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La tecnologia por su rapidez de crecimiento e innovacion ha venido
transformando rapidamente las sociedades; el manual entre otras cosas pretende
fomentar el uso practico, desde lo util y sencillo que resulta tenerlas como
nuestro aliado en el dia a dia de nuestras actividades cotidianas, identificando la
importancia de su utilizacion.

Es por esto que, la Universidad Técnica de Ambato consiente que los procesos de
capacitacion continua fortalecen, actualizan y perfeccionan tanto en el desarrollo
personal, asi como también, en el ambito profesional.

En ese sentido la Direccion de Educacion Continua, a Distancia y Virtual (DEaDV)
elabor6 este material de apoyo enfocado al correcto uso de la Plataforma
Educativa, dirigido a la planta docente titular y ocasional de la institucion, el mismo
gue permitira incentivar y desarrollar habilidades practicas en el uso de las
herramientas informaticas basicas para su crecimiento.

“La ensefianza que deja huella no es la que se hace de cabeza a cabeza,
sino de corazén a corazon”
Howard G. Hendricks




ACTIVIDAD ASISTENCIA
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La actividad de Asistencia permite a los profesores mantener un registro de
asistencia, reemplazando o complementando un registro de asistencia en
papel o una hoja de calculo.
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Se utiliza principalmente en entornos de aprendizaje mixto donde se requiere
gue los estudiantes asistan a clases, conferencias, etc.; le permite al maestro
hacer un seguimiento y, opcionalmente, proporcionar una calificacion para la
asistencia de los estudiantes. El instructor puede establecer la frecuencia de
sus clases (numero de dias por semana y duracion del curso) o crear
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sesiones especificas.

Caracteristicas de la actividad:

* La asistencia la puede pasar el profesor o el mismo estudiante puede registrar su
asistencia.

* Las opciones predeterminadas proporcionadas son: Presente, Ausente, Retraso y
Falta Justificada.

» Permite agregar sesiones de una manera facil y dinamica.

» Se puede exportar en varios formatos el informe final de asistencia.




CREACION DE ASISTENCIA

Para agregar la actividad ASISTENCIA
en un curso (aula virtual) hay que
sequir los siguientes pasos:

\
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&€ Administracion

 Administracion del curso
£ Editar ajustes
( & Activar edicidn )

& Finalizacion del curso

* Usuarios
T Filtros
* Informes

\
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£ Editar ajustes

(J‘ Activar ediciﬁn)

mm £} Finalizacion del curso =
T Filtros
£ Configuracion Calificaciones

) Copia de seguridad

’--
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“Anadir una actividad o un recurso”

Al final de la seccién del curso , pulsar
sobre “Anadir una actividad o un recurso”y
seleccionar “Asistencia’.

(+ Afade una actividad o un recursc:-)

-

ACTIVIDADES

(ﬂ @ Asistencia )

Base de datos

BigBlueButtonBN

Certificado personalizado

(e

Chat

Consulta

PO2O0000

Cuestionario
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CONFIGURACION DE ASISTENCIA

Los componentes por configurar se
clasifican por apartados

Configuracion de los componentes mas importantes de la actividad
“Asistencia”. Los componentes por configurar se clasifican por apartados:

GENERAL

= Se introduce un “Nombre”,

= Agregar una “Descripcion” si es necesario.

= Habilitar “Muestra la descripcion en la pagina del curso” para
gue la descripcidon anterior se muestre en la pagina del curso
justo debajo de la actividad o recurso, caso contrario dejar
deshabilitado.




General

B Mg L derrgnaie en la papra del ooz G

CALIFICACION

= “Calificacion” permite habilitar si los registros de asistencia seran
calificados 0 no. Se debe seleccionar el tipo de calificacion que desea

utilizar para esta actividad. Si elige -Ninguna- la actividad no sera
calificada; si elige -Escala- los registros de asistencia se calificaran de




acuerdo con la escala que elija de la lista desplegable; o si prefiere
-Puntuacion- los registros de asistencia se calificaran de acuerdo con
una puntuacion maxima configurada por el profesor.

= Si su libro de calificaciones tiene categorizado, seleccione la “Categoria
de calificacion” a la cual corresponde la calificacion de la asistencia,
caso contrario seleccione -Sin categorizar-.

“ Ingresar una “Calificacion para aprobar” la actividad si es necesario,
caso contrario dejar el cuadro de texto vacio.
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= Calificacidon

Califzacion B

Tipo| HPurtuscin #

PUMLACHN Makima
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Caregaria de calilizacion & e catpgarirar

Calitkeaclon para aprehar L7 q




FINALIZACION DE ACTIVIDAD

Permite controlar la finalizacion de la actividad de acuerdo con los
siguientes componentes:

= Seleccionar el “Rastreo de finalizacion”

= No indicar finalizacion de la actividad.- Queda desactivado la
finalizacion de la actividad, se puede seleccionar cuando un recurso
o actividad no requiera una finalizacion o cumplimiento de alguna
condicion.

—Los estudiantes pueden marcar manualmente la actividad como
completada.- Permite que el estudiante marque la actividad como
finalizada y ademas se puede agregar la fecha limite de finalizacion
de la actividad.

—Mostrar la actividad como completada cuando se cumplan las
condiciones.- La actividad se marcara como completada
automaticamente cuando cumplan las condiciones, cada recurso o
actividad de Moodle tiene diferentes condiciones, por ejemplo, “El
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estudiante debe ver esta actividad para finalizarla”; de igual manera
se puede fijar una fecha de finalizacion de la actividad.

= “Se espera finalizar en” Permite fijar la fecha limite de finalizacion de la
actividad o recurso. Solo aparece cuando se selecciona un item
diferente al de -No indicar finalizacion de la actividad-.

( )
= Finalizacion de actividad
Rasrean de fializadon @ Los-astudiantes pwsden marcar maraalments la adivdad come completads =
Ge espera finglizer en 8 3 & |[ann % 00 E 13 & t & B 1 Habiae
\. J/
( )

* Finalizacion de actividad

Rastran de finalizacifin @ Mostrar la actvidad coma complesada iando s cumplan las coniciones = |

Redueric ralifcackin El pstudiante cebe reribir una ralifizacién pera finalizar esta actividad @

Se gspeca tinalizar en B 174 Faby & 20308 | 10k | 0Eoes| B T Habdicar

Guardar cambios vy r




‘ MODO DE USO (ROL PROFESOR)

Cémo crear sesiones para tomar
asistencia, a continuacion el proceso

El profesor puede crear sesiones (clases o jornadas) y administrarlas; a
estas sesiones puede tomar la asistencia o configurar para que se
registre automaticamente. De igual manera el profesor puede generar
un reporte de todas las sesiones o de las que necesite. Estas
funcionalidades se explican a continuacion:

Primero de debe acceder a la actividad asistencia:

) Registro de Asistencla (Primer Parcial] # R

Espacio para al paplsrre de aslstenra. Mamante a5ta herrarmlanta puedsn conslittar o Irferme dn aslstenr s a clases

dal peirner paraal,




CREAR SESIONES

Dentro de la actividad asistencia, acceder a la pestafa “Anadir sesion”
en donde se debe crear la sesion ingresando la informacion que se

solicita.

ST Afjarr g bl o Espariar TR T aano iemporales

La informacion que es necesario ingresar es la siguiente:

= En la seccion Anadir sesion se debe definir la “Fecha de la sesion”;
el “Tiempo” de duracion, es decir en que horario se desarrollarg; la
“Descripcion” en donde se puede se puede explicar si la sesion sera
virtual o presencial por ejemplo; y si se desea “Crear un evento de
calendario por sesion” habilitar este campo.
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= Si se desea Afnadir varias sesiones y que se repitan cada que
cumplan las condiciones que se explicaran en esta seccion, se debe
habilitar “Repetir la sesion como se indica a continuacion”. Las
condiciones por configurar son: “Repetir los” permite seleccionar los
dias que se dictara la sesion (clase); “Repetir cada” permite
seleccionar la frecuencia de repeticion de las sesiones, por ejemplo,
cada semana, cada dos semanas, etc.; y “Repetir hasta” permite




definir la fecha limite de repeticion de las sesiones, esto se puede
basar en un calendario académico por ejemplo.

= Afadir varias seslones A
B Repetirla seside 00md w2 irdica a conneaditn @
fiepars e Comnge @luner Bares  BMidrooles  Bpoevss  @iernes Sabado
Aepatir rada b & izemanms]
ficprbr hasa L] Akl H 020 = =
\ J

= En la seccion Grabacion del estudiante se puede configurar como se va
a tomar la asistencia. En “Marcado automatico” se debe seleccionar una
de las siguientes opciones:

— Desactivado.- Permite que la asistencia la tome el profesor
manualmente.
— Si.- Permite que los alumnos se marquen su asistencia




automaticamente en funcion de su primer acceso al curso.
Establecer sin marcar al final de la sesion.- Permite que los
estudiantes que no hayan marcado su asistencia, se les asigne el
estado de no seleccionado.

Las opciones del enlace “Mostrar mas...” se recomienda dejarlas con
los valores por defecto.

4 )
« (Grabacidn del estudiante

Marcado autamatico @ Desactivado

Ak

Mostrar mas...
\_ J

Finalmente presionar en boton “Afadir” para afiadir la sesion o sesiones
configuradas.

Cancelar




TOMAR ASISTENCIA Y ADMINISTRAR LAS SESIONES

En la pestafia “Sesiones” se puede acceder a la lista de sesiones
creadas por el profesor, en esta pantalla se puede realizar lo siguiente:

1. Seleccionar una fecha para mostrar las sesiones de la fecha
seleccionada.
2. Barra para filtrar las sesiones mostradas, se puede mostrar las
sesiones del dia, semana, mensual, etc.
3. Lista de sesiones creadas por el profesor. En cada una de las
sesiones se puede realizar las siguientes acciones:

a. Ingresar a tomar asistencia o editar las asistencias tomadas.

b. Editar las configuraciones realizadas en la creacion de la

sesion.

c. Borrar la sesion.

d. Seleccionar la sesion.

e. Seleccionar todas las sesiones mostradas en la lista.
4. Se pueden borrar o cambiar la duracion de las sesiones
seleccionadas.




Asistencia para el Curso/Asignatura :: Aula Demo
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Al ingresar a la accion de tomar asistencia, se puede visualizar lo
siguiente en la pantalla:

1. Informacién de la sesion.

2. Paginacion y manera de visualizacion de la lista de estudiantes.
3. Permite seleccionar a todos 0 ninguno para asignar asistencia.
4. Zona de asignacion de asistencia bajo el siguiente detalle: P =
Presente; A = Atraso; FJ = Falta Justificada; Fl = Falta Injustificada;
y Observaciones. Para los calculos de asistencia final: P, A, FJ
equivalen a 1 punto y Fl a 0; de acuerdo con estos se realiza el
porcentaje de asistencia.

5. Lista de estudiantes del curso.

6. Boton “Guardar asistencia” para guardar los cambios realizados.




Asistencia para el Curso/Asignatura :: Aula Demo
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Finalmente en la pestaina “Informe” se tiene un resumen del registro de

asistencia de todas las sesiones.
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Asistencia para el Curso/Asignatura ;; Aula Demo
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GENERACION DE REPORTE DE ASISTENCIAt

Dentro de la actividad asistencia, acceder a la pestana “Exporta” para
poder descargar el informe de asistencia en el formato que se desee.
Para exportar se debe seleccionar los parametros fijados por el profe-
sor; los parametros son los siguientes:

= Grupo.- Si se tiene el curso dividido por grupos seleccionar el grupo
gque se desea obtener el registro de asistencia, caso contrario
seleccionar “Todos los participantes”.

= Exportar usuarios seleccionados.- Seleccionar “No” si se desea
exportar todos los usuarios; o “Si” para seleccionar usuarios.

" Usuarios para exportar.- Si se seleccion6 “No” en el campo anterior,
se habilitara este campo para seleccionar los usuarios.

= |dentificar estudiantes por.- Seleccionar los campos de usuario que
se desea exportar.

= Seleccionar todas las sesiones.- Al deshabilitar este campo se
habilitan los campos “Fecha de Comienzo” y “Fecha Final”, de esta
manera solo se exportan las sesiones dentro de ese rango de
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fechas.

= |ncluir sesiones no registradas.- Al habilitar este campo se exportan
también las sesiones que no se tomo asistencia.

= |ncluir comentarios.- Al habilitar este campo se exportan también los
comentarios.

= Fecha de comienzo.- Es la fecha de inicio de las sesiones a
exportar.

= Fecha final.- Es la fecha de fin de las sesiones a exportar.

= Formato.- Permite seleccionar el formato en el cual se va a
exportar; los cuales son: Excel, OpenOffice y Texto.

Luego de fijar los parametros presionar el boton “OK”,




Asistencia para el Curso/Asignatura :: Aula Demo
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MODO DE USO (ROL ESTUDIANTE)

El estudiante en la actividad de
asistencia solo puede visualizar:

El reporte de sus asistencias en la actividad de asistencia que se
encuentre..

( )
Registro de Asistencia (Primer Parcial)
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El reporte general de las actividades de asistencia que existan en el
Curso.

( )
Registro de Asistencia (Primer Parcial)
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