resultat de la feina feta com a un arxiu que s'ha de trametre al tutor o tutora del curs),
proves d'avaluacio (qlestionaris tipus test de qualificacié automatica), activitats consistents en fer
aportacions a forums especifics, participacio en xats, etc.

¢ Columna dreta

Aquesta seccidé conté una série de panells d'utilitats, relacionats amb I'organitzacié temporal del curs,
com l'eina de correu intern, el panell d'ultimes noticies, el del calendari, el d'esdeveniments
proxims, i I'informe d'activitat recent.

« Peu de pagina

Conté el nom de l'usuari que ha iniciat la sessié de treball en el curs, I'enlla¢ 'Inici' per anar a la
pagina inicial d'accés a Moodle i I'opcid 'Sortida’, la qual es troba també a la capgalera de la pagina
principal del curs. Convé acostumar-se a fer servir I'enllag 'Sortida’' per abandonar el curs, ja que
d'aquesta manera la nostra sessi6 de feina en Moodle quedara tancada i evitarem que un altre usuari
que faci servir el mateix ordinador en qué hem estat treballant pugui entrar al nostre curs utilitzant la
nostra identitat.

Activitat d’introduccio 1

1. Entra a I'entorn de formacié Moodle utilitzant el teu nom d’usuari i contrasenya.

2. A la pagina inicial de I'entorn, t'apareixeran els 2 cursos segients: Tutoria
Telematica i Practiques amb el Moodle del curs Tutoria Telematica. Entra a
cada un d’aquests i observa les diferéncies que presenta I'entorn per a un perfil
d’usuari d’alumne o de tutor/dissenyador, respectivament.

5. ELS PANELLS D'UTILITATS

A la pagina principal del curs existeixen dues columnes laterals amb una série de panells amb
funcions diverses. Ja hem comentat que normalment aquests panells s'agrupen de manera que a
I'esquerra apareixen aquells que permeten accedir directament als diferents continguts del curs i
realitzar accions diverses predeterminades en Moodle, mentre que a la dreta se solen agrupar aquells
panells d'utilitats més relacionats amb I'organitzacié temporal del curs. No obstant aixd, el numero i
les posicions dels panells d'utilitats de les columnes laterals sén modificables pel tutor o tutora del
curs, per la qual cosa ens podriem trobar amb una disposicié de panells diferent o que no aparegui
algun dels que descriurem a continuacid. Les seves funcions son genériques per a qualsevol usuari,
sigui alumne o professor, en la seva major part, amb excepcions com el panell 'Administracié’.

5.1. PANELL "PERSONES"

Aquest bloc permet accedir a la informacié sobre la resta de companys del curs, alumnes i tutors.
Presenta, en principi, I'enllag: 'Participants’' . En cas que el tutor o tutora del curs hagi creat grups, hi
apareixera un segon enllag 'Grups' o 'El meu grup'. En Moodle poden existir "grups", que soén
subconjunts d'alumnes i/o tutors. La creaci6 de grups és una funcié reservada per als tutors. Els tutors
poden definir els grups com a "visibles" o "separats". Si els grups son definits com a "visibles"
l'alumne podra veure els missatges i les activitats dels alumnes dels altres grups, perd no podra
participar en aquests. Si els grups es defineixen com a "separats", llavors I'alumne només podra
veure als alumnes i tutors que es trobin en el seu grup. Aixi, si el tutor o tutora del curs ha creat grups
i els ha definit com a visibles, al panell "Persones" apareixera l'enlla¢ "Grups" que donara accés a
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una pantalla amb informacié sobre els membres de tots els grups existents en el curs. En canvi, si el
tutor o tutora ha creat grups en el curs, pero els ha definit com a "separats”, I'enlla¢ que hi apareixera
sera "El meu grup" i amb aquest, l'usuari només tendra accés a la informacié sobre els membres que

composen el seu grup:
Fersones
e Participants

#d El meu grup

5.1.1. ENLLAC "PARTICIPANTS"

L’enllag “Participants” ens presenta una llista amb informacié sobre els tutors i 'alumnat del curs:
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Prowa tutorl creador de cursos per eshorrar
ik
Els meur corese | prove_ioe] = el st anuan qus foege orin macias mis dn - Selecoores et pencde Livin dumaars  Eerren deinlel =
ol sowsdl | T a
Tols s parfiopants:
Bm e de Fubean Faum ¢ i ve v Pabilachi Pake Dngrrer accdd T
&
o e ¥ dplnnocas Erxpanpa 1 erpEn
=
ﬂ IR NARTMET GOHEALEY Pakia Espanpi 1 e
&
- mrinrl dginsaeas Uafres Expanpa d dmn d horw

gl s wied i pwmatadds

En aquesta llista apareix el nom complet de cada participant, la seva poblacio, el seu pais i el temps
passat des de la darrera vegada que va entrar en aquest curs. A I'esquerra tenim un enllag “Els meus
cursos” que ens permet passar d’'un cus a un altre, si estam matriculats a més d’un.
Canviant el “Rol actual’ (al centre de la finestra) podem veure, per separat, el professorat i 'alumnat.
Clicant sobre el nom/Cognoms d'un dels participants veurem les seves dades: perfil, missatges

enviats i bitacola (registre de les accions que ha dut a terme en el curs).

Tnoodle

PEEIR b proa_juis] b ParScipams & e dginnovs

tutor] dgiesova

Wl b e Gl Biscoa

-_ Hpda 50 | D, AL dErness
s Dphlaciz: Paims
“ Laivii dMElmeae. 60 dagm i ..- T il s
Cumal Curs de darmasiecd, L wib & ] 3 vl o N
Pulingma 107, Pexea fuioe! crasdar da cussod pst salomar, Curs oo prdcisue
campies del ti
[aoer mcidn Satondey, B Saglembe 300, 1747 [ des 4 hores)
Reli: Pk

| Eneti rri iy |
LTV T RO,
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Aquesta fitxa o Perfil de cada participant proporciona informacié sobre els cursos en els que esta
inscrit, la data del darrer accés i el seu rol en el curs: professor o estudiant, junt amb la seva adrega
de correu en educacio.caib.es. Aquesta adrega de correu té un hipervincle del tipus mailto (correu).
Si clicau sobre l'adrega de correu d'un dels participants s'obrira directament el programa gestor de
correu pop que tingueu instal-lat al vostre ordinador i podreu enviar-li un missatge de correu.
ATENCIO! No heu de fer servir aquest enllag si utilitzau un ordinador que no tengui instal-lat el vostre
correu d’educacio.caib.es en un programa client de correu pop, com ara outlook, thunderbird, ...

5.1.2. ENLLAC "EDITA PERFIL"

Al panell “Persones”, clicau sobre I'enllag “Participants”. Cercau el vostre “Nom/Cognoms” i clicau
damunt. Observareu que la finestra canvia. Ara té un altre enllag: “Edita perfil”. Clicau damunt i
podreu introduir o modificar les vostres dades personals:

Ferl Edia perdi feissalges enviats Biftdcoks

Hacazsarl
| Mosira carac pristiques avangades |
HMame fulofd
Cognoms  dginrova
Comeuy slectrone {ulor? dgnnovaSeducacio cub.es
Mogtra el comey elClrOnc | Pomat només als albres mambres del curs weors la meva adaga da corey |
Comey glecirbnm Sl | Aquesta adaga do coreu st habiflada,
Poblacio®
Suleccions un pais” | Egpanya -~
Inna hordrm | Horg del semidor I0cs w
kioma prefent | Cajald foa) w
Deschpein® {0
Tredoahet = liapt) = w g w» B S O F = ' B &
EXEAN vy SERE T —Jese QOgaH o @
Hala, se professor de IES Ses Panades | estic cormancant arrb alxd de la
formacis a distancia,
W
Cornd
(i
liarge
Irrealges mctual Cap
Supnimen [
Mova imalge (Mida mixima: 10MBENE | Esamingr._ |
Degtnipon] g 3 imealpe
Opcional

L Mingirs Carpciprictngess sangadas ]

| Actusilzs pail |
Aguest Ioemilad conté camps obligebons
L'entorn de formacié Moodle permet que cada usuari publiqui una breu informacié personal sobre si
mateix. Alguns dels camps no son editables amb la configuracié actual de Moodle, com és el cas del

nom, els cognoms i I'adrega de correu, ja que la base de dades de Moodle esta sincronitzada amb la
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de comptes d'usuari de correu en educacio.caib.es, de manera que el nom, els cognoms i la seva
adreca de correu, son els que es troben definits en el seu compte de correu institucional en
educacio.caib.es.

Es molt important que col-loqueu la vostra foto en el vostre perfil. La comunicacié virtual és més
positiva si tenim la imatge de la persona a la que ens dirigim. D’altra manera és més freda i menys
motivadora per afavorir la comunicacio.

Per pujar l'arxiu d'imatge de la vostra foto, heu de polsar sobre el bot6 'Navega', per seleccionar
I'arxiu al vostre ordinador

La imatge ha d'estar en format JPG o PNG (normalment el nom del fitxer ha d'acabar en .jpg o .png).
En acabar, feu clic al boté "Actualitza perfil" al capdavall de la pagina, s’actualitzaran totes les dades
que hagueu introduides i la imatge es retallara i es reduira a una mida de 100x100 pixels. Quan
torneu a visualitzar el vostre perfil és possible que no hagi canviat la imatge. En aquest cas feu servir
I'opcio "Actualitza" del vostre programa navegador.

Activitat opcional 1

Si encara no has penjat la teva foto personal perqué aparegui lligada al teu nom i llinatges
com a usuari de Moodle, fes servir I'enllag "Edita perfil" explicat anteriorment, per pujar
un arxiu d'imatge amb una foto teva en mida "carnet" al teu perfil d'usuari.

5.2. PANELL "ACTIVITATS"

Aquest panell conté una llista amb totes les categories d'elements (recursos, activitats, eines, ...), que
el curs conté a les diferents caixes tematiques de la seccié central de continguts:

Activitats

9K Farums
Qiestionaris
% Tasques

) Rats

El menu d'enllagos d'aquest bloc ens déna accés a diferents pantalles, en qué els elements del curs
apareixen agrupat per tipus. Aixi, per exemple, amb I'enllag 'Forums' tendriem accés a una pantalla
en que apareixen recopilats tots els forums que apareixen en el curs. Amb la resta d'enllagos podrem
tenir una visié global en diferents pantalles de tots els elements del mateix tipus que conté el curs,
amb la possibilitat d'accedir des d'aquestes a I'element del cus que ens interessi. Es tracta d'una
manera diferent de tenir ordenats els continguts del curs.

5.3. PANELL "ADMINISTRACIO"

Aquest bloc permet accedir a les funcions de gestions del curs. Obviament les funcions disponibles en
aquest panell seran diferents per als tutors i per als alumnes. En aquest panell, lI'alumnat només
disposara, en principi, d'una opcio, I'enlla¢ 'Qualificacions’, amb el qual podra accedir a una pantalla
en la qual trobara una llista de totes les activitats qualificables del curs, junt amb la puntuacié
obtinguda fins al moment actual:
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Administracia

g’ Qualificacions

El contingut d'aquest panell és diferent per als tutors del curs. Si s'accedeix al curs amb perfil de
tutor/dissenyador, aquest panell contindra tota una série d'enllagcos a funcions especifiques propies i
reservades al tutor del curs i no accessibles per als alumnes:

Adminlstracia
o Arirea adicsd
5] Pardmetres
B Assignacid da rols
Larug
- Y
W Copia de seguratst
e
|- el b LTS
@ Impora
0 Hanr 1
L Informes

Pregurias

T T

[11}
T

LJUSIME&E8n
Zancel la la meva Inscripoid
prova fuloel

- BB

Algunes de les funcions d'aquest panell les anirem tractant amb detall en aquest modul més
endavant.

5.4. PANELL "USUARIS EN LiNIA"

Aquest bloc ens informa dels altres usuaris que es troben actualment connectats al curs. Es Util, per
exemple per veure qui estaria disponible per a un xat:

Usuaris en linia -

(darrers & minuts)
I JUAN MARTINEZ GONZALEZ

5.5. PANELL "CERCA FORUMS"

Aquest bloc permet cercar informaci6 en els missatges publicats en els forums del curs. Cerca a tots
els forums que contengui el curs:

Cerca forums -

Cerca avangada (3

La sintaxi per a la realitzacié de recerques és similar a la del cercador Google:

e paraulal paraula? paraula3: cerca missatges que contenguin totes aquestes paraules, o bé, que
les contenguin com a cadena de caracters (per exemple "ment" trobaria ment, perd també
acceleradament)
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e +paraula: cerca aquesta paraula exacta (no trossos de paraules).
e -paraula: cerca missatge que no contenguin aquesta paraula.

Amb I'opcié “Cerca avangada” es pot cercar en un forum concret, per dates, per assumpte, autor, ...

5.6. PANELL "ULTIMES NOTIiCIES"

Aquest bloc esta relacionat amb el contingut del forum "Ultimes noticies" o "Novetats" del curs, de
manera que en aquest panell es presenten les capcgaleres dels 5 darrers missatges més recents
publicats en aquest forum. Polsant sobre I'enlla¢g d'un d'aquests missatges, s'accedeix al forum i es
pot veure el missatge complet:

Uitimes noticies -

Afegeix un nou tema...
(Encara no s'han enviat naticies)

En principi, tots els alumnes del curs estan subscrits de forma predeterminada al forum de novetats o
ultimes noticies, de manera que també rebran copia d'aquests missatges al seu compte de correu
particular en educacio.caib.es.

La funcio del bloc "Ultimes noticies" consisteix en mantenir informat a I'alumnat de I'activitat del
forum de Novetats o Ultimes Noticies, en el qual el tutor o tutora del curs anira publicant missatges
amb instruccions, novetats, correccio d'errades, etc., utils per al desenvolupament del curs.

5.7. PANELL "CALENDARI"

Aquest bloc ens presenta un calendari que pot utilitzar-se com agenda personal. Aquest calendari pot
contenir 4 tipus d'esdeveniments temporals, perd n'hi ha dos d'aquests tipus especialment importants
per a la nostra feina en un curs: els esdeveniments de curs i els esdeveniments d'usuari:

Calendari =

- Movermber 2007 -

dl dt  dc dj dv  ds  dg

19 [ 20 il 22| 23 || 4 || I5
L 8 b ]

I Esdeveniments . Esdeveniments

globals del curs
Esdeveniments | o Esdevenirnents
de grup de l'usuari

« Esdeveniments de curs: S6n dates importants per al curs en concret (per exemple les dates
limit per a I'entrega d'activitats obligatories, dates concertades per a la realitzacié de xats, etc.),
Només els tutors poden publicar esdeveniments de curs, els quals seran visibles als calendaris de
tots els usuaris del curs.

« Esdeveniments d'usuari: Sén dates importants per a cada usuari en particular. Aquests
esdeveniments son visibles només al calendari de cada participant, perd no al dels demés
usuaris. Obviament, cada usuari pot introduir els esdeveniments que desitgi en el seu propi
calendari.
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Quan es desplaga el cursor sobre el calendari, es despleguen unes minifinestres informatives quan es
passa sobre un dia marcat per un esdeveniment en particular.

A la capgalera del panell del calendari tenim una petita barra de navegacio:
-4 Movernber 2007 >

Que permet mostrar el mes anterior (<<) o el seguent (>>). El nom del més actual és un enlla¢ que
ens condueix a la pantalla de gestié d'esdeveniments temporals, en la qual, si estam donats d’alta al
curs amb perfil de tutor podrem afegir esdeveniments de curs que quedaran visibles per a tots els
participants del curs:
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Per afegir un esdeveniment de curs al mes actual hem de polsar sobre el boté “Nou esdeveniment”, i
a la pantalla que hi apareix marcam la casella “Esdeveniment del curs” i polsam el boté “OK”:
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Després introduim els diferents parametres per definir com volem que aparegui el nostre
esdeveniment de curs al calendari:
Mo
Descrpos: ¢ w | L{pp = | Lang w| B F O H| % x| W | =0
EEIAE AT EiSiEiE iy — o | O o) A

=

L
i — |
Dala 12 = || Seplember (% || 2000 % (Hara 00 » || 00 =
Durada: & Sense durada
Fing |12 * | Sepiambar » 2007 » Hom |00 | 00 »
¥ Durada en mirais

Es repateic (5 Mo os repeleis
¥ Ex repataix cada 2oimana, orea ans asdevenimants

Diesa gls camis

"Nom": nom curt de I'esdeveniment, que apareixera sobre el dia del calendari.

"Descripcié™: la informacié detallada que apareixera sobre I'esdeveniment, un cop facem clic sobre
el nom curt que hi apareix al corresponent dia del calendari.

"Data"™ dia per al qual assignam I'esdeveniment en el calendari

"Durada”: és possible indicar la duracié de I'esdeveniment marcat al calendari. Fins i tot es pot
especificar una altra data posterior, i I'esdeveniment quedara marcat al calendari durant tot l'interval
especificat.

"Es repeteix™. es pot especificar si un esdeveniment s'ha de repetir setmanalment. En aquest cas
bastara amb marcar durant quantes setmanes ha de marcar-se el dia en questio.

v Activitat d’introduccio 2

v Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs

Tutoria Telematica, ves al calendari i crea dos nous esdeveniments de curs:

1. Un avis de la realitzacié d’un xat en un dia concret del mes actual.

2. Un avis que quedi marcat al calendari amb un periode de 7 dies just abans de la data
de finalitzacié del curs, per indicar que s’ha de contestar un formulari de valoracié del
curs com a activitat final.

5.8. PANELL "ESDEVENIMENTS PROXIMS"

Esdeveniments proxims |-
Hexers

Aquest bloc esta directament relacionat amb el bloc : : :
Mo hi ha esdeveniments praxims.

"Calendari" i subordinat a aquest. Aqui apareixeran els avisos
de que esta proxima la data corresponent a un esdeveniment Wéz al calendari...
que figura al calendari. També hi apareixeran enllacos per Hou esdeveniment...
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accedir directament a la descripcié detallada dels esdeveniments en questio.

La configuracié d'alld que es considera un esdeveniment proxim es realitza a I'opcié 'Preferéncies’
del bloc "Calendari". Alla podem configurar tots aquests conceptes:

Prelerkndes

Format de sisusiEsscie de More:

Pren e dia de ls setmaii

Fembre mikdim d'ridevesimasbs prdRrama

Ledrupmmnrely priging

Fezarda als pardmebras de fifire:

Fardeiecie =

Podeu nae di veurs [Tira en foriad o 12 0 24 his, Bi v par dabkezia”, diilasa. ol e o datarmnan
Erom s Enment sspons les carssarans o Feboms del fee

dill i bt

ArpiEeia preterens i canbgurs &1 mode de A susldrack de el ey calendsis rensals UesHe pey spaETIHD
al el B

1y =

Aapiwila prifrinin dabesin &l ranbee mbor
e e pran, &5 preshle g lpwgusld zsce

S v il prooedv gui e pal meuakilEar S0 lise Gl o
- mierie el goup mipk dsaps de paniain
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Apaealn prodning iy delieeds gl rombee (edorn) 80 dies que daten pow @ DegosarEreont sy b g &0 Wi i gy
un e devarmeanl pricen 5 s gl laie a6 CornEle oo msi o ) ataele |y g ik sdua R okd o
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L=
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In presime vesg s que enirey

| O s e

5.9. PANELL "ACTIVITAT RECENT"

La funcié d'aquest bloc és presentar tots els canvis que s'han produit al curs des de la nostra
darrera visita. Es un panell extremadament Util per tenir una visié rapida de lactivitat dels
participants dins el curs.

Activitat recent -
Hexery

Activitat des de Monday, 10
September 2007, 19:06
Informe complet d'activitat recent. .

Cap novetat des de I'ltima entrada

La informacio recollida en aquest panell, inclou, entre d'altres, els punts seglents:

Nous membres del curs
Nous elements del curs

Nous missatges en els forums
Tasques trameses al tutor pels participants

Moodle marca les activitats recents basant-se només en I'hora i data de connexioé. Per aixo, si sortim
del curs tancant la sessié o tancant completament totes les finestres obertes del navegador que esta
fent servir, i es torna a connectar immediatament al curs, observarem que hauran desaparegut els

missatges marcats com a activitat recent i el panell apareixera buit. No obstant aixd, sempre podrem
accedir a l'informe complet d'activitat recent, el qual apareix com a hipervincle en aquest panell, per
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accedir a una pantalla on podem cercar per dates, informacié detallada sobre tota I'activitat
desenvolupada pels participants en el curs.

6. MODE D'EDICIO

Si el tutor del curs té assignat permisos d'edicié podra afegir i modificar els elements didactics
inclosos al curs a distancia, encara que si la funcié a desenvolupar és només la de tutoritzar el curs,
no és recomanable, en principi, modificar-los. Per editar els continguts del curs, el tutor amb permisos
d'edicio té a la seva disposicio el mode d'edicié del curs. En aquest mode de funcionament, el tutor
pot modificar la disposicid dels panells laterals de funcions, reorganitzar els blocs tematics de la
secci6 central i afegir, canviar, moure o esborrar els recursos didactics i elements que composen el
contingut del curs.

Per activar el mode d'edicié del curs es poden seguir dos camins amb idéntica funcio:
- A la capcgalera del curs, just a la dreta de la barra de navegacié podeu polsar sobre el boto
'Activa Edicié":

Tnoodle
I FWEIE » prova_tutorl (7| Carnia rol & - |

Huu ardut cam brtar] dginzova (Somdad

- Alternativament podeu utilitzar I'enllag # &ctiva edicid que es troba al panell 'Administracioé’.
Després de fer clic a qualsevol d'aquestes dues opcions podreu veure com l'aspecte de la pagina
principal del curs es modifica i s'afegeixen tota una série d'icones al costat dels diferents elements del
curs. Fent clic sobre aquestes icones podrem executar les accions d'editar, moure i esborrar els
diferents elements del curs. Els mateixos enllagos que inicialment ens serveixen per activar el mode
d'edicio, ara mostren l'opcié 'Desactiva edicid’, que ens permetra tornar al mode inicial.

Altra opci6 que tenen els creadors de cursos i els professors amb “Canvia rol a...” és |la de veure com
quedara el curs per als diferents usuaris que tenen per davall:

@ Camiz ral @ b Actia alicio

Professor
Proleszaral no-eddar
diant

6.1. MODIFICAR ELS PANELLS LATERALS

En el mode d'edici6 apareixen unes petites icones a les capcgaleres dels panells de les columnes

laterals. Aquestes icones permeten alterar la disposicié dels panells en la pantalla:

- Icones de visibilitat (% i ~=): I'ull obert indica que el bloc és visible a I'alumnat. Si feim clic sobre
aquest, el bloc quedara ocult i quedara marcat amb I'ull tancat ==. Com a tutors podrem veure el
bloc en el mode d'edicid, perd no aixi I'alumnat, que no podran veure el panell quan aquest esta
ocult. Si feim clic de nou sobre la icona ==, el bloc es fa visible un

altre cop. Blocs
- Icones de moviment (* ¥ = | #): permeten moure el bloc en la  #ke=is b
direcci¢ indicada per la fletxa. Pujant o baixant el panell en la seva mﬂz__m,:
columna (T ) o bé, canviant-lo de columna (%, +). |Aimentacions RES remates
LANEDE
- Icona d'eliminacio (*): serveix per eliminar el panell per complet (i [Entagos de seccions
. . ' tiada aleslleis d& glossi
no simplement ocultar-lo de la vista de I'alumnat). ams proxime
En el mode d'edicié, a més d'aquestes icones, apareix també un panell =I' : et bl bolos
. . oha! Sasrck
nou (usualment a la columna dreta a la part inferior), —— 8 ——— [HTM
Loa Calculstoe
Mernu de hifscola
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En aquest panell apareix una llista de tots els blocs disponibles a Moodle i permet afegir-ne algun
que encara no s'hagi agregat al curs. Els blocs esborrats passaran a augmentar aquesta llista.

Si només hem d'efectuar les tasques de tutoritzacié d'un curs a distancia, que ja ha estat dissenyat
préviament, no és convenient modificar la disposicié dels panells, perqué I'estructura mostrada a
I'alumnat en els diferents cursos del programa de formacio a distancia sigui homogénia.

6.2. EDITAR ELS CONTINGUTS DE LA SECCIO CENTRAL

En el mode d'edicié podrem també modificar els continguts de la seccidé central de la pagina principal
del curs, alterant les caixes centrals de continguts. De nou, activant el mode d'edicié apareixen tota
una série d'icones al costat de cada component individual, que ens permeten executar accions
diverses sobre aquest:

Edicio de la

|
Esquema per temes capg'a era de
la caixa
.t

Icones d'edicio

Etiquetes Recursos = -lr g X ® d'etiqueta
2] Informacio general ¢ = M £ X @
2] Agenda &= A X ®
g Materials & = M & X & | lcones dedicié
2] Preguntes més fregients & = b & X @ del moduls
Forums = & & X ® iindividuals
Components Forum principal € = b & X # &
0 moduls de Movetats & = b 2 X ® & Quadres de llista
Moodle Ajudes i intercanvis entre alumnes € & A X ® & dfsplegables per
afegits Opiniang sobre el curs | suggeriments 4 = & 2 X & & :ﬁ;;g:?
dats M H X ® activitats a la
() Sala de wat general & = b £ X ® § caixa
(3 | Afegeix un recurs... ¥ (@) | Afegeix una actiitat...
@ Afegeix una activitat. . v
A 1
Base de dades ]
Caonsulta v
Enguesta a4
Férum T
valol g oeeari
Cdestianari
\ 4 ® SCORM
. Taller
@ Afegem un recurs Vr; [
i Carrega avangada de fitkers
Insereix una etigueta Activitat en linia
R agyCampon una pagina de text Fenjar un fitxer
Compon una pagina web Activitat fora de linia
Enllaga un fitxer o lloc web Wiki
“isualitza un directori Hat
Desplega un paguet de continguts IMS
=
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Com es pot veure, també apareixen a la part inferior de cada caixa tematica dos quadres de llista
desplegables, que ens permetran afegir nous recursos i activitats en aquesta, per aixi anar construint
els continguts del curs. Amb aquests quadres de llista desplegables basta seleccionar el tipus
d'element que volem afegir a la caixa tematica i automaticament entrarem a la pantalla de
configuracio de l'element que hem afegit, per especificar les caracteristiques concretes que ha de
tenir aquest. En acabar aquesta configuracid, el nou element es visualitzara com un enllag a la part
inferior de la caixa tematica. Després el podrem moure a una altra localitzacié. La icona d'ajuda de

Moodle, @' que apareix al costat de cada opci6 de configuracio, ens sera de gran utilitat per obtenir
informacié sobre el significat i la forma de fer servir qualsevol opcié junt a la qual es trobi. Les
funcions, caracteristiques i mode d'Us dels elements més usuals es descriuen per a cada tipus de
modul en aquest manual.

Quant a les icones d'edicié que apareixen al costat de cada element, descrivim a continuacio la seva

funcio:

« Icona d'edicié (£1): Polsant sobre aquesta icona podrem canviar qualsevol parametre del recurs,
activitat o eina de la qual es tracti. L'edicié consisteix a recérrer de nou els formularis de
configuracio utilitzats en crear I'element, per introduir els canvis que estimem oportuns.

* Jcones de sagnat (¥ =). Permeten fer un sagnat a l'esquerra o a la dreta dels elements
presentats a cada caixa tematica. S6n convenients per rompre la monotonia de llistes d'elements
molt llargues i per donar-los una estructura logica.

» Icona d'eliminacié (%): Elimina completament I'element del qual es tracti, incloent la informacié
(del professor i dels alumnes) que pogués tenir associada. Per exemple, si eliminam un forum,
eliminarem tots els missatges que aquest conté. Aquesta opcid s'haura de fer servir amb molta
cura, ja que no existeix cap opcio per desfer o restaurar allé esborrat.

e Icones de visibilitat (# i -=): Permeten controlar si un element és mostrat als alumnes o no. L'ull
obert, #&, indica que I'element és visible per a I'alumnat, de manera que els alumnes poden entrar
i treballar amb aquest. Si feim clic sobre aquesta icona, I'element quedara ocult i es marcara amb
I'ull tancat, =«. Llavors, com a tutors del curs sempre podrem veure l'element en el mode d'edicid,
perd no aixi l'alumnat. Fent clic sobre aquesta icona, =+, I'element es fa visible de nou per a
I'alumnat.

« Icones de grups ( #, i i &' ): Aquestes icones només hi apareixen en el cas que el curs estigui
configurat en algun dels 2 possibles modes de grup: grups visibles o grups separats. En cas
que el curs estigui configurat en mode sense grups no hi apareixeran. Aquestes icones indiquen
el funcionament de I'element en questié respecte als grups de participants que es puguin haver
definit en el curs:

«  Sense grups ii: tots els alumnes poden accedir i treballar amb aquest component.

«  Grups visibles fii: tots els alumnes veuen el treball dels demés, perd només poden participar i
compartir amb els del seu grup.

e Grups separats #i: cada alumne només pot veure el treball en aquest component
corresponent als companys del seu grup. La resta de participants no existeixen per a ell en
aquest component o activitat.

També es fan servir aquestes icones per canviar el mode de grup del component en qlestié. Fent

clic repetidament sobre la icona de grup, aquest anira canviant ciclicament entre les tres

possibles opcions.

Trobareu una explicacié més detallada, sobre com crear i gestionar grups en un curs a distancia,
en aquest manual més endavant a la secci6 Gestio de grups.
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6.3. REORGANITZAR LES CAIXES TEMATIQUES

A més dels elements individuals que contenen cada caixa tematica, el tutor amb permisos d'edicid,
pot redefinir la visualitzacié i estructura de les caixes que representen els blocs de continguts de la
secci6 central.

Existeix sempre una caixa 0, la primera del curs, destinada a recursos i eines generals del curs. La
resta de caixes (en un numero igual al que s'especifiqui a les opcions de configuracié del curs)
apareixen numerades consecutivament. En els cursos del programa de formacié a distancia,
aquestes caixes tematiques se solen correspondre amb les activitats obligatories que apareixen a
I'agenda, les quals s'hauran d'anar realitzant de manera sequencial al llarg del curs. En cas que el
curs tengui diversos moduls, freqientment hi haura una caixa tematica per a cada modul del curs, en
la qual apareixeran agrupades les activitats obligatories corresponents a cada modul.

Les caixes o blocs tematics de la seccié central poden ser visibles per als alumnes o quedar ocults
per a aquests i només visibles per als tutors. Aquests blocs no visibles o inactius s'indiquen amb un
ombrejat gris. En qualsevol moment els tutors poden activar l'atribut de visibilitat d'un bloc per mostrar
als alumnes i que aquests hi puguin treballar. També podem marcar, com a tutors, una determinada
caixa com a bloc actual i, llavors, es mostrara als alumnes amb un color més intens.

A cada caixa tematica apareix a la part lateral dreta, en el mode d'edicio, una série d'icones que ens
permeten reorganitzar aquests blocs de continguts de la seccié central:

p—
3 . . ]
$ Médul de Windows 2
1
-4
brmmm
@ Activitat dentrega obligada 1 de Windows S8Me i 3P = JF 2 X = §
i g
@ Afegeix un reCUTS... “|@ Afegeix una actratat... w

Vegem quina és la seva funcioé:

«  Unic (D ): aquesta icona fa que el bloc actual sigui I'inic mostrat i la resta quedin amagats.
Aquesta opcid és personal i només afecta a la nostra visualitzacié individual de la pagina

principal. Si tenim un bloc tematic seleccionat com a Unic a mostrar, el bloc apareix amb la icona

'Mostrar tots els temes', 1, aquesta ens permet tornar a mostrar tots els blocs tematics de nou.
Els alumnes també disposen d'aquesta opcio, de manera que també poden decidir en tot moment
si tenen només un bloc visible, fent clic sobre la icona de bloc Unic de la caixa tematica en

questio, o bé, tornar a mostrar tots els blocs tematics fent clic sobre la icona 'mostrar tots els

temes', L]

o Actual ((;')): aquesta icona marca el bloc de continguts com el tema actual. Quan un bloc de
continguts es marca com a tema actual, el requadre de la caixa tematica apareix marcat amb uns
colors més intensos. Els tutors poden fer servir aquesta funcié per cridar I'atencié dels seus
alumnes a la part més rellevant del curs en cada moment.

Visibilitat (%5 i < ): amb aquesta icona els tutors poden controlar si el bloc de continguts és
visible per als alumnes o no. (De la mateixa manera que les altres icones d'ull que ja hem vist).

Autor: Jaume Puppo Lama. Actualitzat a la versio 1.8.2 per Juan Martinez Gonzalez el setembre de 2007 23



Tutoria telematica

e Desplagament ( Tid ): permeten moure el bloc de continguts per a dalt o per a baix en la llista de

caixes tematiques, alterant el seu ordre.

7. EINES DE COMUNICACIO

7.1. CORREU INTERN DEL CURS

Normalment, trobareu I'eina Correu intern a la part superior dreta de la pantalla principal del vostre

curs.

Correu intern

Mo hi ha missatges nous
Buztia d'entrada

Corred intern

Curs de demostracid (1)
Bi=tia d'ertracs

Aquesta imatge si no teniu missatges per llegir,

i aquesta si en teniu; en aquest cas 1 missatge.

Aquesta eina de comunicacié és molt important per: avisar a la tutoria que heu enviat (penjat) una
activitat, per qualsevol consulta a la tutoria, per comunicar-vos amb la resta de participants al curs,...

Clicant sobre I'enllag “Bustia d’entrada” accedireu al correu intern:

Tnoodle

& Distia: alata & wnlirada

A5 il

Cnimin fonhedy

féo bl ha res per viswabtzar

Cargalic

Nk vk asia (i s et

Baynkimy

A I'esquerra trobareu:

« Una eina per cercar missatges dins les carpetes del vostre correu intern.

* L’accés a les carpetes: d’entrada, esborranys, missatges enviats i paperera.

| “rmbs e

e Les busties dels vostres cursos. Tindreu una bustia per cada un dels cursos en els que estau

inscrits.

Per escriure un missatge clicarem sobre “Missatge nou” i obtindrem aquesta finestra:
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i T Barslin: Selata @ eniradn
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Omplirem el missatge: assumpte, cos, ... i per triar el destinatari clicarem sobre “Contactes”, enllag

situat damunt 'assumpte. Sortira la relacié de participants inscrits al curs:

Escalliy 8l cantacies als gissls volsu snviar 8l resss ge

AN M2ATIMES GOMZALE T
ol dorroa

o dogrrowa w

Gt -2 |
b s S|

|Epia BEuha <»

_1_ _E||'||.|||r|.|

Accepa | | Cancs| ba

Seleccionarem el destinatari o destinataris i clicarem sobre un dels botons amb fletxes situats a la part
central: “Per a =>”, “Copia =>" i “Copia oculta =>". | aixi fins a tenir tots els destinataris
(normalment sera un unic destinatari: el tutor/a, en el camp “Per a =>”).

Finalment farem clic sobre "Accepta” per tornar a la pantalla anterior. Acabarem d’omplir els camps
del missatge que ens faltin (no vos oblideu d’escriure I'assumpte) i clicarem sobre “Envia”.

El missatge quedara dins Moodle i s’enviara passats 30 minuts.

IMPORTANT! Els destinataris dels missatges de correu enviats amb aquesta eina de correu intern
rebran un missatge d’avis en el seu correu d’educacio.caib.es.
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El missatge d’'avis que rebran en el seu correu d’educacio.caib.es sera molt semblant a aquest:

ekail alert: nous missatpes - Mozilla Thunderbird

Ekxer  [dtn  Visushiza Wz Mesatge Oz Al
- s le — - .- G . K 4 = . W

Retupera Aedacta Librets dadreces  Respon  Respon sbobs  Hesrvis Et-el-nta Suprimetc  Correw brossa  Impeimestc
- Bssumpte =ail abert: nows missatges

D il it Crr bR orei Gl g

Data: 14:06
A LIAN MQT'I:-E; EONTALET =uaringniiediaom  cails éd >
Llistat da mizsatges pendants de llegir

Curs Assumple Chz Crata
Curs de funcionaris en practiques 2007 08 proves Re: haola Il&MLIEL RIWVERA RUILE Friday, 14 September 2007, 13:52

Ens avisa que tenim un missatge pendent de llegir en el “Curs de funcionaris en practiques 2007_08
proves”. L'assumpte del missatge és “RE: hola”, el remitent “MANUEL RIVERA RUIZ", i la data
d’enviament ha estat: 14 de setembre de 2007 a les 13:52 h.

. . Freferénoes
NOTA.- Si no volem rebre avisos dels
missatges (Email alert) a la nostra bustia Wals rabos: svisos ol 104 carngie e CONTBNT | o
del correu d'educacio.caib.es, anirem a [Ee=a] 5

“Preferéncies” i triarem “NO”.
Com llegir els missatges rebuts a I’eina de correu intern:

Anirem a la pagina principal del curs. Recordau que a la dreta teniu I'eina de correu intern.
Si aquesta eina ens avisa que tenim correu (entre paréntesi tenim el nUmero de missatges):

Correu intern =l

i Curs de demostracid (1)
Biiztia d'entrada

Clicarem sobre I'enllac i entrarem a la safata d’entrada:

(THES.E SRCE Duet thecivke S ErTr

Cerea Binin Safata & eeorada

Koinlge rami EETE MR
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1L v
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I_"_'?I 1 FRe bole WAL FIWTRA RIAD Frudup, 12 Sagtamber 0T 1352
T f Cig
Carpstes
—
= alaks forrad Lups wubu ety | Tnm - La.,.-,-,.E.
£ bidiafrs higresn s minsalgey perpagne | 10 %
*ansice armain
ol i Elgure els miszsdge 4 Tria = Ih-ua-

S b i A

AR e o capaiEs

By
3 chi Pl b
pricimnan A7 8
e T

Fiaum pid & Maplioad

Autor: Jaume Puppo Lama. Actualitzat a la versio 1.8.2 per Juan Martinez Gonzalez el setembre de 2007 26



Tutoria telematica

Per llegir cada missatge clicarem sobre I'assumpte:
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Una vegada llegit el missatge podem contestar clicant sobre 'enllag Contesta.

7.2. CORREU ELECTRONIC

L'entorn de formacié a distancia fa servir els comptes de correu institucional del professorat de les
llles Balears en el domini educacio.caib.es per a la comunicacié per correu electronic entre I'equip
coordinador de la Formacio a Distancia (FaD), els tutors i els participants d'un curs.

L’equip coordinador de la FaD envia un missatge als participants dels cursos, per avisar-los que han
estat admesos a un curs, amb les instruccions per comencar-hi. També rebran un missatge de correu,
igualment al seu compte d’educacio.caib.es, cada vegada que el tutor corregeix una activitat o escriu
un missatge al forum “Novetats”.

Per enviar i rebre missatges, haureu de fer servir un programa client de correu POP com, per
exemple, I'Outlook Express, Mozilla Thunderbird o qualsevol altre, per configurar aquest correu dins el
domini educacio.caib.es

Al WEIB (Web Educatiu de les illes Balears), apareixen explicades a la seccié Suport técnic /
Adreca electronica / Configuracié, les passes a seguir per configurar el compte de correu
d'educacio.caib.es en un programa client de correu d'aquestes caracteristiques. D’aquesta manera
disposareu de copia dels missatges rebuts i enviats a les carpetes de missatges enviats i rebuts que
conté aquest tipus de programari.

7.3. FoOrums

Els forums permeten a l'usuari publicar, llegir i cercar missatges, de manera que es puguin realitzar
debats virtuals sobre una tematica concreta. La seva estructura organitzada per fils de discussio
permet seguir el desenvolupament del debat i incorporar-s’hi en qualsevol moment. Es una eina
fonamental per afavorir la interaccio i la col-laboracié entre els participants d'un curs a distancia i com
a tutors, haurem d'intentar promoure al maxim el seu Us.
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En tots els cursos existeix un forum que es crea per defecte, anomenat 'Forum de noticies' (el nom
d’aquest forum es pot modificar, de manera que també pot aparéixer amb un altre nom, com, per
exemple, 'Novetats'). Aquest forum té per objectiu que els tutors puguin anar avisant als participants
de les novetats i els canvis més importants que es produeixin a partir del comengament del curs, aixi
com les errades que es puguin trobar als materials del curs. Normalment, si no alteram les seves
propietats, es tracta d'un forum en qué només els tutors poden publicar missatges. Els darrers
missatges publicats en aquest forum es presenten també en el panell 'Ultimes noticies', usualment
situat a la columna lateral dreta. Tots els participants estan subscrits, per defecte, a aquest forum, de
manera que a meés de poder veure els missatges connectant-se al curs, també en rebran una copia
per correu electronic.

A més d'aquest forum general, als cursos del programa a distancia usualment apareixen d'altres,
també a la seccio d'eines i recursos generals: Forum principal, Ajudes i intercanvis entre alumnes i
Opinions sobre el curs i suggeriments. També pot haver a les diverses caixes tematiques del curs
algun foérum especific corresponent a alguna activitat obligatoria que impliqui la participacié en aquest
forum especific.

Els tutors amb permisos d'edicié, també podran crear forums addicionals en qualsevol de les caixes
tematiques o blocs de continguts de la seccié central d'un curs. Moodle també admet la possibilitat
que els forums siguin qualificables, de manera que si s'assigna aquest atribut a un forum, el tutor o
tutora podra assignar una qualificacio a la participacié d'un alumne en un debat i convertir aquesta
participacio en una activitat avaluable.

7.3.1. CREACIO | CONFIGURACIO D'UN FORUM.

Per crear un forum, activam el mode d'edicié i I'afegim a la caixa tematica de la seccié central que ens
interessi amb el quadre de llista desplegable “Afegeix una activitat...”, seleccionant I'opcié “Forum”.
Llavors, entrarem a la pantalla de configuracié del nou forum. Vegem els parametres de configuracié
més importants que afectaran al mode de funcionament del forum:

*  Nom del forum: és el titol amb qué mostrara I'element a la pagina principal del curs.

» Tipus de forum: afecta al nUmero de fils de discussid que pot haver en el forum. N'hi ha 4
possibilitats:

«  Debat simple: és un sol tema, tot en una pagina. Util per a debats breus i enfocats..

e Cada persona inicia un debat: cada persona pot iniciar un tema de debat (i tothom pot
enviar-hi respostes). Aquest és util quan vols que cada estudiant inicii un debat, centrat
per exemple en les seves reflexions sobre el tema de la setmana, i que tots els altres
contestin.

e Forum estandard per a us general: aquesta modalitat permet multiples discussions o fils
de debat sense restriccié. Es el tipus de forum més habitual.

»  Forum de preguntes i respostes: aquesta modalitat enllaga cada pregunta amb les seves
respostes.

e Introduccié al forum: és un text descriptiu de la tematica general del forum i el seu objectiu. En
aquest camp disposam de I'editor visual de text HTML de Moodle per donar format al text que
introduim, la qual cosa suposa que també podem fer copiar - enganxar des d'un processador
de textos ofimatic qualsevol, conservant el format del text original.

* Imposeu que tothom estigui subscrit?: quan una persona és subscrita a un forum vol dir que
se li enviara per correu electronic una copia de cada missatge del forum (les copies s'envien
30 minuts després que s'escriu el missatge). Normalment la gent pot triar si vol o no vol estar
subscrita a cada forum. Tanmateix, si trieu d'imposar la subscripcid a un forum concret,
aleshores tots els usuaris del curs soén subscrits automaticament, fins i tot els que s'inscriuen
més endavant. Aixd és especialment util per al Forum de noticies i per a tots els forums actius
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durant el comengament del curs (fins que tothom s'adona que existeix la possibilitat de
subscriure's individualment a aquests correus). Si trieu I'opcié "Si, inicialment" tots els usuaris
actuals i futurs del curs seran subscrits inicialment perd podran cancel-lar la subscripcid en
qualsevol moment. Si trieu "Si, per sempre" no podran cancellar la subscripcié. El
comportament de l'opcié "Si, inicialment" quan actualitzeu un forum és aixi: canviar de "Si,
inicialment" a "No" no cancel‘la la subscripcié dels usuaris actuals, sind que afecta Unicament
els usuaris futurs del curs. Analogament, canviar després l'opcié a "Si, inicialment" no
subscriu els usuaris actuals del curs, sind Unicament els que s'inscriguin més endavant.

Mida maxima dels fitxers adjunts: és possible adjuntar arxius en els missatges publicats als
forums. Amb aquesta opcié es pot limitar la mida maxima d'aquests arxius o, opcionalment,
deshabilitar la possibilitat d'adjuntar arxius.

Permeteu valorar els missatges?. els forums de Moodle admeten la possibilitat de ser
qualificables. Si s'activa aquesta possibilitat es disposara d'una série de parametres per
definir qui i de quina manera pot dur a terme la qualificacié dels missatges. Si s'activa
aquesta opcio la carrega de treball sobre el servidor Web sera major, per la qual cosa es
podria observar que el forum funcioni de manera més lenta a alldo que semblaria normal.
Llindar de missatges per blocar: el concepte de missatges gestionats és molt senzill. Als
usuaris se'ls blocara I'enviament de missatges quan hagin enviat un nombre determinat de
missatges dins d'un periode de temps determinat, i quan s'aproximin a aquest nombre se'ls
avisara que soén prop del llindar.

Configurar a zero el llindar d'avis inhabilitara els avisos, i configurar a zero el llindar de
blocatge inhabilitara el blocatge. Si el blocatge esta inhabilitat, els avisos s'inhabiliten
automaticament.

Cap d'aquests parametres és aplicable a I'enviament de missatge pel professorat.

Mode de grup: el mode de grup pot ser un d'aquests tres:

o0 Sense grups: no hi ha subgrups, tots els participants son membres d'una sola comunitat

0 Grups separats: cada grup veu nomeés dins del seu grup, els altres son invisibles

0 Grups visibles: es treballa dins de cada grup, perd es poden veure també els altres grups
El mode de grup es pot definir en dos nivells:

1. Nivell del curs

El mode de grup definit al nivell del curs és el mode per defecte en totes les activitats
definides dins d'aquest curs.

2. Nivell d'activitat

Cada activitat que admeti grups pot definir també el seu mode d'agrupacié. Si el curs es
configura amb el parametre "imposar mode de grup", llavors s’ignorara el parametre
corresponent a cada activitat.

P, | Activitat d’introduccié 3
Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs

Tutoria Telematica, i crea un nou forum a la caixa tematica nimero 2, anomenat Forum
de l'activitat d’introduccié 3. Configura el forum de manera que qualsevol participant
pugui iniciar el numero de debats que vulgui i també pugui respondre a qualsevol debat
iniciat per un altre participant.

7.3.2. COMPOSICIO DE MISSATGES

Quan accedim a un forum del curs apareix la llista de discussions d'aquest forum, ordenades per
defecte cronologicament, les més recents en primer lloc:
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Aquesta pantalla ens indica qui és el creador de cada discussié o fil de missatges (és a dir, qui va
publicar el primer missatge del fil de discussid) i el niUmero de respostes rebudes, aixi com la data de
la darrera resposta.

Si feim clic sobre I'enllag 'Afegeix un nou tema de debat' s'obrira la finestra de composicié de
missatges per iniciar un nou tema o fil de discussio al forum:

Hoip lemin de dshal
Axcumple” |

Missatge®

Treatasche W 1iapt willeg » B f U & " « @ &»w
EEIN AL CEEE B —Jemes QOgaPH o 2

Came
I — 1
Forrmal () Fomad HTML
Subscepeii® | Emvam chpik S2le misaalges deaues] Toum pee coeeu slecinnie
Fiixar adjant (Wida masma il [ Exmminar_|

| Eirsia &l TheuiEn |

Aquest fommdan conb® camps obigators

La finestra de composicié d'un nou missatge és molt simple. Requereix introduir un "Assumpte" per
al missatge, i el camp predominant és I'editor del cos del missatge, com es pot veure a la imatge. Els
elements a completar en aquesta finestra son els seglents:

« Assumpte: Aquest text és el que apareixera a la capgalera del missatge. Es imprescindible
introduir un text en aquest camp per poder publicar un nou tema de discussio.
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e Missatge: Per introduir el contingut del missatge disposau de l'editor visual d"HTML de Moodle.

Amb aquest editor podeu donar format al text que introduiu al cos del missatge, de manera similar
a com ho feis en qualsevol altre processador de textos i enriquir-lo amb tot tipus d'elements
(taules, vincles cap a altres elements d'internet com, per exemple, pagines web, imatges o
fitxers). Si necessitau inserir una unica imatge, el que podeu fer simplement és adjuntar-la com un
arxiu en el missatge, i aquesta sera mostrada automaticament al final del missatge.
Una funcio que fa extremadament util aquest editor visual d'HTML de Moodle és que es pot fer
servir I'opcidé de copiar i enganxar des de qualsevol altra aplicacié, com pot ser el processador de
text que facem servir habitualment, conservant el format original del text (I'editor visual d'HTML de
Moodle inserira automaticament les etiquetes de codi HTML necessaries perquée el text es
visualitzi al navegador web amb el format del text original).

» Subscripci6: Si aquesta opcid esta activa es rebra per correu electronic a la vostra adrega en
educacio.caib.es una copia de tots els missatges publicats en aquest forum (no només les
respostes a aquest missatge inicial). Aquesta opcié és configurable per I'administrador del
servidor per la qual cosa és possible que estigui deshabilitada en determinats forums.

e Fitxer adjunt. Moodle permet adjuntar un arxiu (només un) en cada missatge. Si necessitau
adjuntar més d'un arxiu al missatge, haureu de comprimir-los primer en un unic arxiu .zip, o bé
amb altre format de compressio, i després adjuntar aquest Unic fitxer. A la pantalla s'informa de la
mida maxima del fitxer adjunt, segons ha estat configurat al servidor Web de I'entorn de formacié
a distancia. Si el que adjuntau és un fitxer d'imatge amb algun dels formats reconeguts (gif, jpg,
png), la imatge sera visualitzada automaticament al final del missatge. EI nom de I'arxiu no pot

contenir espais en blanc, accents o caracters especials, com signes de puntuacio, "¢", "ii", etc.

Obviament, el text introduit no es publica fins que no es polsa el boté “Envia al forum” situat al final
de la finestra. Un cop publicat el missatge, aquest és visible per a tots els usuaris del forum. No
obstant aixo, l'autor del missatge disposa d'un periode de 30 minuts per editar-lo, canviar-lo o
esborrar-lo si aixi ho desitja (perqué contengui faltes d'ortografia, s'ha equivocat o simplement s'ho ha
pensat millor). Un cop passat aquest periode de mitja hora el missatge queda consolidat i ja no es pot
editar ni esborrar. En aquest moment s'envia copia del missatge, per correu electronic, a tots els
subscriptors del forum.

dznn | Activitat d’introduccié 4

w Dins el forum anomenat Forum de P’activitat d’introduccié 3 que has creat anteriorment

inicia un nou tema de debat:

1. Posa com a tema de debat «La formacié a distancia».

2. Al missatge sollicita I'opinid dels participants del curs sobre els avantatges i
inconvenients que comporta la realitzacié de cursos a distancia.

7.3.3. VISUALITZAR | RESPONDRE ELS MISSATGES

Si feim clic sobre el titol d'un dels temes de discussi® que apareixen a la pantalla d'un forum,
accedirem a la finestra de visualitzacio del fil de discussid, on podrem llegir els missatges que formen
part del fil de discussi6 (les respostes):

Autor: Jaume Puppo Lama. Actualitzat a la versio 1.8.2 per Juan Martinez Gonzalez el setembre de 2007 31



Tutoria telematica

Thoodle 0Ty

FWEIE »= DEMOST & Farmms & Farmm principal = Prova de faom 3

Visgaliiza les respostes escalonades W

2  Prova de faum
i perlulor? dginnova - Saturday, 15 September 2007, 0547

Aguest &5 un missstye de prova al farurn prncipsl
Edita | Supsimeix | Contesta

Re: Prova de fhpam
per JUAN MARTIMNEL GOMIALES - Saturday, 15 Seplember 075, 10:01

La prova hia egtal positis

Plosira missalge ongmal | Cordests

& Froa de Tonam
3 ReF de 1o
gy Periulond dgmnova - Satungay, 15 September 2007, 10:03

M n'alegro molt
Mosira missalge onginal | Edita | Supnmes | Contesia

Podem ftriar entre diferents formes de visualitzacié dels missatges que composen un fil de discussié
fent servir la llista desplegable a la part superior d'aquesta pantalla:

Visualitza les respostes escalonades w
: antin: '

nt per la més recent
“igualitza les respostes abreujades, sequint el fil de |a discussid
“igualitza les respostes escalonades

e Visualitza les respostes comencant per la més antiga: Presenta la llista de missatges del fil,
tots al mateix nivell, ordenats de més antic a més recent.

» Visualitza les respostes comencant per la més recent. Presenta la llista de missatges del fil,
tots al mateix nivell, ordenats de més recent a més antic.

» Visualitza les respostes abreujades, seguint el fil de la discussié: mostra només els titols de
cada missatge, organitzant-los en un arbre de respostes. Mostra visualment qui respon a qui, per
la qual cosa és util per a discussions llargues de molts de nivells. S'ha de fer clic, llavors, al titol
de cada missatge per poder obrir-lo i llegir-lo.

* Visualitza les respostes escalonades: Mostra els cossos de tots els missatges, utilitzant el marc
del missatge per indicar el nivell corresponent a cada resposta en el fil de discussio.

Un cop obrim un missatge d'un fil per visualitzar-lo, sempre disposam a la part inferior dreta del cos
del missatge de I'enlla¢ 'Contesta’. Polsant sobre aquest enllag s'obrira la finestra de composicié d'un
missatge per crear un de nou de resposta. En cas que nosaltres siguem l'autor del missatge i hagin
passat menys de 30 minut des de la seva creacid, també hi figuraran els enllagos 'Edita’ i
'Suprimeix’', que ens permetran, respectivament, modificar o eliminar el missatge que acabam de
crear.

Activitat d’entrega obligada 1

Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs
Tutoria Telematica, i entra al Forum Principal que es troba a la caixa 0 de recursos i
eines generals. En aquest forum veuras que I'alumne TUTOR1.DGINNOVA ha publicat un
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missatge en qué demana un dubte a la resta de participants. Contesta-li aquest missatge,
amb una resposta que s’encadeni dins el mateix tema de debat. Un cop publicada la teva
resposta experimenta amb les diferents formes de visualitzacié dels missatges que
composen un fil de discussio.

Envia un missatge al teu tutor, amb I'eina de correu intern del curs “Tutoria telematica”
avisant-li que has feta aquesta activitat i espera la seva resposta abans de fer I'activitat
d’entrega obligada seglent.

7.3.4. GESTIO DE FORUMS.

Els tutors poden utilitzar els forums com a qualsevol usuari de Moodle. Per tenir informacié detallada
sobre el mode d'Us dels forums a nivell d'usuari podeu consultar el Manual de I'alumnat de Moodle.
A més, com a tutors del curs, la interficie del forum us presentara una série d'opcions especifiques no
disponibles per a I'alumnat.

Els forums de Moodle s'organitzen en fils de discussio. En la finestra amb la llista de discussions d'un
forum existeixen tres elements exclusius per als tutors, que no estan disponibles per als alumnes:

ki Sallam, =
-
Tnoodle —
Botd d'edicié \
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« Boté d'edicié: al costat dret de la barra de navegacié apareix el botd 'Actualitza aquest forum’,
que permet canviar i editar tots els parametres de configuracié del forum en qualsevol moment.

e Enllag per configurar la subscripcié al forum: amb aquest enllag podem configurar el forum de
manera que cada participant pugui triar si se subscriu o no al forum, o bé, establir el mode de
subscripci6 forgosa.

e Enllag 'Mostra/Edita els subscriptors"”. si el forum esta configurat en el mode per al qual cada
participant pot decidir si se subscriu o no, amb aquest enllag es pot accedir a una finestra que
mostra les persones subscrites al forum.

Si feim clic al titol d'una discussio i accedim a la finestra de visualitzacio del fil de discussio, en la qual
podrem llegir els missatges que formen la discussio (les respostes), com a tutors també tendrem
disponibles funcions addicionals no disponibles per als usuaris amb perfil d'alumne:
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apareix a la part superior dreta, podeu moure el fil de discussié complet, amb tots els missatges
que el composen, a un altre forum.

» Esborrar missatges: Els tutors tenen el privilegi de poder esborrar un missatge particular d'un
forum en qualsevol moment (fins i tot després del periode d'edicid6 de 30 minuts posterior a la
publicacié). Només es poden esborrar missatges que no hagin rebut encara cap resposta. En cas
contrari, quedarien missatges responent a un espai buit i la cadena de discussi6 es faria
inintel-ligible.

7.4. XATsl/

L’eina de xat de Moodle permet mantenir converses en temps real amb altres usuaris, ja siguin tutors
o alumnes del curs. Les converses mantingudes a través del modul de xat es graven automaticament
i s'emmagatzemen durant un cert periode de temps. Alld0 permet l'analisi posterior de les
conversacions, la qual cosa obre tota una série de possibilitats didactiques al voltant dels xats.

Una questioé important a tenir en compte és que quan un usuari de la sala de xat roman inactiu durant
un determinat periode de temps automaticament abandonara la sala de xat. El temps configurat per
defecte al servidor Web de I'entorn de formacié a distancia és de 10 minuts. Per tant, si un usuari no
fa cap aportacié al xat en qué participa, durant un temps superior a 10 minuts, abandonara
automaticament la sala de xat i haura de tornar a entrar si vol continuar participant al xat.

7.4.1. CREACIO | CONFIGURACIO D'UN XAT

Per crear un nou xat hem d'activar el mode d'edicié i I'afegim a la caixa tematica de la seccio central
que ens interessi amb el quadre de llista desplegable “Afegeix una activitat...”, seleccionant I'opcio
“Xat”. Llavors, entrarem a la pantalla de configuraci6 del nou xat. Vegem els parametres de
configuracié més importants que afectaran al mode de funcionament del xat:
« Nom d'aquesta sala de xat: Es el titol amb qué es mostrara I'element a la pagina principal del
curs.
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e Text de presentacio: és un text introductori que apareixera a la pagina d'accés al xat. Aqui es
pot especificar, per exemple, quina sera la tematica de la sala de xat, el seu proposit o les
normes i instruccions d'us.

La sala de xat sempre esta oberta, perd la pantalla de configuracié disposa d'unes opcions

especifiques per concertar cites en una data i hora concretes:

e Proxim dia i hora de xat: estableix la data i I'nora per a la propera sessié formal en aquesta sala
de xat. La cita apareixera automaticament al panell '‘Calendari' i al panell 'Events proxims'
apareixera automaticament un avis quan estigui a prop la data concertada per al xat.

* Repeteix sessions: en realitat controla dues funcions, la periodicitat de les sessions i la publicacié
de les cites. Les quatre opcions possibles sén:

* No publiquis el dia i hora dels xats: en aquest cas no es publicara la cita ni al calendari ni al
panell d'esdeveniments proxims.

* No es repeteix - publica només I'hora i data especificades: la cita es publicara, perd sense
repeticions.

e A la mateixa hora cada dia: en aquest cas, a partir del dia i hora especificat es publicara la
cita diariament a la mateixa hora.

- El mateix dia a la mateixa hora cada setmana: amb aquesta opcié es publicara, a partir de la
data especificada, la cita per al xat setmanalment, per al mateix dia de la setmana i a la
mateixa hora.

« Desa les sessions anteriors: les converses mantingudes a la sala de xat sempre es graven, de
manera predeterminada. Amb aquesta opcié es determina quan de temps es guarda en el
sistema el registre de cada conversa.

« Tothom pot veure les sessions anteriors: els tutors sempre poden accedir al registre de les
converses. Aqui es pot permetre que també els alumnes hi puguin accedir si seleccionam l'opcid
'Si'.

L Activitat d’introduccié 5
@ Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs

Tutoria Telematica, i crea una nova sala de xat a la caixa tematica numero 3,
anomenada Sala de xat de I'activitat d’introduccié 5. Als parametres de configuracié
estableix una data i I'nora per a una hipotética sessio de xat, per exemple, 3 dies després
de la data actual en la qual estas creant la sala. Observa com automaticament es crea un
esdeveniment al calendari per avisar de la realitzacié d’aquesta sessié de xat en la data
que has especificat, aixi com també, apareix aquest esdeveniment al panell “Events
Proxims”.

7.4.2. GESTIO DE LA SALA DE XAT

A la pagina d'accés a la sala de xat, els tutors podran reconfigurar el xat en qualsevol moment
utilitzant el boto 'Actualitza aquest/a xat' que apareix al costat dret de la barra de navegacio:
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D'aquesta manera, sempre es podran reajustar les dates i hores de les sessions de xat d'una sala ja
creada. De totes maneres la sala de xat sempre esta oberta, encara que no hi hagi cap sessi6
convocada, per als usuaris que casualment coincideixin en un moment determinat.

Des de la pagina d'accés a la sala de xat és possible també accedir al registre de les converses
anteriors, utilitzant I'enllag de la part superior dreta de la pantalla, 'Visualitza les sessions de xat
anteriors'. Fent clic sobre aquest enllag s'obrira una finestra en qué apareix una llista amb les
sessions anteriors i que ens permet visualitzar-les o esborrar-les (els registres de les converses no es
poden editar). Si visualitzam el text d'una sessi6 de xat podrem copiar-lo a un altre lloc (per exemple,
a un processador de textos) i editar-lo:

Les converses mantingudes a través del modul de xat es graven automaticament i s'emmagatzemen
durant un cert periode de temps. Els tutors de cada curs poden recuperar el registre d'una sessi6é de
xat i presentar-lo per escrit com a resum de I'activitat.

Nota: la finestra de xat de Moodle es un element emergent (pop-up), aixd vol dir que per visualitzar-la
hem de permetre els pop-ups en el nostre navegador.

7.4.3. PARTICIPACIO EN UNA SESSIO DE XAT

L'accés a la sala de xat es realitza fent clic sobre la corresponent sala de xat introduida pel
dissenyador/a del curs en qualsevol de les seves seccions. Per exemple, si feim clic sobre la Sala de
xat general que apareix a la caixa de recursos i eines generals del curs de practiques (caixa 0)
apareix una pantalla semblant a la seguent:
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Llavors, per entrar a la sala de xat només hem de fer clic sobre I'enlla¢ 'Feu clic aqui per entrar al
xat' i s'obrira una finestra de xat:

3 hiip:ffdweil. caib.es - Kai: DEMOS [ Sala de xal general - Micresoll Internet Explorer r__”.E|E|
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La finestra de xat esta dividida en dues columnes verticals. A I'esquerra tenim la zona de conversa, i a
la dreta la llista de participants del curs que estan connectats en aquests moments, amb els quals
podrem establir una conversa. Per participar a la conversa escriviu un missatge al camp inferior i
pitjau la tecla INTRO. A la finestra de I'esquerra apareixeran els missatges que vagin enviant els
participants al xat i a la de la dreta podreu veure tots els participants, identificats amb el seu nom i
llinatges.

El panell 'Usuaris en linia' de la finestra principal del curs ens permet saber si hi ha usuaris
actualment connectats al curs amb els quals poder realitzar un xat. La finestra de xat mostra les fotos
dels participants, per a una identificacié facil i rapida. L'enllac 'bip' al costat de cada nom permet fer
que soni un avis sonor ("beep") a I'ordinador del destinatari per avisar-lo que volem xerrar amb ell.

Quan un usuari de la sala de xat roman inactiu durant un determinat periode de temps,
automaticament abandonara la sala de xat. El tems configurat per defecte al servidor Web de I'entorn
de formacié a distancia és de 10 minuts. Per tant, si un usuari no fa cap aportacié al xat en qué
participa durant un temps superior a 10 minuts, abandonara automaticament la sala de xat i haura de
tornar a entrar si vol continuar participant al xat.
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Les converses mantingudes a través del modul de xat es graven automaticament i s'emmagatzemen
durant un cert periode de temps. Els tutors de cada curs poden recuperar el registre d'una sessio de
xat i presentar-lo per escrit com a resum de I'activitat.

Activitat d’entrega obligada 2

Entra al curs general, Tutoria telematica, que comparteixes com alumne amb la resta de

participants, per realitzar una sessioé de xat amb els companys del curs.

El tutor o tutora us proposara diverses opcions de dia i hora per organitzar una activitat

de xat entre els participants del curs, amb I'ordre del dia seglent:

= Queé pensau del disseny del curs? Com es podria millorar per adequar-lo al que
necessita algu que haura de desenvolupar tutories a distancia?

= Qué heu apres fins ara? Té res a veure el que heu aprés amb alld que esperaveu en
comengar el curs?

Una vegada fet aquest xat, envia un missatge al teu tutor, amb I'’eina de correu intern del
curs “Tutoria telematica” avisant-li que has feta aquesta activitat i espera la seva resposta
abans de fer I'activitat d’entrega obligada seguent.

8. GESTOR D'ARXIUS DEL CURS

Cada curs en Moodle disposa d'un espai privat en el servidor (un directori o carpeta), només
accessible des de dins el curs. En aquest espai el tutor/ dissenyador del curs pot col-locar els arxius
que necessiti que siguin accessibles en el curs via Web. Es tractara d'arxius corresponents a
documents que volem posar a disposicié dels alumnes del curs, aixi com també, tots els elements
que volem que apareguin hiperenllagats des de les diferents pagines del nostre curs: imatges,
documents, etc. Fins i tot, podem construir un lloc web complet i ubicar-lo en un subdirectori de I'espai
Web del nostre curs.

Per exemple, ens podria interessar poder disposar d’arxius d'imatges per poder incloure-les en els
missatges que publiquem en els forums. Aquesta possibilitat pot ésser molt util per facilitar
I'aclariment dels dubtes dels alumnes, mitjangant la insercié d’elements grafics als vostres missatges,
com per exemple captures de pantalla. A lapartat 10 d’aquest tutorial s’explica com elaborar
missatges amb format HTML, que poden incloure imatges. Per poder realitzar una operacié com
aquesta, haurem de pujar préviament a I'espai reservat per als fitxers del curs, aquells arxius
d’'imatges que vulguem incloure als missatges, fent servir el gestor d’arxius del curs.

Per accedir al gestor de fitxers del curs hem de fer clic a I'enllag 'Fitxers' del panell '"Administracio’.
El gestor d'arxius presenta una interficie amb les opcions habituals per a la gestié de fitxers i
carpetes:
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La pantalla de gesti6 d'arxius presenta la llista de carpetes i arxius contingudes a l'espai reservat del
curs. Fent clic sobre una carpeta es visualitzara el seu contingut. Igualment si es fa clic sobre un arxiu
es podra visualitzar en una finestra independent, o bé, si no es tracta d'un format directament
visualitzable pel navegador hi apareixera un quadre de dialeg per demanar-nos si volem obrir l'arxiu
amb l'aplicaci6 associada per defecte, o bé, descarregar-lo al nostre ordinador.

Per navegar per les subcarpetes es pot emprar la barra de navegacié estandard de la capgalera, que
ens indicara en cada moment on ens trobam.

Al costat dret de cada carpeta o arxiu tenim una série d'accions possibles a realitzar sobre cada un
d'aquests. Les opcions presentades varien segons sigui el tipus d'arxiu. Només es mostren aquelles
que siguin aplicables a cada un en particular:

e Canvia el nom: canvia el nom del fitxer o de la carpeta. Amb els noms dels fitxers i de les
carpetes hem de tenir en compte que aquests no poden contenir espais en blanc, accents o
caracters especials, com signes de puntuacio, etc. Aixi mateix, als noms es distingiran com a
caracters diferents les majuscules de les minuscules.

« Edita: Si es tracta d'un arxiu HTML, podrem editar-lo in situ en el servidor fent servir I'editor visual
de text HTML de Moodle.

e Unzip: descomprimeix arxius comprimits amb format .zip

e Llista: presenta una llista amb els arxius que conté un arxiu .zip

* Restaura: permet restaurar una copia de seguretat préviament creada. A un apartat posterior del
manual tractarem el tema de les copies de seguretat d'un curs.

Cada arxiu pot ser seleccionat activant la seva casella. Amb els arxius seleccionats es poden realitzar

les accions indicades al quadre desplegable inferior: moure de carpeta, comprimir-los o esborrar-los:

Els fiteers selecoaonats ol

Els fte=rs selectionals...
Mou-los & A afra carpats
Suprmer-dos conpletament
Camanmisnc-ias @n wun Tboer Lp

A la pantalla de gesti6 de fitxers tenim dos botons més, que ens permeten crear noves carpetes (Crea
una carpeta) i pujar arxius des del nostre ordinador personal (Penja un fitxer) a I'espai de fitxers dins
el curs (els noms dels fitxers i de les carpetes no poden contenir espais en blanc, accents o caracters
especials, com signes de puntuacio, etc). Per descarregar un arxiu al nostre ordinador no necessitam
un botd especific, basta fer clic sobre el seu nom. El gestor de fitxers només permet pujar o baixar un
arxiu d'un cop. Si necessitam transferir una gran quantitat de fitxers d'un costat a l'altre (fins i tot
estructures complexes amb diferents nivells de subcarpetes), és preferible empaquetar-los en un unic
fitxer .zip, ja que com hem vist, Moodle pot descomprimir arxius zip a I'espai reservat del curs en el
servidor.

Activitat d’introducci6 6

Accedeix al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs
Tutoria Telematica. Entra a la pantalla de gestié d’arxius del curs i crea una carpeta
nova. Com a nom de la carpeta posa el teu nom i llinatges, pero sense espais. Utilitza
guid baix en lloc d’espai amb un format com el segient: nom_llinatge1_llinatge2. Dins
aquesta carpeta, penja 3 arxius que tenguin els formats seguents:

» Un fitxer d'imatge (amb format .jpg o .gif)

* Un document de text

* Un fitxer amb format .pdf
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9. AFEGIR RECURSOS MATERIALS

Els recursos a Moodle poden ser diferents tipus d'elements que permeten aportat contingut o
informacié que es vol incorporar al curs. Es pot tractar de fitxers preparats i penjats al servidor del
curs, pagines editades directament dins de Moodle o pagines web externes que es fan apareixer com
a part del curs.

Els elements de tipus Recurs son, simplement, enllagcos cap a qualsevol recurs material que pugui
estar representat per un arxiu d'ordinador (documents de text, presentacions, arxius d'imatge, d'audio
0 video, etc).

Llegiu el punt 8 del Manual de professor de Moodle abans de continuar. Com ampliacié d’aquesta
lectura, comentarem el seglient recurs:

9.1. DIRECTORI

Aquest tipus de recurs és, com el seu nom indica, simplement un accés a un directori o carpeta
particular de I'espai Web del curs. Aquest recurs permet que amb un Unic enllag els alumnes puguin
tenir accés a tot un conjunt de fitxers continguts en la carpeta a la qual apunta I'enllag. La carpeta pot
contenir altres subcarpetes o, per exemple, un lloc web sencer que sera accessible pels alumnes un
cop entren a la carpeta.
Per afegir un recurs activam el mode d'edici6 i I'afegim a la caixa tematica de la seccié central que
ens interessi amb el quadre de llista desplegable “Afegeix un recurs”, seleccionant I'opcié desitjada
d'entre els que hi ha disponibles.
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Visualitze un direciosi

- Desplegs un paqual de eanbnguis 1HS

Entrarem a una pantalla en la que haurem d'introduir un nom per al recurs. Sera el titol amb qué
apareix enllacgat el recurs en la pagina principal del curs. Haurem de posar nom al recurs i un resum,

com a text descriptiu del nou recurs.

N enta afegnt un now Reors (5
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Per indicar el directori amb qué enllaga el recurs basta escollir la carpeta corresponent en la pantalla

de configuracio del recurs, a la llista desplegable de directoris disponibles del gestor de fitxers.

La creacio de noves carpetes i la col-locacié dels fitxers en aquestes s'ha de fer a través del gestor
d'arxius de Moodle, com hem vist al capitol anterior.

Activitat d’entrega obligada 3

Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs
Tutoria Telematica, afegeix un recurs nou del tipus directori a la caixa tematica numero 4
i anomena’l Carpeta de documents. Aquest recurs ha de ser un enllag a la carpeta que
vares crear amb el gestor d’arxius a I'activitat d’introduccié 6. Un cop creat el recurs
comprova que I'enllag mostra correctament com a contingut de la carpeta els 3 fitxers que
vares pujar previament.

Envia un missatge al teu tutor, amb I'eina de correu intern del curs “Tutoria telematica”,
avisant-li que has feta aquesta activitat i espera la seva resposta abans de fer I'activitat
d’entrega obligada seglent.

10. L’EDITOR DE TEXT HTML DE MOODLE

La majoria de camps per introduir text que presenta Moodle (recursos, missatges de forums, etc.)
contenen l'editor visual de text HTML per permetre la possibilitat de donar format facilment al text
introduit. Es tracta d'un editor grafic de text HTML, és a dir, que funciona en el mode que s'anomena
WYSIWYG (de I'anglés What You See Is What You Get). Es el mode habitual de treball a qualsevol
processador de textos actual (OpenOffice Writer, MS-Word, Corel WordPerfect, etc.).

L'editor HTML proporciona una manera comoda de composar text HTML (és a dir, text en el
llenguatge de les pagines web), sense necessitat d'inserir les etiquetes de codi HTML necessaries per
donar format al text (I'editor HTML ho fara per nosaltres). En aquest sentit I'editor visual de text HTML
de Moodle ofereix unes funcions similars a les d'altres programes d'edici6 visual de pagines web, com
per exemple, l'editor de documents HTML d'OpenOffice, MS-FrontPage, Macromedia Dreamweaver o
Mozilla Composer.

Una caracteristica de I'editor de text HTML de Moodle que fa que sigui extremadament util és que
permet copiar i enganxar text amb formats i estructures, a partir de documents generats en qualsevol
altre processador de texts que utilitzem habitualment, conservant-se el format i I'estructura original del
text.

L'editor de text HTML requereix un navegador web d'dltima generacid. Si s'esta utilitzant una versié
antiga o bé un navegador poc conegut i no estandard és possible que I'editor de text HTML de Moodle
no funcioni correctament. L'editor ha estat provat amb els navegadors MS-Internet Explorer, versions
6.0 i superiors, Mozilla, versions 1.4 i superiors i Firefox 0.9+, amb els quals funciona sense cap
problema.

Quan l'editor de text HTML esta activat per a un camp d'introduccié de text, hi apareixera una barra
d'eines en la part superior. Aquesta barra d'eines disposa dels botons classics de qualsevol
processador de textos: negreta, cursiva, subratllat, subindex i superindex, etc. També existeixen
botons per alinear el text, sagnar els paragrafs i crear llistes:
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# Agenda

o Inici del curs
o Windows 98 / Windows Me
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Me o modul de Windows XP, en funcid del sistema operatiu gue Tou sarar noemalment, de maners gue nomss hau

o Pracessador de texbos aya Estructura del codi HTML subjacent

o Windows XP . _
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o Presentacions amw Impregs |
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Els botons amb les funcions habituals per donar format al text funcionen d'igual manera a com ho fan
a qualsevol processador de texts. Vegem, en canvi, el funcionament dels botons d'inserir elements

especials:

e Seleccié de colors (Ti i ‘%): Aquests botons activen una paleta de seleccié de colors que

apareix en una finestra separada:

A http://dweib.caib.es ...

EEX

B :oooom

& Internet

Basta fer clic sobre el color desitjat (o introduir el seu codi HTML) i la finestra es tancara
automaticament i el color s'aplicara a la seleccio, o a tot el text subsegient si no hi ha res

seleccionat.

e Inserir linia horitzontal (=): simplement insereix una linia horitzontal de separacio.
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* Inserir hiperenllag ("= ): permet inserir un enlla¢ sobre el text seleccionat (si no hi ha selecci6é no
es crea cap enllag). En fer clic sobre el bot6é hi apareix una finestra per introduir les dades de

I'hiperenllag:
; hittp: i dwadb calh.es - Insarels un enllag - Microsof, .. r._l - EI
Insereiy un E'l"lll-ﬂ!;
UAL; kbt
Tibed;
Choechu; | Finestra novs o
Aaranoiis! e
l hharemgs. _Il acord _Il Cancel:la _|
-El Lk - I mrrusl

En aquesta finestra podem introduir 'URL de la pagina o recurs al qual apuntam, el text alternatiu
que apareixera en posar el cursor sobre I'enllag i el marc de destinacié. Segons la seleccio que
facem en aquest darrer camp el recurs al qual apunta I'enllag s'obrira en la pagina o marc actuals
0 en una nova finestra de navegador.

No només es pot establir enllagos a altres pagines web externes. També es pot enllagar amb
recursos interns que es trobin a I'espai propi del curs en el servidor.

El boto , obre el gestor d'arxius de Moodle, amb la qual cosa es pot recorrer els
directoris del lloc web del curs per seleccionar un fitxer (basta fer clic sobre el fitxer en questio i el
seu URL s'incorporara directament a la finestra d'inserir enllag, sense haver de recordar-lo i
teclejar-lo manualment. Els detalls de I'is del gestor de fitxers de Moodle es descriuen al Manual
de professor de Moodle, en el capitol 10, Gestié i administracioé del curs.

«  Anullar hiperenllag (¥%): simplement elimina el vincle d'un hiperenllag existent. S'ha de situar el
cursor sobre I'hiperenllag que volem eliminar i, llavors, hem de fer clic en aquest boté per anul-lar
el vincle.

* Insereix una imatge (): permet inserir una imatge en el text. Hem de tenir en compte que en els
documents Web les imatges no son realment incrustades en el text, sind que s'insereix un vincle
al fitxer d'imatge, que ha de residir en un espai accessible via Web (no pot residir al nostre
ordinador personal, ja que els altres usuaris no veuriem, llavors, la imatge).

Aquest botdé obre una finestra que ens permet seleccionar el fitxer d'imatge que volem inserir al
text (i pujar-lo al servidor, si no es troba ja alla), aixi com especificar els atributs de visualitzacio
de la imatge (grandaria, alineacio, etc.):
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La part inferior d'aquesta finestra correspon al gestor de fitxers de Moodle. Podem seleccionar
qualsevol arxiu d'imatge (en formats adequats per a la Web: gif, jpg, png) que es trobi a I'espai de
fitxers del curs, o bé, cercar un arxiu al nostre ordinador i pujar-lo al servidor dins l'espai del curs (si
no esta en el servidor no es veura la imatge en la Web). En seleccionar un arxiu s'introduira
automaticament el seu URL al camp corresponent. També tenim, a la part superior de la finestra, els
camps per introduir els atributs HTML de la imatge que volem inserir (grandaria, alineacid, etc.). Es
obligatori introduir un text alternatiu per a la imatge (aquest és el text que apareixera al navegador
quan deixam reposar el cursor sobre la imatge, que és el que apareixera als navegadors Web només
de text, sense imatges).

Un cop seleccionat el fitxer de la imatge i especificats els seus atributs, podem fer clic sobre el boté
'OK' per executar la insercié de la imatge en el text. Si, en qualsevol moment, volem fer alguna

modificacié de la imatge hem de seleccionar la imatge i tornar a fer clic sobre el boté , amb la qual

cosa tornara a apareéixer la finestra 'Insereix una imatge' i podrem canviar els seus atributs.

* Insereix una taula (El): Aquest botd permet inserir una taula HTML en el text. Hi apareixera una
petita finestra on podem especificar les caracteristiques de la taula: nimero de files i columnes i
I'amplada total d'aquesta, aixi com els atributs HTML habituals d'una taula, alineacid, gruix del
contorn, espai entre cel-les, etc:
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«  Codi HTML (%2): Aquest boto permet visualitzar el codi HTML del text i editar-lo manualment (la
barra d'eines quedara, llavors, desactivada). En qualsevol moment es podra tornar a I'editor visual
de text HTML tornant a fer clic en aquest boté.

Amb I'editor de text HTML de Moodle podeu donar format, per exemple, als missatges que publiqueu
en els forums. D’aquesta manera, no sols podreu publicar missatges amb text pla, sin6 que podreu
enriquir 'aspecte d’aquests missatges canviant les caracteristiques de format del text (tipus de lletra,
mida, estil, color, alineacio, etc.) o afegint altres elements com imatges, enllacos, taules, etc.

Activitat d’entrega obligada 4

Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs
Tutoria Telematica i crea un missatge al forum Principal fent servir I'editor de text
HTML perqué contengui els elements i caracteristiques de format que s'indiquen a
continuacio:

Posa-li com a titol al missatge: “Donant format HTML a un missatge” i publica’l al
Forum Principal de la caixa superior de Recursos i eines generals del curs.

Envia un missatge al teu tutor, amb I'eina de correu intern del curs “Tutoria telematica”,
avisant-li que has feta aquesta activitat i espera la seva resposta abans de fer I'activitat
d’entrega obligada seglent.

Color del text del missatge: blau.

Ressalta algunes de les parts del text amb negretes i d’altres amb subratllat.

Insereix una taula de 3 files per 4 columnes al missatge.

Insereix una imatge al cos del missatge (pots fer servir la imatge que vares penjar
dins la carpeta creada amb el gestor d’arxius a 'activitat d’introduccio 6)

Insereix un enllag cap a la pagina web inicial del WEIB ( http://weib.caib.es ), que
s’obri a una finestra nova.

Insereix un enllag cap a I'arxiu de format .pdf que vares penjar dins la carpeta creada
amb el gestor d’arxius a l'activitat d’introduccio 6.

11. ELS MODULS D'ACTIVITATS

Aqui ens referirem a dues de les activitats avaluables, que solen contenir les activitats de formacio a
distancia, com és el cas de les Tasques i els Questionaris (0 proves d'avaluacid). En Moodle
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existeixen més tipus d'activitats susceptibles de ser qualificables, perdo ens centrarem en aquestes
dues, per ser les d'Us més frequent.

11.1. TASQUES &

L’activitat Tasca és qualsevol activitat qualificable que han de realitzar els alumnes i que pot implicar
I'enviament d’un fitxer com a producte final de la feina realitzada al tutor.

Moodle conté una eina que permet facilment introduir activitats que han de realitzar els alumnes, de
manera que l'alumne, després de completar I'activitat haura d'enviar al tutor o tutora del curs un fitxer
amb els resultats de la seva feina mitjancant la mateixa eina, la qual incorpora funcions que faciliten el
seguiment i avaluaci6 de les activitats proposades.

També és possible utilitzar les tasques de Moodle per a activitats que no tenen un fitxer d'ordinador
com a resultat (una actuacioé artistica, una maqueta, etc.). En aquest cas l'eina Tasca de Moodle sera
un lloc en el curs on s'especifiquen les instruccions per realitzar el treball assignat i on, un cop avaluat
aquest, podrem introduir les qualificacions per a cada alumne, de manera que siguin accessibles des
de l'entorn de formacio.

L'accés a una tasca introduida pel dissenyador/a del curs en qualsevol de les seves seccions es
realitza fent clic sobre el titol de la tasca. Aixi s’arriba a la pantalla de la tasca, on es trobaren les
dades basiques de l'activitat a realitzar:

* La data limit d'entrega
e Les instruccions per a la seva realitzacio:

FWEIE » DEMOST » Tasques & Activilat denfiega ebligada 1. pag 13 del madal Tractament Elemental dlmeaiges
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Un cop emead Farsis, aviss al tew beter » fitora del Tuament de lacimiat amb un missalge de coreu ebectnonic

Dara de vencament: Tussday, 31 July 200, 1910

Penja un fitsar (Mida mazma: 10kb)

ExAnnai

Panja suest fiteer |

Si la tasca s’ha configurat de manera que permeti I'enviament d’un arxiu a la tutoria, I'alumne hi
trobara a la part inferior un camp que li permetra enviar un fitxer al tutor o tutora del curs, és a dir,
lliurar l'activitat. Per aixd, només haura de polsar el boté 'Examinar', per cercar a l'arxiu al seu
ordinador i seleccionar-lo. Llavors hi apareixera la ruta de I'arxiu dins el camp i només haura de polsar
finalment sobre el boté 'Penja aquest fitxer', per completar el lliurament de I'arxiu al tutor/a del curs.

Un cop el tutor o tutora del curs qualifiqui I'activitat, quan I'alumne entri a la pantalla de I'activitat en
questié, podra veure un quadre de text que l'informa que el tutor o tutora ha avaluat I'activitat, amb la
data d'avaluacio, la qualificacié obtinguda i un comentari més o menys extens, amb les observacions
que el tutor o tutora vulgui comentar a I'alumne sobre I'activitat qualificada:
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11.1.1. CREACIO | CONFIGURACIO D'UNA TASCA

Per crear una nova Tasca, activam el mode d'edicié6 i I'afegim a la caixa e p—
tematica de la seccio central que ens interessi amb el quadre de llista |2 & 4
desplegable “Afegeix una activitat...”, seleccionant una de les opcions §"'_':'“‘_|'='i
de “Tasques”. Per exemple “Penjar un fitxer’, que sera la més usual. L]
L’alumnat tindra una opcid, disponible dins la pagina de la tasca, per gfmm
enviar un fitxer a la tutoria. Només podran pujar un unic fitxer. Si ?f,'f_w
I'activitat requereix enviar més d'un fitxer, simplement els hauran de @ T‘“‘:‘:":':“m it
reunir en un unic fitxer comprimit amb format zip. Acinkal o link
Ariwital Tora da linda
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Llavors, entrarem a la pantalla de configuracié de la nova tasca, on
haurem de completar una série de camps, segons el tipus de tasca triada:
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« Nom de la tasca: és el titol amb qué es mostrara I'element a la pagina principal del curs.

e Descripcio: és un text que sera presentat als alumnes quan entrin a la pagina de la tasca.
Aquest text ha de contenir I'enunciat de I'activitat en el qual es descriu el treball que han de
realitzar els alumnes, especificant les instruccions necessaries per realitzar l'activitat
correctament. El sistema afegeix automaticament a aquesta descripcié I'escala de qualificacié
que es fara servir a la tasca i la data limit d'entrega d'aquesta (indica també quants dies falten
pel venciment del termini).

e Qualificacié: aqui podem establir la puntuaci6 maxima per a l'activitat si es tracta d'una
qualificaci6 numérica, o bé triar una altra escala de qualificacid, d'entre les que hi hagi
disponibles en el curs. Podrem fer servir escales de qualificacié personalitzades si les hem
creat previament. En un altre apartat d'aquest manual veurem com crear aquestes escales de
qualificacio personalitzades.

< Disponible des de: permet especificar a partir de quina data es podra lliurar I'activitat.

e Data de venciment. determina el dia i hora en qué acaba el termini per lliurar els arxius de
I'activitat.

* Impedeix trameses fora de termini: podem permetre o no l'enviament fora de termini.
Normalment, la nostra opcio sera “Sl”.

e Permet tornar a trametre: Activant aquesta opcidé els alumnes podran tornar a trametre les
tasques després que hagin estat qualificades (per tal que les tornem a qualificar). Aixo pot ser
util si el professor vol engrescar els estudiants a fer un treball millor en un procés iteratiu.
L'alumne podra tornar a pujar un nou arxiu, el qual reemplagara a l'anterior. El tutor o tutora
del curs podra veure només la darrera versio enviada per I'alumne.

« Avisa els professors per correu electronic: si s'habilita aquesta opcid, els professors-tutors del
curs reben un avis breu per correu electronic cada vegada que un estudiant fa o actualitza
una tramesa. Només reben la notificacio els professors que poden qualificar la tramesa. Aixi,
per exemple, si un curs utilitza grups separats, un professor restringit a un grup d'estudiants
no rep notificacions referents a les trameses d'estudiants d'altres grups. Evidentment no
s'envien mai avisos referents a activitats fora de linia.

e Mida maxima: estableix la mida maxima de l'arxiu que els alumnes poden enviar. Esta limitat
per la mida maxima d'arxiu permés globalment a I'entorn de formacio.

Activitat d’introducci6 7

Accedeix al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs
Tutoria Telematica, i canvia la data de venciment de la tasca anomenada Tascal que es
troba a la caixa tematica numero 6. Configura a la tasca una nova data de venciment, per
exemple, 3 dies després de la data actual en la qual estas realitzant aquesta actualitzacié
de la tasca. Observa com automaticament es crea un esdeveniment al calendari per
avisar de la data final de lliurament d’aquesta tasca en la data que has especificat, aixi
com també, apareix aquest esdeveniment al panell “Esdevenimentss proxims”.

Activitat opcional 2

Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs

Tutoria Telematica, i crea una tasca nova a la caixa tematica numero 6.

1. Posa com a titol de la tasca: Tasca de I’activitat opcional 2.

2. Les instruccions de l'activitat han d’indicar al participant que elabori un document de
text amb I'horari lectiu d’'un grup escolar i que I'envii a la tutoria.

3. Configura la tasca, de manera que permeti 'enviament d’un arxiu més d’una vegada.

4. Estableix una escala de qualificacié numeérica per a la tasca d’1 a 10.
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5. Especifica un valor maxim permés d’arxiu a enviar de 2 Mb.
6. Ajusta la data limit d’enviament de la tasca a una data 7 dies posterior a la data actual
en la qual estas creant la tasca.

11.1.2. GESTIO | REVISIO D'UNA TASCA

La gestid i revisio de les tasques com a tutors és molt simple des del punt de vista de I'entorn. Quan el
tutor entra a una tasca del curs disposa de I'enllag: 'Visualitza ? tasques trameses', que doéna accés
a la pagina de revisio dels treballs:
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En aquesta pagina observareu sis camps: nom i cognoms de l'alumnat, qualificacio, comentari,
darrera modificacio (participant), darrera modificacié (tutor) i estat.

A la columna “Estat” trobareu I'enlla¢ “Qualificacié” amb el que accedirem a la pagina de
qualificacié. Si ja ha estat qualificada, trobarem “Actualitza”, per canviar la qualificacié i afegir més
observacions.

Un cop revisam les activitats enviades pels alumnes en aquesta pantalla, les qualificam i introduim els
comentaris pertinents, hem de polsar sobre el boté 'Desa tota la meva retroaccié' per fer efectius els
canvis. Cada cop que es qualifica la tasca enviada per un alumne s’envia automaticament una

notificacié per correu electronic a la seva adreca externa en educacio.caib.es.

La llista de participants/treballs es pot ordenar per nom, cognoms, dates darrera modificacié o per
qualificacions. Basta fer clic al corresponent enllag de la part superior per canviar el criteri de
classificacio. En tots els casos es pot ordenar en forma ascendent o descendent (1' o +). Fent clic
successivament sobre un dels criteris d'ordenacié es pot canviar la forma d'ordenacié d'ascendent a
descendent. Els signes + (més) o — (menys) que hi ha a la dreta de cada titol de columna serveixen
per amagar o fer visibles les columnes.

Per a la qualificacio de les activitats el tutor o tutora del curs pot utilitzar escales numériques o també
escales personalitzades. Per exemple, podem tenir una escala personalitzada per a la qualificacié de
tasques que consti només de dues opcions: 'Correcte' o 'Cal fer un nou enviament'. Amb una
escala de qualificacié de Il'activitat com aquesta, I'alumne rebra com a qualificacié un d'aquest dos
possibles valors, i al camp de comentaris rebra la retroaccié sobre I'activitat qualificada amb els
comentaris efectuats pel tutor. En cas que calgui fer un nou enviament perqué, per exemple, falti
completar la tasca amb una série d'elements que el tutor pot haver indicat a I'alumne en el camp de
comentaris, aquest podra completar la tasca segons les indicacions que ha rebut i enviar un nou fitxer
com a resultat de la nova feina realitzada, el qual reemplagara I'anterior. Perqué aixd sigui possible la
tasca ha d'estar configurada amb I'opcié 'Permet tornar a trametre' activada.

Com a tutors del curs, cada cop que accedim al curs, el panell 'Activitat recent’, que usualment
apareix a la columna lateral dreta, ens mostrara les noves tasques trameses pels participants des de
la darrera vegada que varem accedir a I'entorn, amb enllagos per accedir directament a la pantalla de

la tasca enviada.
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Activitat d’entrega obligada 5

Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs
Tutoria Telematica, i entra a la pantalla de la tasca anomenada Tasca 1 que es troba a la
caixa numero 6. L’'alumne TUTOR1.DGINNOVA ha fet I'exercici que es proposa en aquesta
activitat i ha fet 'enviament de I'arxiu corresponent. Descarrega I'arxiu que ha enviat aquest
alumne al teu ordinador, revisa’l i qualifica la tasca. L’escala de qualificacié d’aquesta tasca
només té dos possibles valors: “Correcte” o “Cal fer un nou enviament”. Assigna-li una
qualificaci6 de “Correcte” a la feina feta i al camp de comentaris indica-li que ha fet
l'activitat satisfactoriament i que ja pot passar a realitzar i enviar la segient activitat
obligatoria.

11.2. QUESTIONARIS O PROVES D’AVALUACIO

L'eina 'Qiiestionaris' de Moodle, permet que el tutor o tutora avalui I'aprenentatge de I'alumnat per
mitja de la realitzacié de diferents tipus de proves d’avaluacio.

Un questionari és simplement una col-leccié de preguntes, com si fos un examen. L'alumne contesta
a cada una de les preguntes que se li presenten i al final obté una qualificacié. La qualificacié s'obté
de manera automatica i se li presenta a I'alumne tan prest com polsa el bot6 de 'Guardar respostes'
al final del questionari.

L'accés a un questionari introduit pel dissenyador/a del curs en qualsevol de les seves seccions es
realitza fent clic sobre el seu enllag. Aixi s'arriba a la pantalla del qliestionari, en la qual alld primer
que es veu son les instruccions introduides pel dissenyador/a del curs per a la realitzacié del
questionari:

El mistema aperatiu
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En aquesta pantalla es troben, entre d'altres, els elements d'informacié segients:

« Intents permesos: Es possible que el qiiestionari estigui configurat per permetre que es repeteixi

la seva realitzacié un niumero determinat de vegades. Si és aixi, hi apareixera el nimero d'intents
permesos, i en cas que ja s'hagin realitzat alguns intents amb anterioritat, hi apareixera una llista
amb les dades dels darrers intents, incloent la qualificacioé obtinguda cada vegada.
Es possible que el gliestionari sembli distint quan intenteu realitzar-lo una altra vegada. Aixo es
deu a que els questionaris poden estar configurats de manera que canviin I'ordre de les preguntes
i les respostes, i, fins i tot, que es puguin seleccionar a I'atzar un nimero determinat de preguntes
d'una base de dades que contengui un numero elevat de possibles preguntes. En aquest darrer
cas les preguntes que apareixen cada vegada que s'intenti realitzar el questionari poden ser
diferents.
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Meétode de Qualificacio: Hi apareixera el métode de qualificacié emprat en cas que hi hagi un
numero d'intents permesos (nota més alta, nota mitjana, primer intent, darrer intent). En cas que
ja s'hagin realitzat alguns intents, hi apareixera la qualificacié actual segons el métode de
qualificacio aplicat.

Periode de realitzacié: El tutor del curs pot configurar el qlestionari de manera que només
estigui disponible per a la seva realitzacio fins a una data determinada. Un cop passada aquesta
data ja no s'admetran més intents i la qualificacié actual sera la definitiva.

Igualment, el tutor pot especificar una data d'activacié per al questionari. En aquest cas I'alumne
sabra que existeix el questionari, perd no podra veure les preguntes ni contestar-les fins al dia
marcat com a data inicial de disponibilitat.

A la part inferior de la pantalla d'instruccions del qlestionari hi ha un boté: 'Contesta el
qiiestionari ara', per comencar a realitzar el questionari i respondre les preguntes que aquest
conté.

Cada questionari pot estar format per diversos tipus de preguntes:

« De resposta breu: com a resposta a la pregunta, I'alumnat ha de respondre amb una paraula
o frase curta (aquesta ha de coincidir exactament amb la resposta configurada com a solucié
a la pregunta, per la qual cosa s'haura d'anar especialment alerta amb l'ortografia i amb I'Us
d'espais i majuscules/minuscules). Si la resposta pot ser sensible a I'ls de majuscules i
minuscules, hauria d'estar especificat a la introduccié de la pregunta.

e Opcions Multiples: es planteja una pregunta i es proposen diverses respostes possibles.
S'ha de marcar la o les respostes considerades com a correctes. Aquestes preguntes tipus
"Test" sén les que apareixeran amb més freqliiéncia a les proves d'avaluacié dels cursos del
programa de formacio a distancia.

e Vertader / fals: es planteja una afirmacio i s'ha de contestar si aquesta és vertadera o falsa.

« D’aparellament: es presenten diverses proposicions i junt a aquestes una llista de possibles
parelles logiques. S'haura de triar la parella adequada per a cada una de les opcions.

« Numérica: en aquest tipus de pregunta, es requereix que I'alumne introdueixi un nimero com
a resposta.

Al final de la llista de preguntes d'un qlestionari apareixen els botons 'Desa sense enviar', 'Envia
pagina' i 'Envia i acaba', que haurem de polsar per donar per completat el qliestionari. Mentre que no
polseu aquest botd, cap resposta haura estat enviada al tutor. Aixd vol dir que podeu revisar i
modificar les vostres respostes totes les vegades que vulgueu abans de clicar sobre el tercer boté.

Un cop enviades les respostes, Moodle corregira automaticament el questionari mostrant la nota final
segons l'escala de puntuacio definida per al questionari. A més, si aixi esta definit a les opcions de
configuracié del questionari, sobre la llista de preguntes apareixeran marcades quines eren les
respostes correctes.

En qualsevol moment, I'alumne pot consultar la qualificacié obtinguda en un qiestionari que ha
realitzat simplement obrint-lo. També pot utilitzar I'enlla¢ 'Qualificacions' del panell 'Administracié’.

11.2.1. GESTIO DELS QUESTIONARIS

Un cop creat un questionari podem accedir-hi seguint el seu enlla¢g a la pagina principal del curs.
Aquest és un exemple de la finestra que obtenim en obrir un questionari:
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Accedint com a professors, la pagina del questionari ens mostrara el boté d'edicié 'Actualitza
aquest/a Qiiestionari', que ens permet reconfigurar els parametres del questionari en qualsevol
moment (fins i tot si alguns alumnes ja I'han completat).

Podem editar el qliestionari i canviar, afegir o esborrar les preguntes que conté.

També disposam d'un enllag que permet revisar els resultats obtinguts pels alumnes, 'Resultats’. La
pantalla a la qual arribam ens informa de quants usuaris I'han completat i quants intents totals s'han
registrat fins al moment, amb la qualificacié obtinguda en cada un:
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Si feim clic a I'enllag que correspon a un intent determinat d'un dels participants podrem revisar les
respostes donades pel participant en aquell intent. En aquesta pantalla, també es poden esborrar els
intents registrats, o bé, un conjunt d'intents seleccionats, amb I'opcié 'Suprimeix la seleccid’, o bé,
tots els intents existents, amb I'opciéd 'Suprimeix-ho tot'. Aquesta opcié pot tenir sentit si s'ha
modificat el quliestionari i els intents anteriors no es consideren valids.

L'enlla¢ 'Torna a qualificar' permet realitzar una reavaluacié dels questionaris ja completats. Aquesta
funcio és aplicable si es canvia d'alguna forma el qlestionari després que els alumnes I'hagin realitzat
(per exemple, pensem en preguntes amb la resposta correcta indicada errbniament, preguntes
anul-lades, etc.). Aquesta funcié permet recalcular automaticament la qualificacié de tots els intents
realitzats.

Podem baixar un arxiu amb els resultats obtinguts per I'alumnat en tres formats: ods (openoffice
writer), xls (excel) i txt (text).

Autor: Jaume Puppo Lama. Actualitzat a la versio 1.8.2 per Juan Martinez Gonzalez el setembre de 2007 52



Tutoria telematica

Activitat d’entrega obligada 6

Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs
Tutoria Telematica, i entra a la pantalla de la prova d’avaluacié anomenada Qiiestionari
1 que es troba a la caixa numero 7. L’alumne TUTOR1.DGINNOVA ha realitzat aquest
guestionari un numero determinat de vegades i has de recopilar la informacié que s’indica
a continuacio:

+ Data, hora d’inici i duracié de cada intent realitzat.

e Puntuaci6 obtinguda en cada intent.

* Quines so6n les respostes que ha contestat errbniament en cada intent.

Obre el curs Tutoria telematica i envia un missatge de correu intern al teu tutor amb tota
aquesta informacid. Espera la seva resposta abans de fer I'activitat seguent.

12. SEGUIMENT DE L’ALUMNAT

Com a tutors d'un curs, una de les tasques més importants sera fer el seguiment del treball dels
nostres alumnes, per a finalment avaluar-los d'acord amb uns criteris i assignar-los una qualificacié en
cada activitat avaluable segons l'escala de la nostra eleccié. Moodle proporciona eines per facilitar
aquestes tasques de seguiment de la feina realitzada pels alumnes.

12.1. INFORME D'ACTIVITATS

La llista de participants del curs es pot consultar mitjangcant l'enllag 'Participants’ del panell
'Persones’, usualment situat a la columna lateral esquerra de la pagina principal del curs. Aquest
enllag dona accés a una pantalla en qué se'ns presenta una llista ordenada amb els tutors del curs,
en primer lloc, i els alumnes, a continuacio:
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Es poden veure diferents llistats: de tots, dels professors, dels estudiants i dels visitants, per separat,
seleccionant I'opcié corresponent a la casella “Rol actual”, situada al centre superior de la finestra.
Observarem que tenim informacié del darrer accés de cada participant.

Si activam I'enllag del nom de qualsevol participant, accedirem al seu perfil d’'usuari de Moodle. A la
dreta de la finestra del perfil de cada alumne veurem un enllag, 'Informes d’activitat', que ens permet
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accedir a l'informe d'activitat de I'alumne, el qual registra totes les passes donades per I'alumne dins
el curs. Aqui podrem veure quins recursos ha visitat, quan i quantes de vegades, les activitats
realitzades, les qualificacions obtingudes, les tasques lliurades, etc.
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Moodle realitza un registre complet de totes les activitats de 'usuari en la plataforma: tots els recursos
que ha llegit, quantes vegades els ha visitat i quan, quines activitats ha completat i la qualificacio
obtinguda en cada una, els qlestionaris que ha completat, tots els missatges que ha publicat en els
forums, etc.

L'informe d'activitat d'un alumne presenta la informacié de tota l'activitat de l'usuari d'una forma
organitzada. Sén possibles diverses formes de presentacio que es corresponen amb els enllagos que
apareixen a la part superior de l'informe d'activitat: Esquema, Complet, Registres d'avui i Tots els
registres. Amb l'opcié d'informe complet s'agrupa la informacié segons els blocs tematics que
composen el curs. Els components es llisten com hiperenllagos que permeten accedir directament a
les pagines de gestié de cada un d'aquests i s'indica el nUmero de visites realitzades per I'alumne, la
qualificacié obtinguda, en cas que sigui una activitat avaluable, i la data i hora de la darrera visita.
L’opcid que proporciona més informacio és “Tots els registres”, que ddna accés a una pantalla que
presenta una llista de totes les peticions realitzades dins el curs pel participant amb la indicacié del
dia i hora de cada petici6 (seria com I'historial complet de tots els “clics” que ha fet el participant dins
el curs).

L'informe d'activitat és, per tant, la pagina a consultar si es vol tenir una visié completa del
treball de I'alumne en el curs i no només de les seves qualificacions.

12.2. LLIBRE DE QUALIFICACIONS

Es pot accedir al llibre de qualificacions del curs mitjancant I'enlla¢ 'Qualificacions' del panell
'Administracié’. Es tracta d'una taula de doble entrada. En vertical tenim la llista d'alumnes
matriculats en el curs i, en horitzontal, la relacié de totes les activitats avaluables que contengui el
curs. Dins la taula podem trobar la qualificacié obtinguda per cada alumne en cada activitat:
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El llibre de qualificacions es pot exportar al nostre ordinador utilitzant els botons a I'efecte de la part
superior. Es pot descarregar com un arxiu de text d’OpenOffice.org (odt), com un arxiu de full de
calcul (en format Excel) i com un arxiu de text (columnes separades per tabuladors).

Activitat d’entrega obligada 7
Entra al teu curs de practiques d’aquest modul, Practiques amb el Moodle del curs
Tutoria Telematica i fent Us de les eines de seguiment de l'alumnat contesta les
seglients preguntes relacionades amb la feina desenvolupada en aquest curs per
'alumne TUTOR1.DGINNOVA:

* Quan va accedir per primera vegada al curs?

* Quants dies diferents ha accedit al curs?

* Quines son les pagines (recursos o eines) del curs que no ha visitat mai?
* Quan va accedir per darrera vegada al curs?

Envia un missatge de correu intern al teu tutor amb tota aquesta informacio.
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