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INFORMACION GENERAL DEL DOCUMENTO

Codigo del
Documento

001

Version del
Documento

1.0.0

Descripcion General

Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) es una
plataforma de aprendizaje de cédigo abierto que permite crear entornos
virtuales de aprendizaje.

Este manual describe las funciones principales correspondientes al rol de

estudiante.

HISTORIAL DE VERSIONES

Fecha

Version

Elaboroé

Reviso

Aprobo

0.0.0

Eliana Chacén
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ESTUDIANTE MOODLE

Este manual estd disefiado para orientar a los usuarios que desempeiian el rol de estudiante en la
plataforma Moodle del Ministerio de Minas y Energia para conocer las funciones y herramientas

disponibles para la gestion y configuracién del entorno virtual de aprendizaje.

El presente manual aplica a todos los usuarios que asumen el rol de estudiante en la plataforma Moodle
del Ministerio de Minas y Energia. Este documento describe el uso de las funciones y herramientas
disponibles en el entorno virtual de aprendizaje, de manera que los estudiantes puedan gestionar
adecuadamente sus actividades académicas, interactuar con los recursos y participantes, y optimizar su
experiencia de formacién. El manual no contempla aspectos de administracidn o configuracion avanzada

de la plataforma, los cuales corresponden exclusivamente a los perfiles de docente y administrador.

Moodle: Plataforma de gestion del aprendizaje (LMS, por sus siglas en inglés) de cddigo abierto, utilizada
para crear entornos virtuales de formacién y facilitar procesos educativos en linea.

Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA): Espacio digital donde se desarrollan procesos formativos
mediante recursos, actividades y herramientas interactivas, facilitando la ensefianza y el aprendizaje en

linea.
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Rol: Conjunto de permisos que determinan lo que un usuario puede o no hacer dentro de Moodle.
Ejemplos de roles incluyen administrador, profesor, estudiante y gestor.
Curso: Espacio dentro de Moodle que contiene los contenidos, actividades y evaluaciones

correspondientes a una unidad formativa especifica.

4.1 Ingreso
Pasos para acceder al Aula Virtual del Ministerio de Minas y Energia:

Escribe el enlace en una pestafia del navegador: https://aulavirtual.minenergia.gov.co/

Imagen 1. Ingreso Aula Virtual del Ministerio de Minas y Energia

€ > C % aulavirtualminenergiagov.co Qax O @

PPl v s

Gestin et

e | St
/_\\ Se formador/a de

#LaMinaDelConocimiento

DEL iComparte tu conocimiento y aprendizajes con este
**** programa! Un espacio donde podras formar a tus propios
CONOC|M|ENTO companeros y companeras con tu expertiz, aportando el

21025 fortalecimiento de competencias y habilidades.

iExplora el Moodle!

pos st yrers
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Tenemos mas de 10 cursos disponibles

20 00 dreas do ntarée Enargia, Hdrocarburos Minaria

4

mn——a—-nﬁh‘dﬂ
GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES ‘

Curso virtual sector minero:

Dirigido a p ni

Cursos disponibles

INFRAESTRUCTURA damentos bésicos
S ESPACIALES de iluminacion

OR MINERO ENERGETICO

Explora el catalogo de cursos disponibles y selecciona el de tu interés. Haz clic en el curso y sigue

las instrucciones de auto-matriculacidn para inscribirte y comenzar tu proceso de formacion.

4.2 Acceso alos cursos activos

De clic en el curso disponible de su interés

Cursos disponibles
TR nergia [l e
INFRAESTRUCTURA Fundamentos basicos |y
DE DATOS ESPACIALES de iluminacion =
Conexiones Ciudadanas DEL SECTOR MINERO ENERGETICO . (<]
aprender ntar de Datos E: le "LM ! un Iluminecién y Alumbrado Publico de Colombia

tomo a temaicas cl energétcas, s ransicién i
‘ Y 3 disponerk facilt.

Con un usuario ya registrado.

o Escriba el nombre de usuario o correo electrénico

o Clicen el botdn de accion Acceder
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Imagen 2 Acceder al curso

113l minenergia.gov.co;

Crear una nueva cuenta

o Diligenciar la informacién solicitada en el cuadro que se despliega.

Nueva cuenta

Nombre de usuario @
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Plataforma virtual Minenergia

| ico a il I il.com

Hemos enviado un correo

En &l

para concluir el proceso.

dificultad te con el Admini dor del Sistema.

Si tuviera alguna

7 Entrar como persona invitada

o Ingrese dando clic en el curso de su interés que permita el acceso a invitados

4.3 Péagina Principal del Curso

Al acceder al curso, se puede visualizar todos los contenidos y detalles correspondientes.

Imagen 3 Pdgina principal de un curso

Curso  Configuracion  Participantes  Calificaciones  Informes  Mds v

it Y Foro: Conexiones Ciudadanas para la Energia del Futuro
v Bienvenidos
Inicio (copia)
v Bienvenidos
Este es un espacio abierto para |.
Pautas para participar en el foro
Espacio de interacion
 Foro 1. Participacion Ciudadana ...
Material de Lectura
Foro. Participacion ciudadana e.
 Foro 2. Energia y comunidades
Participacion ciudadana en deci.
v Foro 3. Construyendo el Camino...
Participacion Ciudadana en deci.

Energia y Comunidades

‘Conexiones ()

Discute

Colapsar todo

7 Encabezado del curso: Muestra el nombre del curso, la descripcidn general, fotos o logos del

curso.
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Seccién de navegacion: Barra o menu que permite moverse entre temas, semanas o actividades.
Seccién de avisos o anuncios: Foro de comunicacion del docente hacia los estudiantes con

informacién importante.

4.4  Area Personal

Esta seccidn consta de tres subsecciones:
Linea de tiempo.
Cursos a los que ha accedido recientemente.

Calendario.

Imagen 4 Area Personal

Area personal

Linea de tiempo

SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD ¥ SALLD ENEL
TRABAJO

agosto 2025
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45 Mis cursos

Una vez que el estudiante esté inscrito en cursos, se pueden ver la pagina de Mis cursos.

Imagen 5 Mis Cursos

Mis cursos

Vista general de curso

[ Futuros ~ ]| Buscar |[ Ordenar por lltimo acceso ~ ][ Lista ~ ]

Sin cursos

y
|' Buscar Ordenar por iiltimo acceso v

Todos Ordenar por nombre del curso

Tarjeta

~ QOrdenar por dltimo acceso ~ Lista

En progreso

Resumen

~ Futuros

Pasados

Destacados

Eliminado de la vista

4.6 Perfil del Estudiante
Puede acceder a su perfil desde el menu de usuario ubicado en la parte superior derecha de la pantalla,

donde aparecerdn su nombre y una flecha desplegable. ——

-

Estudiante ﬁ -
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Al hacer clic en el menu se despliegan diferentes opciones:

B i

A [J| Estudiante &v

Accesibilidad

Perfil
Calificaciones
Calendario
Archivos privados

Informes

Preferencias
Volver a mi rol normal

Idioma >

Cerrar sesion

Accesibilidad
En esta ventana puede personalizar la visualizacién de la plataforma para facilitar la lectura y el uso de
Moodle:
o Tipo de letra: Permite elegir entre el tipo de letra predeterminado o una fuente especial
para dislexia, disefiada para mejorar la comprension lectora.
o Habilitar barra de herramientas de accesibilidad: Al activar esta casilla, se mostrara una
barra adicional con opciones que apoyan la navegacién accesible dentro del curso.
o Botones de accion:
= Guardar: Aplica los cambios seleccionados.

=  Cancelar: Descarta los cambios y mantiene la configuracion anterior.
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Esta herramienta estd disefiada para mejorar la experiencia de aprendizaje de los estudiantes,

especialmente de quienes requieren apoyos adicionales en la lectura y la navegacion.

Accesibilidad x

Tipo de letra

- Tipo de letra predeterminado |
Tipo de letra disléxico

[ Habilitar barra de herramientas de accesibilidad

Guardar Cancelar

Al seleccionar la casilla Habilitar barra de herramientas de accesibilidad, la barra se activard y quedara

visible en la pantalla

Tamanode fuente A- A A+ Colordelsio R A A

Perfil
Al hacer clic en el enlace Perfil, se desplegaran diferentes opciones, entre ellas la lista de sus cursos, sus

participaciones en foros y entradas de blog, asi como el acceso para editar su informacién personal
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Shtema Integradc de
Goethon dal Minendagis

Zona horaria
Europe/London

Privacidad y Politicas

Resumen de retencion de datos

Detalles del curso
Perfiles de curso

Foro: Conexiones Ciudadanas para la Energia del Futuro

-——
E__ Detalles de usuario Misceldnea
W Editar perfil Entradas del blog
Direccién de correo Anctaciones
correo@electronico (Visible para otros participantes del Mis certificados
Nombre Apellido curso) Mensajes en foros
& Ecitar perfi Pais Foros de discusion
Colombia Planes de aprendizaje
Ciudad
Cali

Informes

Registros de hoy

Todas las entradas
Informe preliminar
Informe completo
Sesiones del navegador
Resumen de Calificaciones

Calificaciones

Actividad de accesos
Primer acceso al sitio

lunes, 30 de septiembre de 2024, 12:40 (338 dias 20 horas)

Ultimo acceso al sitio
jueves, 4 de septiembre de 2025, 09:34 (ahora)

Ultima direccién IP
172.17.0.70

Editar perfil: Desde esta opcidn el estudiante puede editar y actualizar su informacidén personal, afiadir

una fotografia de perfil y configurar el idioma y las notificaciones. Para ello, se presentan seis secciones

con campos que pueden ser completados o modificados:

General

- Imagen del usuario

- Nombres adicionales

- Intereses
- Opcional
- Otros campos

- Botones

o Cancelar

o Actualizar informacién personal
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Calificaciones

o Despliega el nombre de los cursos que estoy tomando y sus calificaciones

Cursos que estoy tomando

Nombre del curso Calificacion

Foro: Conexiones Ciudadanas para la Energia del Futuro

Calendario
El calendario de Moodle es una herramienta que permite organizar y visualizar de manera sencilla las

fechas importantes relacionadas con los cursos y actividades.

Calendario

« jiio agosto 2025

Archivos privados
La seccién Archivos privados en Moodle funciona como un espacio de almacenamiento personal dentro
de la plataforma. Cada estudiante dispone de una carpeta privada donde puede subir, organizar y

guardar archivos que solo él podra ver.
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Archivos privados

Archivos €l tamaiio méximo para lo s 5: 100 MB,para ¢l limite global es: 100MB

e n e [E =

Puede arrastrary sohtar archivos aqui para afsdifios

Informes personalizados:
La seccién Informes personalizados en Moodle permite al estudiante consultar un resumen
detallado de su actividad y desempefio dentro de la plataforma. Esta herramienta facilita hacer
un seguimiento individual de los cursos y actividades realizadas.
A través de los informes, el estudiante puede acceder a informaciéon como:

o Registros de acceso: Fechas y horas en que ingreso a la plataforma.

o Actividades realizadas: Tareas entregadas, cuestionarios presentados y participacion en foros.

o Calificaciones obtenidas: Visualizacion de notas y retroalimentacion del docente.

o Informe completo del curso: Muestra el progreso en cada actividad, indicando las que estan

pendientes, en proceso o finalizadas.

o Sesiones de navegacion: Historial de uso de la plataforma.

Plataforma virtual Minenergia Ganarador de nformes - Informes perconalizados
Informes personalizados

Nada que mostrar

Preferencias: configurar idioma, notificaciones y otras opciones personales.

15 | Pagina



MANUAL DE USUARIO % ,‘§L.I.."g.;“
ESTUDIANTE MOODLE

Idioma: cambiar el idioma de la plataforma.

Cerrar sesion: salir de la plataforma de forma segura.
4.7 Notificaciones y Mensaje
Su sitio puede alertarle cuando tenga mensajes nuevos de su profesor y de otros participantes. Si su
profesor ha habilitado mensajeria grupal, usted recibira resimenes diarios de los mensajes del grupo

también. Usted puede recibir estas alertas via Email o desde el cajon de mensajes en el sitio.

Notificaciones —‘

|c_l‘
~ ==

Notificaciones

Mo tienes notificaciones

Ver todo

Mensajes

| \ -
) 0 | Estudiante 5)\4

| Bisqueda | Q|

& Comntactos

~ Destacados (1)
-
E— >
(]
> Grupo (0)

> Privado (0)
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4.8 Como matricularse a un curso

- Matricula automatica
Esto sucede cuando la entidad o institucién es la encargada de inscribir directamente a los
estudiantes o participantes.

El curso aparecera en el Tablero sin que el estudiante deba hacer ningln proceso adicional.

- Auto-matriculacion
Cuando la auto-matriculacién estd habilitada por el docente o administrador:
Ingrese a la plataforma Moodle con su usuario y contrasefia.
Dirijase al menu de Cursos disponibles.
Seleccione el curso al que desea ingresar.
Si el curso estd abierto, haga clic en el botén Matricularme.
Si el curso requiere clave de acceso (contraseiia de matriculacion), introduzcala en el campo
correspondiente y luego seleccione Matricularme.

Una vez inscrito, el curso aparecera en su tablero principal.

4.9 Soporte Técnico
Si llega a presentar alguna dificultad técnica para el acceso a un curso, le solicitamos comunicarse al

correo electrdnico dcasas@minenergia.gov.co, donde serd atendido por el equipo responsable.

Elaborado por:
Grupo TICS
Ministerio de Minas y Energia 2025
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