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1. EL CAMPUS VIRTUAL 

 

 El Campus virtual de Cesur (http://www.cesurformaciononline.com) está basado en 

una plataforma Web llamada Moodle (Modular Object Oriented Distance Learning 

Enviroment). El acceso al Campus virtual se realiza a través de un navegador Web.  

1.1 REQUISITOS DEL SISTEMA 

Moodle puede trabajar con cualquier navegador y desde cualquier sistema operativo. 

Para acceder a la plataforma se recomiendan los siguientes mínimos. 

Requisitos hardware 

 Pentium III o superior 

 256 Mb de RAM o más 

 Acceso a internet (preferiblemente conexión de alta velocidad) 

 Pantalla con una resolución mínima de 800x600 (recomendada de 1024x768 o 

más) 

 Para el acceso a los contenidos multimedia es necesario tener instalada una tarjeta 

de sonido y altavoces. 

 Para los elementos de colaboración tener instalado correctamente una tarjeta de 

sonido, altavoces y micrófono. 

Requisitos software 

Para poder visualizar los contenidos de la plataforma así como documentos, y recursos 

multimedia (video-audio), es necesario tener instalados los siguientes programas, y utilidades: 

 Sistema operativo Windows, MacOS, o Linux. 

 Navegador web (recomendados Internet Explorer 7.0 o superior y Firefox 3 o 

superior) 

 Lector de documentos PDF Adobe Acrobat Reader (http://get.adobe.com/reader/) 

 Reproductor de contenido multimedia Adobe Flash 

(http://get.adobe.com/flashplayer/) 

http://www.cesurformaciononline.com/
http://get.adobe.com/reader
http://get.adobe.com/flashplayer/
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 Edición de documentos de texto OpenOffice (http://es.openoffice.org/) o Microsoft 

Word. 

 Reproductor de vídeo y audio VLC Media Player (http://www.videolan.org/vlc/) o 

Microsoft Windows Media Player. 

 

http://es.openoffice.org/
http://www.videolan.org/vlc/
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2. PRIMER ACCESO 

 

La primera vez que acceda al curso virtual debe registrarse, para ello ha de seguir los 

siguientes pasos: 

1. Se debe escribir la dirección en la que se encuentra el campus virtual, en la barra de 

direcciones del navegador. La dirección web es http://www.cesurformaciononline.com 

2. Le aparecerá una imagen similar a la que se muestra a continuación: 

 

El acceso se realiza pulsando sobre el enlace que aparece en la parte superior derecha, 

“Entrar”. 

3. Una vez que ha seleccionado la entrada, nos mostrará la siguiente pantalla: 

http://www.cesurformaciononline.com/
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Introducimos los datos proporcionados por el centro para identificarse en la 

plataforma. Esta página principal aparece inmediatamente después de identificarse en el 

sistema. Se muestran todos los ciclos en los que está inscrito el alumno, así como los distintos 

módulos que componen el ciclo. 
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Pinchando en cualquiera de ellos podrá acceder a la página principal de dicho curso. 

 

2.1.1 VOLVER AL MENÚ PRINCIPAL O A LA PÁGINA DEL CURSO 

Para volver a la página principal del centro hay 2 opciones: 

 Se puede pinchar sobre el banner superior de la página 

 Se puede pinchar en el primer elemento en el explorador horizontal donde se 

muestra la ruta completa de la página actual. 
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Para ir a la página principal del curso donde nos encontramos hay que usar el 

explorador horizontal y pinchar sobre el nombre del curso. 

 

Ir al Menú Principal 

Ir a la página principal del curso 
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3. UTILIZACIÓN BÁSICA 

 

Es necesario conocer el funcionamiento básico de Moodle antes de explicar cada 

apartado del mismo. 

3.1 NORMAS DE UTILIZACIÓN 

A continuación se muestran unas normas básicas de comprensión de un curso en 

Moodle: 

1. Todos los textos remarcados en azul son enlaces, lo que permiten desplegar nuevas 

páginas si pincha sobre ellos. 

2. En cualquiera de los menús, pinchando sobre  , se reduce dicho menú 

Antes de reducir el menú, se puede ver de la siguiente manera: 

 

Una vez realizada la reducción, en mismo menú se ve de la siguiente manera: 

 

3. Este menú (arriba izquierda), muestra el lugar en el que se encuentra dentro de la 

plataforma de formación semipresencial de Cesur. 

 

En este caso se encuentra en el perfil Alumno Lengua de signos dentro de 

Participantes, que a su vez está dentro del Curso ALS perteneciente a la plataforma 

cesurforma. Pinchando en “cesurforma” o “ALS” regresará a dichas páginas. 
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4. Si pincha sobre  del diagrama de temas/semanas… se le resumirá dicho 

diagrama. 

 

5. Para salir del curso solo ha de pinchar el enlace que ponen “Salir”, situado en la 

parte superior derecha. 

 

6. Cualquier editor que aparezca en Moodle tendrá el siguiente aspecto y permitirá: 

cambiar tipo y tamaño de letra, formatos, idiomas, subrayado, cursiva, negrita, tachado, 

subíndice, superíndice, hacer y deshacer, colores, iconos, caracteres especiales, buscar y 

reemplazar, enumeraciones, tabulación, usar vínculos, crear anclas, crear tablas, insertar 

imágenes, escribir líneas, y sangrías. En definitiva, permitirá prácticamente lo mismo que 

cualquier editor de textos que pueda utilizar habitualmente. 
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7. Un conjunto de pestañas en Moodle tiene la siguiente forma: 

 

 El usuario se puede mover libremente por cualquiera de ellas. 

8. Una lista desplegable en Moodle tiene la siguiente forma: 

 

 Para desplegarlo sólo es necesario que haga clic sobre  
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3.2 ICONOS DE MOODLE 

A continuación se muestra una relación de iconos y su significado de manera que su 

consulta resulte sencilla. 

Estos son los más habituales. 
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3.3 DESCRIPCIÓN DE LA PANTALLA PRINCIPAL DE UN CURSO 

Una vez haya accedido, tal y como se explicó en los apartados anteriores, la página 

principal de un curso para su usuario mostrará tres columnas con sus correspondientes 

apartados cada una, como se muestra a continuación: 
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3.4 PANEL LATERAL IZQUIERDO 

3.4.1 PERSONAS 

Este módulo permite tener una visión de los miembros del curso y favorece la 

comunicación. 

 

Pinchando sobre “Participantes” se muestra una lista de todos los usuarios admitidos 

en el curso, además de los profesores, así como una breve descripción de ellos. Se pueden 

realizar filtrados por nombre, apellido, rol o tiempo del último acceso. 

Panel Central 

Panel izquierdo 
Panel derecho 
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Si se pincha sobre algún participante de la lista se accede a su perfil donde se 

encuentran datos e información personal, como email, cursos en los que participa, fechas de 

acceso y rol, entre otros.  
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En la parte inferior del  perfil está el botón “Enviar mensaje” con el que se pueden enviar 

mensajes a cualquier persona de la lista, tanto alumnos como profesores. 

 

3.4.2 ACTIVIDADES 

Este módulo permite acceder a todas las actividades que el profesor ha creado para el 

curso. La imagen muestra todas las actividades básicas existentes en Moodle. 
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 Cuestionarios: De esta manera se accederá a un listado general de los cuestionarios 

que se encuentran en el curso. Si alguno ya ha sido realizado también se muestra la 

calificación obtenida. 

 

 Foros: Se trata de una actividad que permite discutir sobre los temas que se vayan 

proponiendo. Pinchando sobre “Foros” se mostrará un listado con todos los foros 

disponibles en el curso. 

 

 Tareas: Se trata de cualquier tipo de actividad o trabajo evaluable. Las tareas pueden 

ser de varios tipos: Subida avanzada de archivos, Texto en línea, Subir un solo 

archivo o Actividad no en línea. 

o Subida avanzada de archivos: Permite subir tantos archivos como se quiera. 
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o Texto en línea: Permite contestar las tareas marcadas por el profesor 

directamente  en la página donde se muestran. 

o Subir un solo archivo: Permite subir un solo archivo contestando a las tareas 

marcadas por el profesor. 

o Actividad no en línea: Este tipo de tarea tiene como función que el alumno 

trabaje de manera independiente al ordenador (puede ser una lectura, un trabajo 

expuesto, etc.) 

En el listado de tareas se muestra el tipo de tarea, la fecha de entrega, la fecha en la 

que el alumno entregó la tarea y la calificación obtenida. 
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 Recursos: Los recursos son simples enlaces a otros tipos de elementos tales como: 

páginas de texto, páginas Web, enlaces a archivos o Web, mostrar un directorio o 

mostrar una etiqueta. 

En general, un recurso puede ser cualquier cosa que se puede mostrar en la pantalla 

de un ordenador. La forma en la que se mostrará el recurso depende del tipo del 

mismo y de cómo esté configurado el navegador del ordenador que estemos usando. 

 

Los tipos de archivos se representan con sus correspondientes  iconos, siendo de la 

siguiente manera: 



 

 20 

 

 

El profesor podrá ir incluyendo, en este bloque de actividades, otros tipos de 

actividades como son: chats, encuestas, wikis, glosarios, lecciones, consultas, bases de datos... 

 Chats: Este módulo sirve para intercambiar información entre los usuarios del curso 

mientras están conectados a dicho chat. 

 Encuestas: Este módulo permite al profesor conocer la opinión de los alumnos en el 

curso sobre diversas cuestiones. Se trata de una actividad NO evaluable. 

3.4.3 BUSCAR EN LOS FOROS 

Este módulo permite buscar un foro concreto. 
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Para utilizar el sistema de búsqueda en foros es necesario introducir una palabra clave 

(que se considere importante dentro del foro) y posteriormente pulsar sobre el botón “Ir”. En 

caso de encontrarse algún mensaje del foro que contenga dicha palabra se mostrará una 

pantalla con los resultados. Se resaltará la palabra clave que introdujo en el buscador. A partir 

de aquí se puede utilizar el foro normalmente. 

 

En caso de no encontrar en ningún mensaje la palabra clave, se  reenviará al usuario a 

“Búsqueda avanzada”, lo que es similar a pulsar desde el principio el enlace que aparece bajo 

el buscador. 
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Sólo es necesario rellenar los campos que se consideren necesarios para una correcta 

búsqueda. 

 

3.4.4 ADMINISTRACIÓN 

Este módulo permite consultar las calificaciones obtenidas en el curso además de 

mostrar el perfil del usuario. 

 

 Calificaciones: Pinchando en esta opción se muestran todas las calificaciones 

de un alumno, tanto de test como de pruebas abiertas. Tiene 2 modos de vista: 

o Usuario: En esta vista se muestran las calificaciones de todos los test y 

pruebas abiertas para un módulo en concreto. 
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o Informe general: En esta vista se muestran las calificaciones generales de 

los cursos en los que está inscrito el alumno. La nota que se muestra es la 

media de las calificaciones obtenidas en las pruebas realizadas de ese 

módulo. 

 

 Perfil: Aquí se muestra información del alumno, email, cursos en los que está 

inscrito. Desde este apartado se puede cambiar la contraseña y enviar mensajes 

a otros usuarios. 
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Desde la pestaña “Editar información” se puede cambiar la información de usuario. Se 

puede cambiar la foto y el email. Si pulsamos sobre el botón “Mostrar Avanzadas” se 

mostrarán algunas opciones más, como la que permite configurar cómo nos llegarán los 

mensajes de los foros. 
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3.4.5 MIS CURSOS 

Este módulo muestra todos los cursos disponibles en los que el usuario está inscrito. 

Pinchando sobre ellos se puede acceder directamente a ese curso. 
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También permite acceder a todos los cursos existentes en el Campus Virtual 

pinchando sobre “Todos los cursos”. 

3.5 PANEL CENTRAL 

El formato de este panel puede ser de diferentes maneras: 

 Diagrama semanal: muestra las actividades organizadas por semanas. 

 Diagrama de temas: muestra las actividades organizadas por temas 

 Diagrama de foro: muestra diferentes temas de discusión 

Lo habitual será encontrarse  con diagramas semanales o diagramas de temas. 

3.6 PANEL LATERAL DERECHO 

3.6.1 NOVEDADES 

Este módulo permite leer los avisos importantes escritos por el profesor. Para acceder 

vale con hacer clic sobre dicho aviso. 
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3.6.2 CALENDARIO 

Este módulo muestra de manera rápida las actividades programadas para un mes 

concreto en función de los diferentes agrupaciones de alumnos existentes (Global, Grupo, 

Curso, Usuario). Es una agenda donde anotar eventos a nivel personal o de grupo. 

 

El calendario en Moodle aparece en todos los cursos. Indica a los participantes fechas 

importantes, es un apoyo para mostrar y organizar las actividades a realizar en el curso. Al 

pasar el cursor sobre el día marcado se puede ver información sobre el evento para ese día. 
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La fecha actual se muestra enmarcada. 

Los posibles eventos que puede contener el calendario son: 

 Eventos globales: En color verde aparecen las marcas de eventos que atañen a todos 

los estudiantes (calendario escolar, días festivos). 

 Eventos de curso: Con un distintivo naranja se señalan las fechas de entrega de 

tareas, cierre de cuestionarios o cualquier otro evento que el profesor señale para el 

curso. Estos eventos se muestran a todos los usuarios inscritos en el curso. 

 Eventos de grupo: Con una marca amarilla se muestran las fechas importantes para 

determinado grupo dentro del curso (se aplica cuando se divide a los participantes en 

distintos grupos). 

 Eventos de usuario: Aparecen en azul, son personales de cada participante para 

indicar fechas, recordatorios o eventos importantes. No se muestran a otros usuarios. 

  

Podemos ocultar o mostrar las diferentes categorías de eventos del calendario con un 

clic en el color correspondiente para facilitar la visualización de los eventos principales. En 

este caso los iconos aparecen sin color. 

3.6.3 VER TAREAS PENDIENTES. 

Para visualizar las tareas pendientes tenemos 2 opciones: 

 Verlas directamente sobre el calendario. 

 Ver un listado con todas las tareas pendientes. 

Si se pincha sobre el nombre del mes, se ve el mes ampliado en la zona central. Y si se 

pincha en las flechas izquierda y derecha se visualiza el mes anterior y posterior al actual con 

las tareas pendientes. 
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También se puede acceder a un listado con todas las tareas pendientes desde el panel 

lateral izquierdo en el bloque “Actividades” y la opción “Tareas”. 

 

3.6.4 AGREGAR UN EVENTO EN EL CALENDARIO 

Como alumno sólo se pueden crear eventos de usuario. Para crearlo se pulsa sobre el 

botón “Nuevo evento” que aparece en el calendario ampliado. De esta forma se accede a un 

formulario para crear el evento. Se pide un nombre para el evento, una descripción, la fecha, 

la duración y las repeticiones si fuera necesario. 

Pinchar para 

ampliar 

Cambiar de mes 
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Un “Evento de Usuario” será visible sólo por el usuario que crea el evento. 

Desde la siguiente ventana se rellenan las propiedades del evento: nombre, 

descripción, fecha, duración y repeticiones. Finalmente, al pulsar en “Guardar cambios” se 

añade el evento al calendario. 
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3.6.5 MENSAJES 

En este bloque se puede ver si hemos recibido algún mensaje desde el sistema de 

mensajería interna de Moodle. 

 

3.6.6 ACTIVIDAD RECIENTE 

Este módulo muestra las modificaciones realizadas desde la última vez que se accedió 

al curso.  

Nuevo evento 

de usuario 
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4. CONTENIDO DE UN CURSO 

 

La mayoría de las asignaturas de nuestro ciclo de formación van a tener estructurado  

el panel central a modo de diagrama de temas, por lo cual vamos a detallar lo que nos 

encontraremos  en ella. 

En la parte superior, nos encontraremos una unidad inicial donde aparecerán: 

 Programación didáctica de la asignatura 

 Criterios de evaluación 

 Foros 

 Anexos varios 

 

A continuación de la unidad inicial aparecerán el resto de unidades. Estas unidades 

pueden estar disponibles desde el principio o el profesor las irá habilitando individualmente 

conforme avance el curso. 

4.1 CONTENIDO DE CADA UNIDAD 

Para cada unidad, tendremos 

 Contenido teórico en html 

 Test 

 Pruebas abiertas 

 Recursos (vídeos, powerpoint, audios, ...) 

 Contenido complementario 
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Existen 2 modos de visualización del diagrama de temas: 

 Mostrando todas las unidades del módulo. En este caso nos desplazamos de un 

tema a oro simplemente moviendo el scroll de la pantalla arriba y abajo. 

 

Cambia modo de 

visualización 
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 Mostrando únicamente una unidad. En este caso nos desplazamos de una unidad a 

otra mediante una lista desplegable 

 

4.1.1 CONTENIDO TEÓRICO 

En este apartado se encuentra el contenido teórico de una unidad concreta. 

Cambia modo de 

visualización 

Lista desplegable 
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La estructura de la página está dividida en dos partes. 

 En la parte izquierda se encuentra un índice con todos los apartados y subapartados 

de la unidad actual. 

 En la parte derecha se muestra el contenido del apartado seleccionado en el índice. 

En la parte superior derecha del contenido teórico, siempre se muestra el número y el 

título de la unidad actual. 

Existen 2 formas de navegar por el contenido teórico: 

 Pinchando directamente en el índice izquierdo el apartado que se quiere visualizar. 

 Usando los botones de navegación que aparecen sobre el índice. 

Número y título de 

la unidad actual 
Índice de la 

unidad actual 
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Los botones de navegación “Anterior” y “Siguiente” del índice llevan al apartado 

inmediatamente anterior y siguiente respectivamente. El botón de navegación “Arriba” del 

índice lleva al nivel inmediatamente superior. 

Imprimir 

El botón “Imprimir página”, que se encuentra en la parte superior del contenido 

teórico, permite imprimir el apartado actual.  

 

4.1.2 TEST 

Al entrar en este apartado se muestra la información sobre el test que se va a realizar, 

la unidad a la que corresponde y la forma de calificación. 
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Una vez que se pulsa el botón comenzar da comienzo el test. Al principio del test se 

muestra el número de veces que se ha realizado el test. 

 

Para la realización del test se dispone de varias opciones: 

 Enviar. Se puede enviar cada respuesta individualmente a medida que se van 

respondiendo. Para esto se utiliza el botón “Enviar” que aparece debajo de cada 

pregunta. De esta forma se irán viendo los fallos y aciertos de cada pregunta antes de 

terminar el test. 
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 Enviar página. A veces hay muchas preguntas y el test puede ocupar varias páginas, 

en este caso se puede utilizar el botón “Enviar página” que envía todas las respuestas 

de la página actual. 

 Enviar todo y terminar. Se puede enviar todo el cuestionario completo una vez que 

se han respondido a todas las preguntas. Para esto se utiliza el botón “Enviar todo y 

terminar”, que se encuentra después de la última pregunta del cuestionario. 

 

También se puede usar el botón “Guardar sin enviar” si se quiere que las respuestas 

sean guardadas para enviarlas más tarde. 
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Para finalizar el test hay que usar el botón “Enviar todo y terminar”, en este momento 

se termina el test y no se podrán hacer modificaciones. En este momento se pasa a la página 

de revisión, donde se muestra la nota obtenida, así como otra información útil, como la fecha 

de realización, el tiempo empleado y las respuestas correctas e incorrectas. 

 

Una vez que se ha realizado un test podemos volver a entrar en el mismo apartado. En 

ese caso veremos la nota que obtuvimos así como el número de veces que se ha realizado. Si 

la asignatura permite varios intentos aparece un botón que permite reintentar el test. A veces 

hay un número limitado de intentos para realizar el test. 
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Los test pueden tener una fecha límite de realización y después de esa fecha no se 

podrá realizar 

 

4.1.3 PRUEBAS ABIERTAS 

Son pruebas que permiten al profesor pedir un trabajo a los alumnos. Al pinchar sobre 

la prueba abierta se accede al enunciado de la prueba. Una vez realizada esta tarea debe ser 

entregada en algún formato digital subiéndola al servidor. Las tareas típicas incluyen escritos, 

proyectos, fotografías, vídeos etc. También se puede ver información sobre el estado de la 

prueba que pasa por varias fases: 

 Aún no se han enviado archivos. 

Este es el estado inicial de la prueba abierta. 
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 Se han subido los archivos necesarios. 

Una vez realizado el ejercicio pedido en el enunciado se sube el archivo con la 

respuesta. Se puede ver la lista con los archivos subidos. Estos archivos se pueden borrar y 

volver a subir, si es necesario, antes de su envío para que sea calificado por el profesor. 

 



 

 43 

 Se han enviado los archivos para su calificación. 

Cuando se pulsa el botón “Enviar para calificación” ya no se podrá modificar la tarea, 

es decir, no se podrán borrar ni adjuntar más archivos. Cuando se pulsa el botón se advierte de 

este hecho. 

 

 

 La prueba ha sido enviada para su revisión. 

En este estado sólo podemos consultar el archivo que adjuntamos, pero ya no se 

pueden realizar modificaciones. 
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 La prueba ha sido calificada por el profesor. 

Una vez que el profesor revise la prueba se mostrará la calificación obtenida, y si es 

necesario algún comentario. 

4.1.4 RECURSOS 

Esta carpeta aparecerá en las unidades donde sean necesarios ficheros para completar 

el contenido teórico de cada unidad. Aquí se pueden encontrar los archivos a los que se 

hace referencia en el temario. 

Este apartado consiste en una lista de archivos en algún formato digital, típicamente 

incluyen documentos de texto, imágenes, fotografías, vídeos etc. El listado muestra 

información sobre los archivos, el nombre, el tipo de archivo, tamaño y fecha de 

modificación. 
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4.1.5 CONTENIDO COMPLEMENTARIO 

En el contenido teórico de la unidad no se hace mención a estos archivos pero sirven 

de ampliación o complemento al tema tratado. Esta carpeta aparecerá en todas las unidades, 

aunque puede estar vacía. 

Este apartado consiste en una lista de archivos en algún formato digital, típicamente 

incluyen documentos de texto, imágenes, fotografías, vídeos etc. El listado muestra 

información sobre los archivos, el nombre, el tipo de archivo, tamaño y fecha de 

modificación. 


