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Mision

Formar hombres y mujeres cultos, con un alto nivel de preparacion profesional,
solidarios y con espiritu de servicio, comprometidos con las necesidades sociales
y con las profundas transformaciones que demanda el pais.

Visioén

Una institucidn con responsabilidad social, que sobre la base de la calidad de su
planta docente, sus servicios educativos y sus planes y programas de estudio, forme
profesionales con alto nivel y preserve, difunda y genere cultura, ciencia e
innovacion tecnoldgica en beneficio del pueblo.

Objetivo

En este manual se visualizara y explicara la manera en la que el usuario puede
trabajar dentro de la plataforma que ofrece UNEZ.



1. Pagina Principal

Si deseas ingresar a la plataforma educativa de Moodle de la Universidad Emiliano
Zapata, tienes dos opciones para hacerlo, atreves de:

La pagina principal de la plataforma educativa de Moodle se encuentra en la
siguiente direccion electronica https://unez.edu.mx/enlineal/login/index.php

B Docente

R Portal Web UNEZ

] Reglamento Escolar

B Archivos privados

e O a través de la pagina principal de la UNEZ en el siguiente link:
https://lunez.edu.mx/

2 UNEZ - Universidad Emilia

an

I

a| UNEZ » [erta Educativa > Admisiones. » Estudiantes > CENDI > RENUPS
¥

» Contacto

E = > Educacion a Distancia
Universidad
Emiliano Zapata > Biflisiesa

> Bolsa de Trabajo

> Calendarios

> ConsLita Galificacionas

> Horarios de Clase

= e > Reglamento Interno



2. Inicio de sesion por primera vez.

Al iniciar por primera vez en la plataforma Moodle de la UNEZ, es prudente
cambiar la contrasefia a una confiable y segura de acuerdo a tus necesidades.
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Si deseas editar tu perfil y completar tu informacién personal, puedes acceder a
tu perfil dando clic en tu nombre, situado en la esquina superior derecha de la
pantalla.

o
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A @ Efren Guera Hemandez -

@ Areq persona
& Perfi

B Cdiificaciones
® Mensgjes

#& Preferencias
® Sali

@ Cambiarrol a...

No hay archivos disponibles

Linea de tiempo
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Se desplegara la informacidn general del usuario, haz clic en la opcion Editar Perfil
y llena las secciones que te faltaron.

® Area personal

Area perendal |/ Perfil Restablecer pagina a por defiecto Personalizar esta pagina
# Inicio delsifio
B Calendaric
8 e s Detalles de usuario Informes
Editar perfil Registros de hoy
F Administracién del sitio Direccitin de conea Todas las entradas
nl? Diagrama de inferme

Informe completo
México Sesiones del navegador

Si deseas adjuntar una foto de perfil, ve a la seccion Imagen del usuario y haz clic
en el icono que se muestra en la imagen.

-~ Imagen del usuario

Imagen actual  Ninguno

Imagen nueva () 'amafio méximo para nuevos archivos: 10MB, nimero méximo de archivos adjuntos: 1

» il Archivos.

Descripeidn de la imagen

En la ventana emergente haz clic en Seleccionar archivo. Selecciona el archivo
deseado en formato (.jpg), el cual debera pesar menos de 1MB, y haz clic en Subir
este archivo.

Selector de archivios *
i Archives locales 12 =

h Archivos recientes

Adjunte

Seleccionar archive | Mingun archive seleccionads

fhArchives privados
Guardar come

) ‘Nikimedia

Autor

Ihg. Jog& Manuel Martinez Martinez

Seleccionarlicencial Todos los derechos resenvados =

Subir este archivo




Las siguientes secciones son opcionales, al finalizar haz clic en el botén
Actualizar Informacién Personal.

» Nombres adicionales
» Intereses

Opciona

En esse formuano hay campos obigatonos *

3. Pantalla de inicio

e Columna Izquierda: Barra de menu (Mis Cursos, Calendario personal,
Archivos privados e Inicia del Sitio).

e Columna Central: Cursos disponibles y avisos.

e Columna Derecha: Otros bloques de apoyo (Calendario).
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B2 Manual de Ususan.doce A R Manual de Ususa..doos A
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[ Columna Izquierda] [ Columna Central ] [Columna Derecha ]

Nota: Es importante mencionar que los bloques que estan al inicio de la sesion, pueden ser
totalmente distintos a los bloques que aparecen una vez dentro de un curso.



4. Area personal

Este bloque contiene una barra de menu donde se encuentra links de
direccionamiento a la pagina de inicio, archivos privados, calendario de actividades
y las asignaturas a cursar.

E| Cambiar contrasefia x +
€« C @ unezedumx/enlineafiogin/change_password.ph
. q

Fara confinuor, deberd ¢

En la opcién de Area personal aparecera una lista con los cursos a los que tiene
acceso el docente, para entrar al curso solo basta con dar clic en el nombre.

Nota: Si el docente no ve ningun curso, no quiere decir que no tenga acceso a la
plataforma o que no esté dado de alta en la materia, mas bien es problema de
asignacion de materia.

5. Usuarios en Linea

Este bloque muestra los usuarios que han ingresado a la plataforma durante los
ultimos 5 minutos. Si se mantiene el cursor sobre el nombre de alguno de los
usuarios, se te indicara cuanto tiempo hace que esa persona ha estado activo en el
Curso.

%



Da clic sobre el icono de mensaje que esta al lado del nombre; para enviar un
mensaje privado a esa persona. Se abrira una ventana emergente donde debes
escribir el texto del mensaje y después da clic en el botén Enviar mensaje.

@ Ing. Josa Manuel Mart... * ..
@ ciliniea

Espacie personal
Guardar borradore: de mensajes
notas eto, para acceder o elos mas
tarde,

6. Calendario

Muestra el calendario del mes presente, en este bloque se visualizan las
actividades proximas a vencer.

Nuevo evenlo

- February 2020 -

Lun Mar Mig Jue Vie sab Dem

Exportar calendario Gestionar suscriprinnes

Nota: Puede haber actividades que no se tomen en cuenta para evaluacion y por esta razon
no aparecen en el cuadro calificador. En caso de duda, comentarlo con el Coordinador
Académico.



Panel de Control

Muestra tus proximos eventos importantes o tareas por revisar.

G Area personal x  + - x

Area personal B/my/
unezeedumx

@ Area p

#& Inicio del sifio <
Su panel de control

£ Calendario
€ blogue de linea de flempo muesira fus préximos eventos
D Archivos privados imporfantes y tareas.

T Mis cursos Puede elegir enfre mostrar las actividades en la proxima
Cursos accedidos recienfemente semana, proximo mes o en el futuro.

iministracion ti " ”
# Administracién del sitio También puede mostrar los elementos ya vencidos.

Antrir Terminar tour

Linea de fiempo

No hay cursos recientes

Vista general de curso i {5

¥ Todos (excepto los ocultos) ~ 12 Nombre del curso ~

s previsias

Usuarios en Iinea

Ter T fre

Fundamento de Contabiidad o

2 usuarios online (Gltimos 5 minutos)
ema H z ®

0% completado

€ ¢

Mostrar 12~

H R Escribe aqui para buscar

Cursos Recientes

Muestra los cursos a los cuales han sido visitados por tltima vez, lo que permite volver a
acceder rapidamente de nuevo.

I Areapersonal x o+ - 8 x

<« C @ unezedumeniinea/my/ * &
Cursos accedidos recientemente

Elbloque de "Cursos de Acceso Reciente” muesira los cursos
que han sido vistos por Gitima vez, lo que le permite volver a
enconirarlos y acceder de un modo mds inmediato.

sovrr | [ oo o

Cursos accedidos recientemente

No hay cursos recientes

P Escribe aquf para buscar



Vista General

En esta seccion se muestran todos los cursos a los que fue asignado como docente, asi
como también el avance que se lleva de la asignatura.

I Area personal x +

€ 5 C @ unezedumenines/my/

# Inicio del sifio

’ ° e X F E'VenGuermHemandez& -

# Calendario Personalizar esta pagina

x

D Archivos privados

Archivos privados
= Mis cursos

# Administracién del sitio No hay archivos disponibles

damento de Contabiidad .
2 usuarios online (Glfimos § minutos)

0% o

X
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Mostrar 12 ~
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Inicio de curso asignado

Aqui se muestra el nombre de la materia, una pequefia introduccion la cual la visualizan los
alumnos, asi como también las herramientas necesarias para el alumno durante el curso
(contenidos, metodologia, calendario de actividades, antologia, apoyo didactico y un foro
general de dudas).
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Fundamento de Contabilidad B

Bienvenida
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Actividades y Contenidos

En esta seccion veran las actividades asignadas por semanas, asi como los recursos y
criterios a evaluar para la actividad, desde aqui también se podran poner activas las
semanas consecutivas




Actividad

Al seleccionar una actividad el docente podré ver cuantos alumnos estdn dados de alta en su
materia, cuantos ya enviaron sus actividades y cuantas actividades estan pendientes de
evaluar. Se muestra las fechas y horas de entrega de las tareas la cuales se pueden modificar
accediendo al icono indicado.

& ® Eien Guera Hemandez &)
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Sl cainicacion

Modificacion de informacion de tareas.

En esta seccion el docente podra modificar los tiempos de entrega de cada actividad.

M Recibidos - efrenguerrahemanc X | @ Aldea X & Editando Tarea X Nueva pestafia x| + = =} X
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Calificar una actividad.

Se muestran primeramente los participantes activos de cada materia, asi como el estado de
la tarea de cada uno de los alumnos. Solo se tiene que seleccionar la opcion calificacion
sefalada a continuacion para poder tener acceso a la evaluacion de la misma.

Q% @

Fundamento de Contabilidad

Actividad 1
Accién sobre las caificaciones | Bea.

n  Comenfarosde  Anclacién Calificacién
relrogiimentacién  PDF

H P Escribe aquf para buscar

Nos mandara a una pagina como se muestra en la siguiente imagen, en la cual podremos
evaluar al alumno, asi como hacer comentarios sobra la tarea.

RN cucrcar cambios | Guarsary mostrar siguente [[RS0C o

H P Escribe aquf para buscar =] ¢ A @m s




Examenes Parciales

Existen dos examenes parciales por cada curso los cuales se encuentran identificados como
se muestra a continuacion los cuales pueden ser activados por el docente en las fechas que
se marcan de acuerdo al calendario.
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Calificaciones

Para poder tener acceso a las calificaciones se mostrara a continuacion los pasos para poder
visualizar lo antes mencionado.
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M Recibidos (1) - effenguerraherr. x | @ Adea X Calficaciones - Eren Guerra Her X | Nueva pestaria x| + - 8 x

< c a hy a % @ :

A& ® ErenGueraHemandez & ~
«»

‘ Efren Guerra Hernandez ®'

Cursos que estoy ensefiando

~—

Selecciona la materia
deseada

Nombre del curso
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En esta ventana se visualizan los alumnos dentro del curso asi como las calificaciones de
las actividades y los parciales, en esta seccion se cuenta con diferentes herramientas como:
exportar a EXCEL, informes generales, historial de calificaciones etc.

M Recibidos (1) - efrenguerrahern: X | @ Aldea X @l Colificaciones: Vista X Nueva pestafia x| + = =} x
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Fundamento de Contabilidad : Vista: Preferencias: Informe del calificador

Activar edicién
Informe del calificador
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Participantes

En este bloque es posible enviar mensajes o notas de forma masiva. A diferencia del
bloque Usuarios en Linea, que solo es viable enviar mensajes a un solo usuario.

8 Colfieaionzs o -
Farficipantes
B tinvenida Mo se oxplicaron filtros
[ samena 1
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8. Anexo



A manera de conclusion, explicamos brevemente el significado de los iconos que es
posible encontrar al ingresar a un curso en la siguiente tabla

lcono Descripcion

Foro: Tiene como obijetivo principal interactuar directamente con los
L5 participantes inscritos en el curso, a excepcion del Foro Novedades,
— en el cual solo el docente puede escribir para dar realimentacion.

= Etiqueta: Representa una pagina donde es posible encontrar mapas
mentales o instrucciones de como llevar el curso.

Pagina web: Es un link de acceso a una pagina que el disefiador del
contenido selecciono; este link puede ser un video de YouTube o un

L & articulo y puede ser consultado en cualquier
Examen: Este icono representa la elaboracion de un examen o
cuestionario en plataforma.

Entrega de Tarea: En este espacio se sube el archivo correspondiente
a la tarea de la sesion.

" Archivo formato PDF: Para su lectura es necesario que se tenga

“ instalado un programa especial, el mas comun y utilizado es Acrobat
Reader 7.0 o superior.

Fd Archivo formato Word: Es necesario que se tenga instalado Office

W 2007 o superior.
Nota: Para archivos en Excel o PowerPoint, el icono es el sugerido

’ '_: Archivo Zip: Esta imagen significa que al dar clic se descargaran una

- serie de documentos comprimidos en formato “.zip”.

7
n Archivo de audio: Este icono representa un podcast en plataforma.




