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Instructivo o guía para el usuario 
 
El presente Recurso Didáctico Digital (RDD) está formado por tres unidades didácticas 
correspondientes a la unidad de aprendizaje: comunicación oral y escrita. Dichas unidades 
cuentan con cuatro secciones, a las que se puede acceder al deslizar la pantalla hacia abajo.  
 
La primera sección es la de los materiales, en la que se encuentran videos, diapositivas, 
infografías, entre otros. Para entrar a estos recursos y a todos los archivos del curso, solo se 
requiere dar clic sobre el nombre y esto permitirá que el documento se abra en una ventana 
pequeña, la cual se puede ampliar desde arriba del lado derecho.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
Al cerrar la nueva ventana quedará abierta la primera ventana a la que se accedió.  
 
La segunda sección es la que corresponde a los retos donde se encuentran las actividades o 
tareas a realizar y al igual que los materiales se accede al dar clic sobre el nombre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al dar clic en el foro de bienvenida se encontrará una pantalla en donde están las instrucciones 
de participación del foro y un foro abierto ubicado en la parte de abajo y al que se accede 
dando clic sobre el nombre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
En el interior, hay que dar clic en responder foro y se tendrá oportunidad de contestar mediante 
texto o agregando un archivo según sea el caso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Después de comentar o subir un archivo se debe dar clic en enviar al foro para que todos 
puedan ver el comentario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
Para subir un reto (tarea o evidencia), primero hay que desarrollar en un archivo de word lo 
que se pide en la actividad y segundo, dar clic sobre el nombre del reto donde se abrirá una 
ventana como la siguiente y en donde se deberá seleccionar añadir archivo; aquí se podrá 
arrastrar el archivo para entregar la tarea y se dará clic para guardar cambios. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
La tercera sección es la de interactividad en donde se encontrará un foro de dudas por unidad, 
el cual se utilizará como el ejemplo citado más arriba. 

 
La cuarta sección es la de materiales de apoyo, en esta se encuentran archivos adicionales 
que pueden servir para complementar la información para los retos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los enlaces a internet, al igual que los materiales, abren en una ventana diferente. 
 
Hay dos formas de navegar a través de la plataforma, la primera es con la navegación del lado 
izquierdo y la segunda con la de la parte superior de la pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
Cada unidad temática aparecerá de acuerdo a los diferentes tiempos para desarrollar cada 
una. 
 
Esperamos que este instructivo sea útil para ti. 
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1. ¿Qué es Moodle? 

Moodle es un sistema de gestión del aprendizaje en línea, que permite a los profesores 

o educadores la creación de sitios web donde se desarrollan cursos dinámicos que 

extienden el aprendizaje en cualquier momento y en cualquier sitio. Es una plataforma 

virtual interactiva, adaptada a la formación y empleada como complemento o apoyo a la 

tarea docente en multitud de centros de enseñanza en todo el mundo. 

Moodle facilita a los estudiantes los medios necesarios para llevar a cabo su proceso de 

aprendizaje, como lo son las actividades y las evaluaciones correspondientes que 

realizaran en plataforma, los profesores juegan un papel importante porque están 

relacionados con el diseño del proceso enseñanza-aprendizaje donde deberán llevar un 

seguimiento de retroalimentación de sus estudiantes. 

Algunas de sus características son:  

 Interfaz moderna, fácil de usar  

 Tablero Personalizado  

 Actividades y herramientas colaborativas 

 Calendario  

 Editor de texto simple e intuitivo  

 Notificaciones  

 Monitoreo del progreso  

 Autenticación e inscripciones (matriculaciones) masivas seguras  

 Gestión de permisos y roles de usuario  

 Reportes y bitácoras detalladas 
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Ventajas 

 Gran disponibilidad: satisface las necesidades de profesores, estudiantes, 

administradores y creadores de contenidos. 

 Escalabilidad: la aplicación se adapta a las necesidades que aparecen en el 

transcurso de la utilización de esta. Tanto en organizaciones pequeñas como 

grandes se pueden utilizar la arquitectura Moodle. 

 Facilidad de uso: las utilidades de Moodle son sencillas y su utilización es muy 

intuitiva. Existen manuales de ayuda que facilitan su utilización  

 Interoperabilidad: el código abierto propicia el intercambio de información gracias 

a la utilización de los “estándares abiertos de la industria para implementaciones 

web” 

 Estabilidad: Moodle es un entorno eficaz y confiable 

 Seguridad: la restricción de acceso a las comunidades de aprendizaje de Moodle 

es una solución 

2.- Requisitos para operar la plataforma Moodle es una herramienta o aplicación web, 

para su acceso como usuario solo se necesita:  

Un pc con conexión a internet y bocinas.  

Navegadores aceptados: Google Chrome o Firefox, Internet Explorer no se recomienda, 

ya que puede cambiar el tipo de vista de algunas ventanas de actividades. 

 

            MOZILA FIREFOX                                                                  GOOGLE CHROME 
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3.- Algunas herramientas comúnmente utilizadas en Moodle. 

Uno de los propósitos principales del seminario consiste en facilitar y enriquecer la 

interacción entre todos los participantes (entre estudiantes, entre profesores y entre 

alumnos y profesores). Por ello las herramientas de comunicación son básicas. A través 

de estas herramientas los alumnos pueden plantearle dudas y solicitarle aclaraciones. 

A continuación, te mencionamos algunas herramientas que te ayudaran en el desarrollo 

del seminario “Enfoque Empresarial en el Área de la Salud”: 

 

El correo electrónico es una pieza fundamental. Es absolutamente 

necesario disponer de una dirección de correo electrónico para utilizar Moodle.   

 El módulo Chat permite mantener conversaciones en tiempo real con 

otros usuarios, sean profesores o alumnos. La comunicación a través del chat es 

multibanda (muchos usuarios pueden participar a la vez) y síncrona, en tiempo real. 

 La actividad de examen permite crear exámenes con preguntas de 

varios tipos, incluyendo opción múltiple, falso/verdadero, relacionar columnas, respuesta 

corta y calculada. Se puede permitir que se intente realizar el examen en varias ocasiones 

con el orden de las preguntas acomodado aleatoriamente. Se puede establecer un límite 

de tiempo si se desea. Cada intento es calificado automáticamente y la calificación se 

guarda en el libro de calificaciones. 
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 El módulo de actividad tarea le permite comunicar quehaceres, 

recolectar los trabajos y proporcionar calificaciones y retroalimentación. Los estudiantes 

pueden enviar cualquier contenido digital (archivos), tal como documentos de procesador 

de textos, hojas de cálculo, imágenes y clips de audio o video. 

 Son un medio ideal para publicar pequeños mensajes y mantener 

discusiones públicas sobre la información u opiniones allí vertidas. Su funcionamiento es 

muy similar al de otros foros de discusión en Web. 

 

 4.- Registro a la plataforma Moodle 

Sitio web: 

Para acceder a la plataforma deberás ingresar al sitio oficial del CICS UST 

https://www.cics-sto.ipn.mx/ 

Se visualizará la siguiente ventana. Da click en Moodle 3.7 y sigue los siguientes pasos. 

 

https://www.cics-sto.ipn.mx/
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1.- Posterior deberás seleccionar la opción de Ingresar que se encuentra en la parte 

superior derecha de la ventana:  
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2.- Coloca tu nombre de usuario y contraseña. 

 

3.- Si no tienes nombre de usuario y contraseña deberás dar click en registrarse como 

usuario. 
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4.- Deberás llenar el siguiente formulario que contiene: 

Nombre de Usuario y contraseña: Mismas que el usuario elige  

La contraseña debería tener al menos 8 caracteres, al menos 1 dígito(s), al menos 1 

minúscula(s), al menos 1 MAYÚSCULA(S), al menos 1 carácter no‐alfanumérico(s) 

como. $ ? / * ‐ + # @ 

Dirección email: Cuenta de correo electrónico que el usuario tenga 

Correo (de nuevo): Confirmar la dirección de e-mail 

Nombre: Colocar el nombre del usuario 

Apellidos(s): Apellidos Paterno y Materno  

Ciudad: Ciudad de México  

País: México 

DATOS CICS UST 

Rol Especifico: Profesor, Estudiante de seminario y otros cursos, Estudiante 
 
Turno: Matutino o Vespertino 

Semestre: 1er, 2do,3ro,4to,5to,6to,7mo,9no. 

y cuando termines darás click en crear cuenta.  

https://www.uteycv.cics-sto.ipn.mx/moodle/login/signup.php?
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5.- En automático te llegara un correo, para que actives tu cuenta en la plataforma. Si el 

correo no se encuentra en la pagina principal del correo que registraste revisa el spam. 
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6.- Abrir el correo que la plataforma envía, para activar la cuenta. 
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7.- Si se olvida el nombre de usuario o contraseña, da click en: ¿Olvidó su 

nombre_de_usuario o contraseña? Y en automático te llega un correo de la misma 

plataforma, para recuperar dichos datos. 

 

https://www.uteycv.cics-sto.ipn.mx/moodle/login/forgot_password.php
https://www.uteycv.cics-sto.ipn.mx/moodle/login/forgot_password.php
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5.- Acceso a la plataforma Moddle  

Para acceder a los cursos seminario de la plataforma CICS UST, entra al sitio web oficial 

y al sitio web de la plataforma Moodle 3.7 e ingresa tus datos. 

https://www.cics-sto.ipn.mx/  

https://www.uteycv.cics-sto.ipn.mx/moodle/

 

https://www.cics-sto.ipn.mx/
https://www.uteycv.cics-sto.ipn.mx/moodle/
https://www.uteycv.cics-sto.ipn.mx/moodle/
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Posterior elige al curso o seminario al que estes escrito. 

 

 

 

Aquí encontraras el contenido del curso o seminario  
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