_

APRENDIZAJE
DIGITAL

INTRODUCCION AL NUEVO
STUDIUM

Modo edicion y gestion de archivos

’NiVERSiDAD
SALAMANC;

MPUS DE EXCELENCIA INTERNACIONAL




APRENDIZAJE

DIGITAL

Autores:

Juan Ramoén Manzanares Serrano
Vanessa Izquierdo Alvarez
Agustin Gutiérrez Garcia

Basado parcialmente en el documento “Manual Moodle 2.6 para el profesor” realizado por
Juan V. Conde Vides, Jorge Garcia Rodriguez, David Garcia Luna, Alberto Hermiz Ramirez,
Ana Osorio Navarro, Juan José Moreno L6pez, Pablo Luis Mufioz Solis y publicado por el
Gabinete de Tele-Educacién de la Universidad Politécnica de Madrid.

Esta obra esta licenciado bajo Reconocimiento-NoComercial-Compartirigual 3.0 Espafa
Licencia Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, Vvisita

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/es/ o envia una carta Creative
Commons, PO Box 1866, Mountain View, CA 94042, USA.

[@loce]

Studium 2




APRENDIZAJE

DIGITAL

Indice

N 1Y o Yo [ Yo o] 1o o

2. GESLIONAE FICNEIOS . ..ottt e e e e e e e e e e

Studium



APRENDIZAJE

DIGITAL

1. Modoediciodn

El Modo edicion permite afiadir y modificar el contenido (Recursos y Actividades) de un
curso. Sélo disponen de esta posibilidad los usuarios con perfil de Profesor o de Editor de

contenidos en ese curso.

En la esquina superior derecha de la pantalla, se puede encontrar el botdn “Activar
edicion”. Pulsando sobre dicho botén, el profesor pasara a disponer de un conjunto de
nuevas opciones. También es posible pasar al Modo Edicién pulsando el enlace “Activar

edicion” del blogue Administracion.
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Una vez activada la edicion se muestra junto a cada recurso de la asignatura la opcién

de cambiar su nombre y un desplegable “Editar” con el resto de opciones de edicién.
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Realizados los cambios en el curso se puede salir del Modo Edicién pulsando el botén o

enlace “Desactivar Edicion™ situado en el mismo lugar que aparecia “Activar edicion”.
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1.1. ;Como funciona?

El Modo Edicidn se caracteriza por mostrar un conjunto de iconos en el curso que
permitiran al profesor interactuar con los contenidos existentes. Los iconos se repiten en
muchos de los elementos de los que un curso esta compuesto y hacen su manejo facil e

intuitivo. La siguiente tabla describe los iconos segun su lugar de aparicion.

lcono Recursoo actividad Bloque Temao seccion

Cambiar el nombre.

Desplazar hacia la izquierda o

la derecha.

Mover a cualquier lugar del Mover a cualquier punto de

diagrama de temas. alguna de las dos columnas.

Editar, accediendo al Editar las propiedades |Afadir texto, imagenes,

accediendo a su formulario |y otros elementos al

formulario de configuracién. - = L
de configuracion. principio del tema.

Duplicar situando el nuevo
debajo del original.

Eliminar. Puede volver a
Eliminar. afadirse desde el bloque
“Agregar un bloque...”.

Indica que es visible para los estudiantes. Pulsando sobre el icono serd invisible para
ellos.

Indica que el elemento esta oculto. Pulsando sobre el icono vuelve a hacerse visible
para los estudiantes.

Indica el Modo de Grupo de una
actividad. Se corresponden con:
No hay grupos, grupos visibles y
grupos separados.

Asignar un rol aun usuario Asignar un rol a un
Unicamente para ese recurso o usuario Unicamente para
actividad. el bloque.

Marcar de manera
visual el tema activo.

Afiadir un tema o
seccion nueva al
diagrama de temas.

Eliminar el dltimo tema
del diagrama de temas.

Studium



APRENDIZAJE

DIGITAL

Junto a los iconos ya mencionados, el Modo Edicion muestra al pie de cada una de las
secciones o temas del curso el enlace “Afadir una actividad o recurso”, que facilita

herramientas para la incorporacion de actividades y contenidos.

Agregar una actividad o recurso \il

ACTIVIDADES Seleccione una actividad o un recurso para ver

% 1a ayuda. Haga doble clic en el nombre de una
== Base de datos
actividad o recurso para afiadiria de forma
==| Certificado rapida

K& chat

& Consulta
V‘, Cuestionario
% | Encuesta configurable

Ll Encuestas predefinidas
L\;‘ Foro

]

[} Glosario
lL__-} Herramienta Externa
@‘ HotPot
B
1= Leccién
\ OpenMeetings

"\LT Paquete SCORM nt

Las actividades son herramientas para la interaccién con y entre los alumnos, por
ejemplo, Foros, Cuestionarios, Wikis... Por otro lado, hay diferentes maneras de crear
contenidos con Studium o de enlazar contenidos previamente creados: Archivo,

Carpeta, Etiqueta, Pagina, URL y Paquete de contenido IMS.
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2. Gestionde Ficheros

Esta version de Studium presenta un gran cambio respecto de las anteriores en el sistema

de ficheros y la forma en la que estos se almacenan.

Los archivos se guardan y gestionan en cada recurso o actividad de la asignatura. Por
ejemplo, un archivo subido en una Tarea, s6lo estara accesible para los usuarios que

tengan permisos en dicha Tarea.

Ademads, todos los usuarios disponen de una carpeta de ficheros privada con el nombre
“Archivos privados” a la que pueden accederdesde Mi perfil.

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 aparecera siempre que se
desee incluir un fichero tras pulsar en “Agregar...”. También es posible agregar ficheros a

Studium con la utilidad “Arrastrar y soltar”.

2.1. ;Donde se guardan los ficheros de
una asignatura?

Los archivos subidos se guardan en los Archivos locales, dentro de la carpeta del recurso o
actividad de la asignatura donde se adjuntd y si se desea modificar habrd que hacerlo
desde ese mismo recurso o actividad. Para encontrar un fichero subido previamente, se
hara uso del Selector de archivos, el cual permite ver todo desde la misma ventana. Para
encontrar un fichero el Selector mostrara:

e Archivos recientes:Mostrara los ultimos ficheros subidos porel usuario.

e Archivos locales:Permite navegar entre todas los ficheros de todas las asignaturas

a las que se tiene acceso.

e Archivos privados:Contiene los ficheros subidos a esta carpeta personal.
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Salmctor da archivos

archivos: iconos,
lista o arbol

_— Vista de los

)
]
1

Repositorios
disponibles

En el Selector de archivos, las carpetas y documentos se pueden mostrar de tres formas,

intercambiables con los iconos de la esquina superior derecha: iconos, lista y arbol.

Para navegar por este sistema de ficheros locales, hay que pulsar sobre la palabra
“Sistema”, donde se mostrara una carpeta por asignatura y dentro de ellas, una carpeta

por cada recurso o actividad que tenga algun fichero.

Estas carpetas tendran un nombre (el del recurso o actividad) e irdn acompafadas, entre
paréntesis, de un descriptor que indicara el tipo de recurso o actividad, por ejemplo,

Archivo, Carpeta o Foro (en el caso de estar adjunto a un mensaje), etc.

5
Selector de archivos »
|

Archivos locales =] R EE
Archivos recientes
Nombrecortodela
Subir un archive .
o 5 asignatura
rchivos privados ﬁ ﬁ ﬁ

=

2 P2

Articulo 2 (Archiva) trabaio final Documentacién
(Tarea) complementaria

\

Una carpetapor cada
recursoo actividad
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Al acceder a los ajustes de un Recurso o Actividad que posee uno o mas ficheros, en el
apartado Contenido, podran gestionarse dichos ficheros pulsando sobre icono
correspondiente. Si se agrega un nuevo fichero con el mismo nombre de uno existente, se

podra sobrescribir o crear uno nuevo con otro nombre.

* Contenido

Seleccionar archivos Tamafic maximo para archivos nueves: 1000ME

|+7
L
| [

* il Archivos

m B

Documentos guia alumno.pdf

Las operaciones que se pueden hacer sobre un fichero son: cambiar el nombre, cambiar el

autor, cambiarla licencia de uso, moverlo a otro directorio, descargarlo y borrarlo.

Editar guia alumna, pdf ®

|u.s-.n.. I Borrar fichero I

Ca]\biar nombre del fic hero,
[ Actssizm | [ Cancel

Descargar utor y licencia de uso

fichero

reado: & dignargo de 2014, 1007
h Tamafia [ Mover a otro

directorio
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Si se trata de un directorio, se accede a sus opciones pulsando en el icono El de su
esquina inferior derecha.

Editar Leccidn 1 | = |

Lzainsc )| congimni =] Comprimir en un zip

Hombie LEccihn 1

Futa; 1 - T
r y

" 1 g

Borrar e

| ) ambiar el nombre
directorio ; z

del directorio

Jerna madificacidn:

Cheado: 11 de abrl de 2014, 11:44

— ‘Mover a otro
directorio
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2.2. ;Como funciona?

Hay dos lugares en los que se almacenan ficheros, la carpeta privada que tiene cada
usuario (esos ficheros no los puede ver nadie mas) o dentro de una actividad o recurso,

guedando almacenados en los Archivos locales.

Ya sea agregando un fichero a la carpeta de archivos privados (“Mi perfil”’-> “Mis
archivos privados”) o afiadiendo un fichero en la asignatura (“Activar
edicion”->  “Afadir una actividad o recurso”-> recurso o actividad), al pulsar sobre el
icono “Agregar..” se abre una ventana que permite escoger el Repositorio donde se

encuentre el fichero:

El tamafic maximeo para los archivos nuevos es: 100ME.para el limite global es: 100ME

|- ge (=7

Puede arrastrar y soltar archivos agui

Selector de archivos

-

2 |@

Selccionar archive | 1o s ns selecconads nngun srch

Para subir un fichero del ordenador, hay que escoger “Subir un archivo”:
1. Pulsar “*Seleccionar archivo’ para escoger el fichero ubicado en el ordenador.
2. Escoger el nombre con el que se desea guardaren‘“Guardar como™.
3. Escribir el “Autor” del fichero y seleccionar su “Licencia™.
4

Para finalizar, pulsar “Subir este archivo™.

Escoger el nombre con el que se desea guardar en “Guardar como™.
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Al afadir un fichero desde los archivos locales es posible indicar si se quiere duplicar el
fichero seleccionado o se prefiere hacer un enlace al mismo. Si se realiza un duplicado, en
caso de querer actualizar el fichero, habra que hacerlo en los dos sitios, ya que si se
cambia en uno de los sitios, no se cambia en el otro.

Seleccionar Leccion 1.docx

[

@ Hacer una copia del archivo
Crear un alias/atajo al archivo

Guardar
Leccion 1.docx
como:

Autar: | Profesor Pruehas

Seleccionar
. . Todos los derechos reservados -
licencia:

Seleccionar este archivo ][ Gancelar

Ultima modificacion: 11 de abril de

( = 2014, 12:00
Creado: 11 de abril de 2014, 12:00

Tamafio: 1.7MB

& |

Licencia: Todos los derechos
reservados

Autor: Profesor Pruebas

Uno de los campos necesarios para rellenar, en el momento de subir un fichero es la
Licencia. Estas son las distintas opciones:

e Todos los derechos reservados.@

e Dominio Publico.@

e Creative Commons (CC):@

e CC-No Derivs.

e CC -No Comercial No Derivs. ®®©
e CC -No Comercial. @@@

e CC -No Comercial Share Alike. @@@@
. cc-share Alike. QEI©C)

e Otro: Si la licencia del material no es ninguna de las anteriores.
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El titular posee los derechos de reproduccion de copias, derivacion

del material, distribucion comercial y presentacion del

El material puede ser explotado por cualquier persona, respetando

los derechos morales del autor.

Reconocimiento. ElI material creado por un artista puede ser
distribuido, copiado y exhibido por terceros si se muestra en los

créditos.

Sin obra derivada. No se pueden realizar obras derivadas.

No comercial. No se puede obtener ningun beneficio comercial.

Compartir igual. Las obras derivadas tienen que estar bajo los

mismos términos de licencia que el trabajo original.
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