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MANUAL - GUÍA DE APOYO PARA EL ALUMNO 

La Escuela Preparatoria “Gral. Emiliano Zapata” ofrece a la población (joven y adulta) el Bachillerato General en la 

Modalidad No Escolarizada. Es una oportunidad para estudiar la preparatoria a distancia por Internet, por medio de la 

plataforma educativa http://www.pezadistancia.mx 

 

Características de la Modalidad No Escolarizada: 

- Se dirige a estudiantes que para su formación no asisten a un salón de clases. 

- Participa un docente-tutor en cada curso, orientando al alumno durante el proceso de  aprendizaje en la 

plataforma educativa. 

- Se utilizan estrategias de educación a distancia mediante el uso de las tecnologías de la información y 

comunicación. 

La plataforma  del Bachillerato General Modalidad No Escolarizada de la  Escuela Preparatoria  "Gral. Emiliano Zapata" 
es un servicio educativo para la comunidad de profesores y alumnos. Consiste en una herramienta informática apoyada 
en las Tecnologías de la Información y Comunicación.  Es una plataforma de aprendizaje basada en un software 
(Moodle) alojada en un servidor, a la cual se tiene acceso desde una computadora con conexión a Internet. 

En esta modalidad educativa la institución brindará apoyo, de manera permanente,   a profesores y alumnos. Para 
cualquier duda o comentario puede enviar un mensaje al correo ana.fernandez@pezadistancia.mx  (Lic. Ana Fernández 
Fdez.) 

Para cuestiones de acceso, soporte técnico y conexión a Internet no dude en enviar un correo  a la cuenta 

jorge.guerra@pezadistancia.mx  (Ing. Jorge A. Guerra Martínez)  Y el operador del Chat general de la plataforma   está 

disponible durante la tarde, de lunes a viernes,  en otro horario se puede dejar  un mensaje que se atenderá a la 

brevedad posible. 

 
 
I.- ACCESO A  LA PLATAFORMA EDUCATIVA (Moodle) 
 
 
La primera vez que entre a un curso, como usuario alumno, realice los siguientes pasos: 

1. Escribir la dirección  http://www.pezadistancia.mx  en la barra de direcciones de su navegador(Google Chrome , 
Mozilla Firefox  o  Internet Explorer) 

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

 

http://www.softonic.com/s/explorador-google-chrome
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3. El acceso a la plataforma educativa http://www.pezadistancia.mx  se puede tener  dando clic sobre  el cuadro “Entrar” 
(en la parte superior derecha o izquierda) y en el botón Alumnos-Acceso.  Aparecerá una pantalla similar a la  siguiente: 
 

 
 
 
4. Escriba su nombre de usuario alumno y  contraseña, dar clic en el botón Entrar. Se mostrará la página “Mis cursos” 
que contiene todos los cursos del tetramestre en el que está inscrito. Y para tener acceso a cada curso haga clic en el 
nombre de la materia. 
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5. Luego entrará a la pantalla principal del curso seleccionado. Encontrará todo lo relacionado con su curso: 
bienvenida, metodología,  competencias a desarrollar, evaluación, actividades de cada semana, etc.  
 

 

 
 
II.- UTILIZACIÓN BÁSICA DE MOODLE 
 
Es necesario conocer el funcionamiento básico de la Plataforma Educativa (Moodle) antes de explicar cada apartado: 
 
A) NORMAS BÁSICAS  DE UTILIZACIÓN DE MOODLE: 
 
1. Todos los textos remarcados en azul son enlaces, lo que permiten desplegar nuevas páginas si marcas clic sobre ellos. 
 
2. Cualquier  menú se puede  reducir marcando clic en el cuadro de la derecha.  Antes de reducirlo se puede ver de la 
siguiente manera: 
 

 
Una vez realizada la reducción, el mismo menú se ve de la siguiente manera: 
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3. Por ejemplo  en esta imagen se muestra que  un usuario se encuentra en “Participantes”  dentro del curso de 
Literatura I   y haciendo clic en LI1B14  se puede regresar a la pantalla anterior: 
 

 
 
 
4. Para salir de un curso solo  se marca cualquiera de los dos enlaces “Salir”,  uno situado en la parte superior derecha y 
otro en la parte inferior central, como se muestra aquí: 

 
 

 
B) ÍCONOS DE MOODLE Y SU SIGNIFICADO 
 
A continuación se muestra una relación de iconos y su significado de manera que su consulta resulte sencilla. Estos son 
los más utilizados en esta plataforma educativa 
 

ICONOS DE MOODLE Y SU SIGNIFICADO 

SÍMBOLO NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 Información Proporciona información del punto en el que está situado 

 Accesos directos Muestra las combinaciones de teclas que hay que pulsar para acceder 
rápidamente a una función 

 
Participantes Muestra los participantes de un cierto curso 

 
Foro Muestra un debate abierto o una lista de foros 

 
Sala de chat Permite a los usuarios debatir un tema en tiempo real a través de Internet 

 Consulta Es una pregunta escrita por el profesor con varias respuestas, donde el 
alumno ha de seleccionar una. 

 Encuesta El profesor puede realizar encuestas sobre los alumnos, su forma de 
estudio, etc. 

 
Glosario Es una especie de diccionario elaborado por los alumnos de un curso. 

 Lección Permite guardar lecciones 

 Wiki Enlace a una página Web que permite añadir datos a los ya existentes 

 
Tarea Cualquier tipo de actividad o trabajo evaluable 

 Usuario Tiene varios significados, pero todos son para referirse a un usuario 
concreto. 

 
Calificaciones Muestra las calificaciones del alumno 

 Diálogo Permite intercambiar mensajes entre los usuarios sin necesidad de utilizar 
el correo electrónico 

http://cadptgez.sytes.net/course/view.php?id=15
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Recursos Enlaces a herramientas  que pueden ser vistos, leídos, desplegados, 
ejecutados, bajados de la red etc. y que permiten obtener información.  

 Libro Presenta un texto sobre el tema de la actividad. 

 
Cuestionario Permite realizar exámenes o actividades en línea. 

 Taller Es similar a la tarea pero en este caso los alumnos deben acceder a los 
trabajos de otros compañeros y evaluarlos 

 
Curso Cursos disponibles para el alumno, según el tetramestre que cursa.  

 
Videos Contiene un video de apoyo para realizar la actividad de aprendizaje. 

 
 
 
C) DESCRIPCIÓN DE LA PANTALLA PRINCIPAL DE UN CURSO 
 
En la página principal de un curso se mostrará tres columnas con sus correspondientes apartados, como se muestra a 
continuación: 
 
 

 
 
 
 
BREVE DESCRIPCIÓN DE CADA MENÚ: 
 
La explicación completa de la utilización de cada menú  se desarrollará en otro punto de este manual: 
 
 
1. Personas 

 

Permite tener una visión de los participantes del curso y favorece la comunicación. 

 
 
 
 

PANEL 

CENTRAL 

OTROS 

MENÚS 

        

MENÚS 
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2. Actividades 

 

Permite tener acceso a todas las actividades que el profesor ha creado para el curso.  
La imagen del lado izquierdo muestra todas las posibles actividades existentes en 
Moodle. 
 
 

 
 
3. Buscar en los foros 

 

Este espacio permite buscar un foro: general de dudas, de aprendizaje, etc. 

 
 
 
4. Administración 

 

Para consultar las calificaciones obtenidas en el curso, además de mostrar el  
perfil del usuario. 
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5. Mis cursos 

 

Presenta todos los cursos disponibles en los que el usuario está inscrito.  
 

 
 
 
 
 
 
 
6. Diagrama semanal muestra las actividades de un curso organizadas por semanas. 
 

 
 
 
 
 
 7.  Novedades 

 
 
 
 

Este permite leer los avisos importantes escritos por el profesor 
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8. Eventos próximos 

 

Este es para consultar los eventos que se realizarán en los días siguientes haciendo 
clic sobre cada evento. 

 
 
9. Actividad reciente 

 

Muestra las modificaciones realizadas desde el  último acceso en un  curso. 

 
 
 
 
 
10. Calendario 

 

Calendario  particular de un curso que indica las actividades relevantes. 

 
 
11. Otros bloques 

 
Existen otros bloques menos comunes pero igualmente importantes que pueden aparecer en nuestro curso Moodle:  
 

Búsqueda global: Motor de búsqueda que permite consultar todas las posibles entradas en Moodle... 

Descripción del curso/sitio: Muestra un texto que describe al curso o sitio. 

Entrada aleatoria del glosario: Muestra en su interior la definición o descripción de cualquiera de los glosarios 
que haya definido en su curso. 
HTML: permite colocar contenidos arbitrarios (texto, imágenes, enlaces...) en la página principal de cualquier curso. 

Marcas: Los usuarios pueden asignarse marcas (describir sus intereses) a sí mismos de manera que sea fácil 
encontrar a otros usuarios con intereses similares. 

Marcas blog: Presenta una nube de términos que resume en un único cuadro los conceptos, términos y/o palabras 
de las marcas, de una forma completamente automatizada, más importantes a partir de las entradas en los Blogs. 

Mensajes: Constituye un sistema de mensajería interna dentro del curso Moodle. 

Menú blog: Permite el acceso inmediato a las funcionalidades del blog del usuario. 

Quiz: Permite mostrar los resultados de los  cuestionarios o exámenes realizados. 

Usuarios en línea: Permite ver cuántos usuarios hay conectados a ese curso en ese momento. 
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III.- GUÍA DE UTILIZACIÓN DE MOODLE 
 
A continuación se explicará cada uno de los submenús contenidos en los menús de Moodle. 
 
A) MENÚ PERSONAS 

 
 
 

Haciendo clic 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: 
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B) MENÚ BUSCAR EN LOS FOROS: 
 
 

 

En caso de encontrarse algún mensaje del foro que contenga  dicha palabra le 
mostrará una pantalla similar a la siguiente: 
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C) MENÚ ADMINISTRACIÓN                                      
 

 
 
1.- Dando clic sobre “Calificaciones” le reenvía a una página similar a la siguiente imagen: 
 

 
 

 

 

D) MENÚ MIS CURSOS 

 

En este menú se pueden ver todos los cursos en los que está matriculado el alumno. 
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E)  MENÚ EVENTOS PRÓXIMOS 

 
Este menú es una agenda donde se anotan eventos a nivel personal o de grupo. 
 

 
 

 
 
 

 

F) MENÚ ACTIVIDADES 

Son varias las actividades que pueden aparecer en este menú: 
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BASE  DE DATOS 
 
Este módulo permite que los alumnos incorporen datos en un formulario diseñado por el profesor del curso. 
Y se puede tener acceso por  el Menú de Actividades. 
 
 
Se seleccionará una base de datos concreta, la cual tendrá una apariencia similar a la que sigue: 
 

 
 
 
CONSULTAS 
 
Este módulo permite al profesor conocer la opinión o verificar sus conocimientos sobre un tema concreto. Para acceder 
a ellas se puede hacer  por medio del espacio  “Actividades”. 
 
  

 
 
 
 CUESTIONARIOS 
 
Este módulo representa un examen en línea, lo que quiere decir que a partir de una serie de preguntas se evalúa al 
alumno. Para acceder a los cuestionarios se utiliza el menú actividades. 
 
Se tendrá acceso a alguno de los cuestionarios disponibles (siempre que esté  a disposición del alumno). La página 
será similar a la que sigue: 
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 CHATS 
 
Sirve para intercambiar información entre los usuarios del curso mientras están conectados a dicho chat. 
Para acceder al chat se puede hacer de dos maneras diferentes: 

a) Mediante el Menú Actividades de la página principal: 
 

 
 
De esta manera accedemos a un listado general  que se encuentra  en el  curso de la siguiente manera: 
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b) Mediante el diagrama Semanal  

 
 

De cualquiera de las dos formas anteriores, se seleccionaría una sala de chat concreta, la cual tendrá una apariencia 
similar a la que sigue: 
 

 
 
 
 
 
 
ENCUESTAS 
 
Permite al profesor conocer la opinión de los alumnos en el curso sobre diversas cuestiones. Se trata de una actividad 
NO evaluable. Por medio de “Actividades” se puede tener acceso a un listado general de las encuestas que se 
encuentran en el curso de la siguiente manera: 
 
 
 

 
 
En este manual se describen algunos de los tipos de encuestas: 
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a) ATTLS: Este tipo de encuesta muestra un conjunto de 20 preguntas con la intención de conocer la opinión del 
alumno respecto a sus actitudes hacia el pensamiento y el aprendizaje. La pantalla será similar a la siguiente: 
 

 
 
 
b) Índice crítico: Este tipo de encuesta muestra un conjunto de 5 preguntas con la intención de conocer la opinión del 
alumno respecto a situaciones concretas dentro del curso. La manera de contestarla es redactando texto en las casillas.  
 

 
 
 
 FOROS 
 
Se trata de una actividad que permite aportar ideas y discutir sobre los temas que se vayan proponiendo. Para acceder a 
ellos se puede ingresar por medio del espacio “Actividades”: 
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De esta manera se mostrará una lista de foros disponibles, así como los temas que trata y el registro  del usuario. La 
pantalla será similar a la que sigue: 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
TAREAS 
 
Se trata de cualquier tipo de actividad o trabajo evaluable. Para acceder a ellas se puede hacer de dos maneras. 
 
a) Seleccionando “Tareas” en el menú siguiente: 
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De esta manera le mostrará todas las tareas que aparecen en el curso, así como el tipo de tarea que se trata, la fecha de 
entrega, la fecha de envío y la calificación obtenida. 
 

 
 
 
 

b) Y seleccionando una tarea concreta del diagrama de actividades  semanal de un curso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


