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Los archivos se guardan vy
gestionan por cada recurso o
actividad del curso. Ejemplo,
un archivo subido por el tutor
en un area, soélo esta disponible
para los usuarios que tengan los
permisos adecuados en dicha
Tarea.

Conjuntamente, todos los
usuarios disponen de una
carpeta de ficheros privada con
el nombre “Archivos privados” a
la que pueden acceder desde el
Area personal.

Moodle cuenta con Portafolios y
Repositorios. Los Repositorios
permiten incorporar ficheros
desde el ordenador o desde otro
lugar de la propia asignatura,
mientras que los Portafolios
permiten exportarlos desde
Moodle al dispositivo usado.

La gestion de ficheros se hace
desde cada recurso o actividad
y se agregan en ellos utilizando
el Selector de Archivos, una
sencilla ventana que aparece
siempre que se desee incluir
un fichero. También es posible
agregar ficheros a Moodle con
la utilidad “Arrastrar y soltar’
Un Archivo puede utilizarse para

. Compartir presentaciones
utilizadas en clase
o Incluir una mini-web como

recurso del curso

Gestion de Archivos

Ij Archivo

J Proveer a los estudiantes
de borradores de archivos para
que los editen y los envien en
sus tareas

Los pasos que se requieren para
adjuntar archivos al curso son
los siguientes:

1.- Procedemos a cambiar el
curso a modo Ediciéon, para lo
cual es necesario presionar el
botéon Activar Edicion en el Panel
de Administracion del Curso, o
el botén Activar Edicion ubicado
sobre el panel Comentarios.

ADMINISTRACION BPE

+ Administracion del curso

# Activar ggﬂ? n
£ Editar ajustes

b Usuarios

Y Filtros

b Informes

B Calificaciones

£¥ Configuracion Calificaciones
P Insignias

1 Copia de seguridad
¥ Restaurar

¥ Importar

&) Reiniciar

» Banco de preguntas

Br Competencias

P Cambiar rol a...
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Activar edicion

W

COMENTARIOS BE

Agregar un comentario...
S

Guardar comentario

2.- En la zona del curso donde
se agregara el archivo, nos
dirigimos al botén Anadir una
actividad o recurso.

«J» ZONA DE REBOTE Editar =
«}» ZONA DE CONSOLIDACION Y Editar~
EVALUACION
<= Afiadir una actividad o un recurso

+ PLATAFORMA EDUCATIVA RECURSOS Eaitar~

‘i* Editar=
+ Editar~
‘f‘ Editar~
+ Editar =
<4 Afiadir una actividad E un recursg
L Editar~
+ Editar =
+ Editar~
"f‘ Editar~

< Afiadir una actividad o un recurso
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3.- En el
una actividad o recurso,
deslizamos hastala parte inferior
de las opciones con la barra de

TECNICA DE AMBATO

cuadro de Anadir
nos

desplazamiento o scrollbar.

Afadir una actividad o un recurso

Ahi encontraremos la opcién de
Archivo debajo de RECURSOS,
sefhalamos la opcion y
procedemos a dar clic en el
botéon Agregar.

X

ACTIVIDADES

@ &® % 66 ® 8 &

® & & 8 & @ @ & O

@

=
— Base de datos

@ BigBlueButtonBM

@ Chat

g? Consulta

@ Cuestionario

‘-~| Encuesta
Encuestas

Eﬂh predefinidas

% Foro

Glosario

@ﬁ Herramienta Externa

@ HotPaot

gﬁ Leccion

= =

A Paguete SCORM

L2 Scheduler

& Taller

o

-

Seleccione una actividad o un recurso para ver
la ayuda. Haga doble clic en el nombre de una
actividad o recurso para anadirla de forma

rapida

Agregar

Cancelar
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RECURSOS tlase
« Incluire una mini-web como recurso del
° |_| Archivo Curso
o E « Proveer a los estudiantes de borradores
= | Carpeta de archivos para que los editen y los
.-] envign en sus tareas

© <{/ Etiqueta
® Libro
5] IEI Pagina

= \%l Paguete de contenido
IMS

© @] R L

i

Agre@r Cancelar

£

Lo cual nos redirigira a un
formulario donde encontraremos
las opciones y propiedades del
Recurso Archivo.

Nota: Todos los campos marcados
conun *de colorrojo son obligatoriosy
es necesario completar la informacion
requerida en ellos para continuar.
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" Agregando Archivo a PLATAFORMA EDUCATIVA RECURSOS ©

= Loliodar K
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Deacripeisn —

Muestra |2 desenpeisn an 1a paging
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Mastrar 5 Automaticn B

Mostrar tamafe (3
Mostrartipo (51 [

Mostrarls fecha de [
subldx'modifcasian

@
Mostrar descripcibn del curse )

VT ks

- Ajustes comunes del médulo
WVisibde Ooultar B
Miamers 10 (5
~Marcas

Marcas Mo hay Saleicion

Escriba s mascas separadas |

= Competencias

Course compatencies (T) N0 hay seleccion
Mysc A ¥

Upom activity complstion: Do nothing :]

Gamtar cambios y regresar al ourso Guandar cambios y mosar Cancetr

Er et formulsnio hiry CAmpos obigatonos =

De«DV

DIRECCION DE EDUCACION A
DISTANCIA Y VIRTUAL




4.- Elegimos e ingresamos la
informacion requerida por el
formulario.

Nombre* | Ejemplo Archivo 1 |

Descripcién s
=3

Una vez ingresado el nombre
con el cual se visualizara el
recurso o archivo en el curso,
si se desea se puede escribir
una breve descripcion de este
item en el campo Descripcion.
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== W

ad | BF | ™

Ademas es posible mostrar esta
descripciéon justo debajo del
enlace al archivo para lo cual
solo es necesario activar Ila
siguiente opcion.

Muestra la descripcién en la pagina

5.- Una vez ingresada esta
informacidon basica se procedera
a cargar en el sitio el archivo que
se desea enlazar a este recurso,
para lo cual en la seccidon
Seleccionar Archivos.

Seleccionar archivos
PR

* & Archivos

del curso E\fb

En esta seccion encontraremos
los botones para elegir el
archivo que deseamos cargar en
el curso, y asi mismo tenemos la
opcion para crear carpetas.

Tamans Mmoo para ar: hivos nusvos: 20MB

(=]-]
1=

~

Pueds mTasires y solar archives aqui para afiadinios
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Agregar Archivo Crear Directorio

AC 2y

A

|"| Agregar... i » Bl ﬁ,ﬂ:| Crear un directorio

Para subir un documento
daremos clic en el botéon Agregar,
lo cual nos desplegaralaventana
de Selector de archivos.

Selector de archivos | x|
Archivos iocsles

Archivos rec Bnies

* 2 2

Sulbir un archivo

Descargader URL

A7chids v ados

e 2 P

Wi e

En la cual encontraremos las Las cuales nos permitiran subir
siguientes opciones. un archivo nuevo a nuestro
curso, o a su vez elegir un
previamente almacenado en

Tn Archivos locales nuestros recursos los cuales
se encuentran ubicados en la
Th Archivos recientes opcién Archivos privados.
F,  Subir un archive 6.- Subir un archivo desde el
dispositivo o computador en el
#, Descargador URL que se esta trabajando.
Para subir un archivo ubicado
TN Archivos privados dentro de nuestro dispositivo
local, elegiremos la opciéon Subir
-'-;} Wikimedia un Archivo.

& Subir un arc h'{lﬁ
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Se nos desplegara la siguiente o computador, en donde
interface para seleccionar procedemos a dar clic en el
el archivo desde nuestro botdn seleccionar archivo.

dispositivo de almacenamiento

Adjunto

Guardar como

Autor

Seleccionar licencia

Se nosabriraelcuadrodedialogo

para seleccionar los

dentro de nuestro dispositivo.

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Santiago Perez

Todos los derechos reservados E|

Procedemos a seleccionar el
archivo que deseamos subir, y
luego a dar clic en el boton Abrir.

archivos

S reciented

4 [ Esertons
4 g Bibhistecas
*| Documentes
o ] Imdgerees
= Mis smdgene
. Imigenes pid
. Imégenes c
J Muasica
B videc:
R Sartiage
1M Equipe
i Rrd
H Panel de cortral
£ Papelera de recic a

Crsantemo.jpg

Tulipants.ipg

Hombre
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# % Favoritos Biblioteca Imagenes oy >
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b systems magerses de muestra
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Abre || Cancelar
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Una vez seleccionado el archivo
ingresaremos en el campo
nombre con el que deseamos
guardar el archivo en el curso,
asi como el Nombre del Autor
y el tipo de licencia con el que

este archivo es compartido la
cual seleccionaremos desde la
lista desplegable. o computador,
en donde procedemos a dar clic
en el botén seleccionar archivo.

| Seleccionar archivo | Jellyfish jpg

Adjunto
Guardar como meduza
Autar Anonimo

Seleccionar licencia

Todos los derechos reservados

Otro

Todos los derechos reservados

Diominio pablico

Creative Commons

Creative Commons - NoDerivs

Creative Commons - No Comercial NoDerivs
Creative Commons - No Comercial

Creative Commons - No Comercial ShareAlike
Creative Commons - ShareAlike

Ingresada la informacion
anterior procedemos a dar clic
en el botéon Subir este archivo.

Una vez que se complete la carga
delarchivo,este se visualizaraen
la seccion Seleccionar Archivos,
asi mismo se nos activara una

nueva opciéon que nos permitira
descargar todos los archivos
que se subieron en este recurso
como una carpeta comprimida

(Zip).
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Seleccionar archivos

Coff e &
» [ Archivos | Descargar todo

meduza.jpg

7.- Terminada Ila carga de que determinaran como se
archivos se procede a configurar desplegara el Recurso en el
algunas propiedades basicas curso.

de la seccion Apariencia,

v Apariencia
Mostrar () | Automatico E|

Mostrar tamafio (7)
Mostrar tipo (O

Mostrar la fecha de
subida/modificacion

®

Mostrar descripcion del recurso
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Propiedades Apariencia

Mostrar

Este ajuste, junto con el tipo
de archivo, y siempre que el
navegador permita incrustar
codigo, determina cémo se
muestra el archivo. Las opciones
pueden incluir:

e Automatico. Se selecciona de
formaautomaticala mejoropcion
para visualizar el archivo.

* Incrustar. El fichero se muestra
dentro de la pagina debajo de la
barra de navegacion junto con
la descripcién y cualquier otro
bloque.

* Forzar descarga. Se le pregunta
al usuario si desea descargar el
fichero.

e Abrir. Solo se muestra Ila
direccion en la ventana del
navegador.

e En ventana emergente. La URL
se muestra en una ventana nueva
del navegador sin menus y sin
barra de direcciones.

Mostrar tamano

Se visualiza el tamano del
archivo, en el formato ‘tamano
MB ¢ junto con el enlace al
archivo Ejemplo 3.1MB.
Mostrar Tipo

Muestra el tipo de documento,
tal que ‘Documento de texto’, al
lado del enlace al archivo.

Si hay varios archivos en el
recurso, se muestra el tipo del
archivo inicial. Si el tipo de
archivo es desconocido para el
sistema, no se muestra.
Mostrar la fecha de subida/
modificacion

Muestra la fecha de subida/
modificacién junto al enlace al
archivo. Si hay varios archivos
en el recurso, se muestra la
fecha de subida/modificacion
del archivo principal.

8.- Completado el paso anterior
se procede aguardar los cambios
realizados, para lo cual haremos
clic en el botéon correspondiente
para guardar o descartar los
mismos.

Guardar cambios y mostrar Cancelar

En este formulario hay campos obligatorios *.

Paso 8.
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Sideseamos guardarlos cambios
y regresar a la edicion del curso
daremos clic en el botén Guardar
cambios y regresar al curso,
si lo que deseamos es guardar
y terminar con el proceso de
edicion daremos clic en Guardar
cambios y mostrar lo cual nos
llevara a una vista previa de
como se va a mostrar el recurso
en el curso, y silo que deseamos
es descartar todos los cambios
realizados daremos clic en

UNIVERSIDAD
TECNICA DE AMBATO

Cancelar.

9.- Guardado los cambios
procederemos a organizar
la estructura del curso,

arrastraremos el recurso a la
posicion donde deseamos que
el mismo aparezca en el curso.
Paralocualdaremosclicizquierdo
en la cruz que se encuentra al
lado izquierdo superior y sin
soltar procederemos a arrastrar
elitemhastalaposiciondeseada.

4 PLATAFORMA EDUCATIVA RECURSOS Editar~

+ b
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Una vez ubicada en la posicion
que deseamos soltaremos el
botén del ratéon para dejar el
item en la misma.

En el menu desplegable Editar,

encontraremos opciones que
nos permitiran actualizar el
recurso, ocultarlo, cambiar su
sangria, etc.

4+ PLATAFORMA EDUCATIVA RECURSOS Editar~

+
+
Actualizado 18/08/2016 10:08
Este es un ejemplo de archivo
+
+
+

10.- Cuando terminemos de
realizar los ajustes necesarios,
desactivaremos la edicion del
curso para darnos una Vvista
previa de como se visualizara la

ADMINISTRACION

- Administracion del

Editar~

Editar
[ﬁ Editar ajustes

< Mover a la derecha
¢ Mostrar
tr Duplicar

1. Asignar roles

K Borrar
< Afiadir una actividad o un recurso

estructura del curso.

Para Desactivar la Edicion del
curso, daremos clic en el botdn
Desactivar Edicion ubicado en
el panel Administracion.

=&
+ -

Curso

#° Desactivar ediEt’m
m Desactivar selector de

Actividades
#£¥ Editar ajustes
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En la siguiente captura se nos da
un panorama de como quedara
nuestro recurso integrado en la
estructura del curso.

PLATAFORMA EDUCATIVA RECURSOS

b

Este es un ejemplo de archivo
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