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1. Introduccion.

Moodle es una herramienta de software libre para crear y gestionar plataformas educativas, es
decir, espacios donde un centro educativo, institucion o empresa, gestiona recursos
educativos proporcionados por unos docentes y organiza el acceso a esos recursos por los
estudiantes, y ademds permite la comunicacion entre todos los implicados (alumnado y
profesorado).

La plataforma Moodle ha sido elegida por el CEMCI para desarrollar sus actividades de
formacidn virtual.

- -
Tnoodle
Este documento es una guia para iniciar al alumnado de dichas actividades en el manejo de los
principales recursos que proporciona la plataforma Moodle para llevar a cabo el proceso
educativo.

2. Acceso a la plataforma.

e ¢COmo acceder a la plataforma?

Para comenzar su trabajo en la plataforma es necesario que introduzca la siguiente direccién
en la barra de navegacién https://campus.cemci.org/ y hacer clic en “Acceder”

Direccion:

Teléfono:

* Alumnos: 958 2472 1
 Profesores: 958 24 72 2
« Certificados: 958 24 72 82

Correo electronico:

» Alumnos:
« Profesores:

« Certificados:

Pagina web;


https://campus.cemci.org/
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Se abrird una pantalla de autenticacidn personal para que introduzca el usuario y contraseia
facilitados por el CEMCI.

e ¢Como puedo conseguir las claves de acceso?

Si no recuerda esos datos, no se preocupe, porque pinchando en ¢olvidd su nombre de usuario
o contrasefia? los podra recuperar.

 Campus Vit - Comtre % =
- i

cdwa

e ¢COmo accedo a la actividad formativa que voy a tutorizar?

A continuacion aparecera la/-s actividad/-es formativas del CEMCI que tutoriza y el resto de
cursos disponibles de nuestro Centro:

v ot e < I T < i s T
<« C O | @ Esseguro | https//campus.cemciorg o Q| i
i3 Aplicaciones CEMCI @  hitp/fformacion.di DIPGRA OTROS MARCADOF. 33 Aplicacianes Ol Marcadones

L ] Campus Virtual - CEMCI

CEMCi
B Cal
™ Fic a
=y Iis cursos
Estudios Municipales
= es administrativas de emple nut < sles (11 edicion) ion Intemacianal
rofes
Direecién:
o
Cursos
-
Correo electrénico:
r » Alumnos:
» Master en Dire fomm
« Profesores:
BusCar cursos Ir » Certificados:
certi -
pagina blanca.pdf A icon trabajo.svg ~ Mostrar todo | X
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Si hace clic sobre el nombre de la/s
principal de la misma:

actividad/es que

CEMCi

tutoriza aparecera la pagina

< C 0 @ Esseguro | hitps:y/campus.cemdiorg

Aplicaciones CEMC  §  hitpy/formaciond: DIPGRA

OTROS MARCADOR 3! Aplicaciones

= Campus Virtual - CEMCI

& Area personal ’ E

8 Calendario
[ Ficheros privados
= Mis cursos
1 Curso: s situaciones

administrativas de los

empleados piblicos Profesor: profesor prueba

local ([l edicion)
Cursos
res
Buscar cursos Ir
pagina blanco.pdf A 2 icon trabajo.svg A

Todos los cursos

o Q
Otros marcadores

& @ profesor prusha -

Centro de Estudios Municipales

yde racion
:l_' (CEMCT)

Direccién:

Plaza Mariana Pineda, &
CP 18009, Granada (Espafia)

Teléfono:

« Alumnos: 958 2472 17
« Prafesares: 058 24 72 22
« Certificados: 058 24 72 82

Correo electrénico;

Mostrar todo | X

La pdagina de trabajo de la plataforma se divide en tres grandes dreas:

/ ™ Curso: Curso: las situacic X

&« C O @ https//campus.cemci.org/co =16
7 Aplicaciones CEMCI &  hutpy/formacion.di DIPGRA OTROS MARCADO? i1 Aplicaciones
= /B Campus Vintual - CEMCI

W Participantes

& Competencias
8 Calificaciones
© General
© Unidad didctical

© Unidad didicticall

© Unidad didsctica I

0 Unidad didéctica IV

Tutorizacién:

D. Jesis Angel Fuentetaja Pastor. Catedritico (Acrecitado) de Derecho Adminisrat

D. Agustin Gil Franco, orofes

recho Administrativo. Universicas

écnica de Madrid

# Pigina Principal

@ ices personsl

£ Calendario

L

D) Ficheros privados

 Mis cursos

Tareas Obligatorias:

+ Superar cada uno de 105 ejercicios o tareas de cada unidad didictica
+ Participar en los foros.

Plan
'de Formacion

Qw
Otros marcadores

& @ profesorprueba %

o ios Municipales
aci6n Intemacional
na Pineda. 8
ranada (Espafa)
« Profesores:
jefaturaestudios@cemciorg
o
o
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COLUMNA A LA IZQUIERDA (entre otros)

o Participantes: este bloque contiene la relacién del alumnado que va a participar en la
actividad formativa.

o Calificaciones: desde este bloque el alumno puede consultar las diferentes calificaciones
gue va obteniendo en las pruebas integrantes de la actividad.

o Bloques de navegacion: Se muestran en un listado las diferentes unidades didacticas que
componen la actividad, documentacién complementaria, certificados y encuesta de
valoracion. Sirven para acceder a estos elementos pinchando sobre su nombre.

o Pagina principal: Permite volver a la pantalla de inicio.

o Area Personal: Es importante acceder a este apartado con el propdsito de personalizar los
datos que aparecen e incluir una fotografia. Esto mejora sin duda la relacién social entre
docentes y alumnado en este entorno virtual.

o Calendario: Se indican como eventos aquellas pruebas de evaluaciéon programadas a lo
largo de la actividad formativa y aquellos otros que puntualmente el Centro estime
oportuno incluir.

COLUMNA CENTRAL

Contiene un primer bloque de aspectos generales de la actividad formativa que es importante
visualizar al comienzo de la misma, ya que incluye informacidn valiosa sobre los docentes, las
bases integras de la convocatoria, el programa completo de la actividad, las evaluaciones
previstas...etc. En este apartado también se colocara el tablén de anuncios y un foro de debate
y consulta.

Luego se muestran tantos bloques como unidades didacticas conforman la actividad con los
materiales de estudio y pruebas de evaluacién correspondientes.

Mds abajo aparece un bloque de documentacion complementaria, otro dedicado a las
certificaciones con aprovechamiento (cuando sea posible dada la naturaleza de la actividad el
presentar un trabajo final de evaluacion optativo) y, por ultimo, el bloque dedicado a la
encuesta de valoracion de la actividad por parte del alumnado.

COLUMNA DERECHA

Muestra los datos de contacto del CEMCI

3. Area personal: Contenido y actualizacion de la informacién del perfil.

En el Area Personal se muestran los cursos “En progreso” (presentes), “futuros” y “pasados” en
los que esté, estara o haya participado en esta plataforma.

Por otro lado, puede actualizar la informacidn personal:
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e ¢Como puedo actualizar mi perfil?

Podra actualizar la informacion personal y profesional que desee compartir en la plataforma

pinchando en el icono y editando el perfil.

. W
RN (= . SR S TSErl

<« C O @ Esseguro | https//campus.cemciorg/my/ a %

Otros marcadore

1 Aplicacianes CEMCI  §  hittpy//formacion.dic DIPGRA OTROS MARCADOR £ Aplicaciones

= "M Campus Virtual - CEMCI

A @ protesor pruets .

# pagina principal

profesor prueba

Perscralizar esta pagina

Estudios Municipales

Lineadetiempo | Cursos peracicn Intemacicnsl

Ordenar por cursc

Plazs Mariana Pineda, 8
CP 18000, Granada Espaia)

* Profeseres:

jefaturaestudios@eemei.org
+ Centificad
ertficadc

hitDs:/ieAmnus remeLomimure

|/ i Area personal x VY Intranet & x U S R ——— w

< C (¢ & Essequro | httpsy//campus.cemci.org/my/

Q ¥

" Aplicaciones CEMCI &  http://formacion.di DIPGRA OTROS MARCADOF

" Aplicaciones Otros marcadores

A Campus Virtual - CEMCI A @ profesor pruds
@ desper

profesor prueba

Perfl
Calficaciones

Menszjes

9 H e

Preferendias
per

Sl

Linea de tiempo.

efaturaestudios@icemdi.ong

hittps://campus.cemci.org/user/profile.phptid=47
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Y i profescr prusbe perti o % TR x“ At e E N . — ———— - — —

¢  C O aEssequo

ps://campus.cemci.org/\ file.php?id=4

Q
i Aplicaciones CEMCI  §  hitpy//formacion.di DIPGRA (OTROS MARCADO 1 Aplicaciones Otros marcadores
= :‘Qav“pus\’\‘(lml'CEMC: PR
- . A
profesor prueba .y
@ ks

Restablecer pigina 3 por defecto  Personalizir esta phgins

Pais
Espafa
Ciudad A
Ultimo acceso al sitio
Jueves, 19 de ko de 2018 1355 (ahera) Teiéfono:
Perfiles do curso

4. Calendario.

Cada dia que comience o termine una prueba de evaluacidn, aparecerd el correspondiente

evento; bien una tarea a entregar subiendo un fichero “= o un cuestionario BA

/ ¥ Campus Virtual - CEMCE: % Y[ Intranet CEMCH x e e A —— -ﬂ@g

& C O | @ Esseguro | https://campus.cemcl.org/calendar/view.php?view=r 15 a %
3% Aplicaciones CEMCI  §  hitpy/formacion.di DIPGRA OTROS MARCADO® 13! Aplicaciones Otros marcadores.
= P Campus Virtual - CEMO & @ profesor prueka
 iginaponapal I o . - o .
Campus Virtual - Centro de Estudios Municipales y de Cooperacion Internacional
& frum perroral Pagina Principa del stio / Calendario / juiio 2018
[} Ficheros privados Calendario o deedee
M s Vists mersial detalacs pec | Todos los curs Nuevo evarta ® @ Ocul
Lun Mar Mié Vie Sib Dom
: 2
s 5 s : :
o u s u e s
I8 x B =
@
. ) . . o s 3 e 00 0
T @
 cues

Exportar calendario  Gestionar suseriptiones
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5. Tabloén de anuncios.

Es un recurso que podrd utilizar tanto el equipo técnico del propio CEMCI, como el
profesorado de la actividad para notificar cuestiones generales al alumnado tales como
bienvenidas, recordatorio de plazos, novedades importantes...etc. Este tablén es de
comunicacion unidireccional, no permite respuestas.

W=l Tablén de anuncios CEMCI

6. Participacidn en los foros

En este espacio debe proponer los temas de interés para promover el debate con el alumnado
y resolver las cuestiones directamente relacionadas con los contenidos docentes de la
actividad que planteen los participantes.

W=l Foro de debate y consulta

7. Material didactico y realizacion de pruebas de evaluacion: tareas y cuestionarios

Cada unidad semanal en las que se divide la actividad formativa tendra disponible un
documento denominado Unidad didactica que es la ponencia o contenido basico de estudio y
el resto de documentos de apoyo o complementarios, que nos facilité con anterioridad.

En cada unidad se habra de realizar de forma obligatoria o bien un cuestionario o una tarea
(incluso ambas pruebas cuando asi se indique expresamente).

Cuestionario: Esta prueba consiste en la realizacién de un cuestionario de preguntas con
respuesta alternativa o de respuesta de verdadero/falso. La correccidn es automatica por lo
gue el alumno verd de inmediato si ha superado o no la prueba. Si no lo consigue dispone de
un segundo intento.

V/ Cuestionario unidad didactica [

Tarea: Esta prueba consiste en resolver las cuestiones que prepard usted para superar cada la
unidad didactica. La correccién de la misma no es automatica. Recibira una alerta por correo
electrdnico cada vez que un participante “suba” una tarea a la actividad. La calificacion de esta
tarea de de 0 a 10.

(=) Tarea unidad didactica |

= P Campus Virtual - CEMCI L e
' Curso: las situaciones.

‘administrativas de los

empleados.

locales (Il edicién)

o Unidad didactica | (del 21 al 27 de septiembre).

Unidad didsctica Il (del 28 de septiembre al 4 de octubre): Silu

3

SRR s B - PR ceees ]
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8. Presentacion de trabajos de evaluacién voluntarios

CEMCi

Sélo para el supuesto de actividades formativas que tengan la posibilidad de obtener el
certificado con aprovechamiento se habilitard un bloque denominado “Certificados de
asistencia y aprovechamiento” con las instrucciones para realizar y entregar un trabajo de
evaluacién voluntario.
Una vez terminada la fecha de entrega, el docente o director académico calificard como Apto o
No Apto el trabajo y proporcionara al alumno los comentarios o retroalimentacion que
considere necesarios. También en este caso recibird una alerta cuando algun participante
“suba” el trabajo de evaluacidn a la actividad.

s cuns e ) T

€ 3 C @ rps/campuscemciony

= A Campus Virtual - CEMCI
céacs

= Curso: las situaciones
administrativas de los

empleados pablicos
locales (I edicién)

& Participantes

& Competencias

B Calificaciones

03 General

[3 Unidad didactica
3 Unidad didéctica Il
03 Unidad didéctica Il
03 Unidad didactica IV

03 Docur
complementaria

tacion

03 Certificados de
asistencia y de
aprovechamiento

03 Encuesta de valoracion

Certificados de asistencia y de aprovechamiento

CERTIFICADOS DE ASISTENCIA Y APROVECHAMIENTO

En el siguiente archivo podéis informaros de los requisitos para |a obtencién del certificado de asistencia (40 horas) y

del certificado de asistencia con aprovechamiento (50 horas) de esta accién formativa.

En caso de realizar el trabajo de evaluacion voluntario, éste se puede presentar en la tarea que se detalla abajo hasta el dia 3 de
diciembre de 2018

a

Esta encuesta es completamente andnima y nos servird para evaluar la calidad de esta actividad formativa en todos sus
aspectos, Le llevard unos pocos minutos y para nosotros es importante conocer su opinion. Gracias.

do como Alumno Prueba (Salir)

Pégina Principal

e ¢COomo puedo calificar los trabajos?

A @ Alumno Prueba

R .=+ e
*) i

Para calificar tanto las tareas como el trabajo de evaluacion debe seleccionar el apartado
correspondiente como por ejemplo:

gal Tarea unidad didactical

«=! Trabajo de evaluacion voluntario

10
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CEMCi

™ Tarea
€ > C O i Esseguo | hitpsy cemci.org/mod/assign/view.php?id=467
Aplicaciones CEMCT  §  httpy/formacion.di DIPGRA OTROS MARCADCH Aplicaciones

= % Campus Virtual - CEMCI
i

7 Curso: las situaciones
administrativas de los

empleados puiblicos

Sumario de calificaciones

locales (Il edicion) Participantes 1
[ Participantes Enviados 1
& Competencias Pendientes por calificar 1

B8 Calificaciones

[ General

O Unidad didactica I

O Unidad didactica II

O Unidad didactica Il

[ Unidad didactica IV

O Documentacion
O

hitps:// mei

Fecha de entrega lunes, 3 de diciembre de 20}, 23:59

Tiempo restante 136 dias 13 horas

Ver/Calificar todas las entregas

= Instrucciones para realizar el Ira . Encuesta de valoracion de la

trabajo de evaluacion voluntario accion formativa =

2 icon trabajo.svg ~

Q | i
Otros marcadores

A o profesor prueba -

P 180Uy, Granaaa (tspana)

Teléfono:

* Alumnos: 958 24 72 17
» Profesores: 958 24 72 22
» Certificades: 958 24 72 82

Correo electronico:

* Alumnos:
formacion@cemci.org

« Profesores:
jefaturaestudios@cemci.org

 Certificados:
certificados@cemci.org
Pagina web:

https://www.cemci.org

| x

Hacer clic en Ver/Calificar todas las entregas y seleccionar la tarea o trabajo para calificar y
descargar el fichero:

e Vo N, o e e N

€  C 0 aEssequo

https://campus.cemi.org/mod/assign/view, php?id=467&action=qgrading

Q

% Aplicaciones CEMCI  §  hetpy//formacion.dis DIPGRA OTROS MARCADOF Aplicaciones Otros marcadores.
= zcampu; Virtual - CEMCI & @ profesor pruebs -
 Curse 5 spuacienes Trabajo de evaluacién voluntario
administrativas de los Cenira de M
- .entro de Estudios Municipales
empleados poblicos Accidn sobre |as calificaciones  Elegir. s i : pal .
locales (I edicion) y de Cooperacian Intemacional
(cemcn
& Participantes Imagen Uttima Comentarios  Mitima
del Nombre/  Direccién de modificacién  Archivos modificacion  Comentarios d )
& Competendos Selecclonar  usuario  Apellidols)  correa Estado  Calfficacién  Editar  (entrega)  enviados (calificacién)  retroslimentac  DiECCIOn:
- - - - - - - - - - Plaza Mariana Pineda, 8
B Cabficaciones CP 18009, Granada (Esparia)
Aumno cemcigr@gmailcom Editar ~  viemes, 20de
- Prusa juicde2018,  paging
© General I
0954 blancopdf (0 Teléfono:

[ Unidad didactica I

© Unidad didactica I

[ Unidad didéctica Il

[ Unidad didactica Iv

Con las seleccionadas...

Bloquesr entregas N : |

~ QOpciones

Tareas por pdging

£ Documentacién oo
complementaria
fite Sin fitro .
3 Certificados de
U— Calificacion répida @
s ———
@ Mostrar solamente matriculaciones actives @
03 Encuesta de valoracién
de la actividad @ Descargar envios en carpetas @
tps o X iles/37 forcedownload=1

2] icon trabajo.svg ~

 Alumnos; 858 24 72 17
» Profesores: 958 24 72 22
» Certificados: 958 24 72 82

Correa electronico:

« Alumnos:
formacion@cet

1

» Profesores:
Jefaturaestud:

boema.ong

» Certificados:
centficados@cemciong

Pégina web:

hitps://www.cemciorg

Mostrar toda | X

11
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Hacer clic en “calificacién”

R\ L = _ e, T, e =

€« 2 C O @& Esseguro | https//campus.cemdi.org/mod/assign/view.php?id=467&action=grading a ¥

Aplicaciones CEMCI  §  http//formacion.dir DIPGRA OTROS MARCADOF Aplicaciones Otros marcadores
& Campus Virtual - CEMCI & ® profesor pruebe - =

& Curso: las situaciones . . P . . B R
e ——— Curso: las situaciones administrativas de los empleados publicos locales (II edicion)
empleados piiblicos
locales (Il edicion) Pagina Principal / Mis cursas / Curs: las situaciones administrativas de kos empleados pabl|

Certificados de asistencia y e evaluacion voluntario / Calificando

e aprovechamiento / Trabajo

& participantes

& Competencias Trabajo de evaluacion voluntario acto
Centro de Estudios Municipales
B Calificaciones Accién sobre las calificaciones. | Elegir. N y de Cooperacion Intemacional
{CEMCT)
[ General Imagen
del Nombre / Direccién de Archivos Direscidn:
[ Unidad didactica | Seleccionar  usuario  Apellido(s)  correo Estado enviados
- - - - - - - - Plaza Manana Pineda, 8
[ Unidad didactica Tl CP 18009, Granada (Espana)
Alumno cemcigr@omailcom  Enviado iernes, 20 de 1]
(9 Unided didctica I Prueba para juliode 2018, pagina mentarios
calificar 09:54 blanco.pdf Teléfono:
3 Unidad didactica Iv » Alumnos: 958 24 72 17
« Profesores: 953 24 72 22

3 Documentacin Con las sebecrionadat. Soaue ente N n « Certificados: 958 24 72 82
complementana regas -

[ Certificados de Correo clectrénico:
asistencia y de ~ Opciones « Alumnos:
e formacion@cemciorg

Tareas por pagina 0w s

[ Encuesta de valoracion = Profesores:

dela act Fitro [ R jefaturaestudios@cemdiorg
» Certificados:
# Pagina Principal Calificar cemci.ong

pagina blance.pdf A 2l icon trabajo.svg -~ | Mostrartodo | %

Se introduce la calificaciéon y comentarios; después hay que “guardar cambios” o “guardar y
mostrar siguiente”:

j T Tarea: Trabajo de eval

« C € @ Esseguro | https//campus.cemdi.org/mod/assign/view.php?id=467&rownum=0&action=grader&userid a #
Aplicaciones. CEMCI  §  httpy//formacion.di; DIPGRA OTROS MARCADOF Aplicaciones Otros marcadores
Curso: Curso: las situaciones administrativas de los empleados pablicos loc: edicion) Alumno Prueba
Tare pajo de evaly voluntas . - Cambiar v -
area: Trabajo de evaluacion voluntario € cemcigr@gmail com
Ver/Calficar todas las entregas
Fecha de vencimiento: 3 de diciembre de 2018, 23:59 1e1¥
4  Paginaldel B O @ & [=] # & N |OO & & L |X Entrega
Enviado para calificar
Draft annotations saved - —
Sin calificar
136 dias 12 horas restante
El estudiante puede editar esta entrega
B pagina blanco.pdf
Comentarias (0)
Calificacién
Calificacién sobre 10 [
Calificacién actual en el ibro de calificaciones
Comentarios de retroalimentacion ®
I||i~ B I||=|E S =
‘ v -
Natificar 2 los estudiantes @ Reiniciar
O @ a

pagina blancopdf €] icon rahsjosvg | Mostiartodo | x
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9. Encuesta de valoracion.

En este bloque que incluye se incluye una encuesta anénima en la que el Centro recaba la

opinién del alumnado que ha realizado la actividad a fin de conocer su grado de satisfaccion,
recoger propuestas y mejorar la oferta formativa del CEMCI.

é¢Como puedo visualizar la valoracién del alumnado?

Para ver los resultados hay que seleccionar la siguiente imagen:

i i Encuesta de valoracién de la accion formativa

Y después el apartado “analisis”:

PSSR (01 = M.

(3 C O | @ Essegu https://campus.cemci.org feedback 1=468

Q|
#! Aplicaciones CEMCI §  httpy//formacion.d DIPGRA OTROS MARCADOF !  Aplicaciones

Otros marcadores
= /A Campus Virtual - CEMCI
che

Curso: las
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