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1. Como se entra na aula virtual?

Escribimos a dirección da aula virtual do instituto no navegador: https://www.edu.xunta.gal/centros/
iesvalleinclan/aulavirtual/ ou entramos na páxina web  www.edu.xunta.es/centros/iesvalleinclan e
picamos na  esquina  superior  dereita  en Aula  virtual.  Aparece  esta  ventá  e  facemos  click  en
Acceder, na esquina superior dereita.

A continuación na seguinte ventá temos que introducir o  nome de usuario e o  contrasinal, no
caso do alumnado o seu nome de usuario son en minúsculas as dúas primeiras letras do seu
nome e dos seus apelidos como se pode ver nos seguintes exemplos. 

Ao rematar picamos en Acceder.

Este ano cambia o nome de usuario do alumnado na aula virtual que pasará a ser do tipo:
“nome.apelidos” en minúsculas cambiando as vogais con til ou diéreses pola vogal sen ela e as 
eñes por n.

Por exemplo Manuel Vázquez Marín sería manuel.vazquezmarin

Os nomes de pila compostos levarán puntos de separación. Por exemplo:
Juan Antonio Pérez Sánchez é juan.antonio.perezsanchez

E non haberá separación entre os dous apelidos.
Alberto Martínez de la Fuente é alberto.martinezdelafuente

Se ten o "de" pegado ao nome interpretao como un nome composto
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Manuel de Montis López é manuel.de.montislopez

Todo o alumnado ten de contrasinal changeme, que terán que personalizar a primeira vez que
entren.

Para o profesorado o nome de usuario é o mesmo que o do correo electrónico da xunta sen
@edu.xunta.gal  e  o  contrasinal  teredes  un sinxelo  que  vos  mandarei  por  correo  para  que  o
teñades que cambiar no primeiro acceso á aula. Para os novos se queredes darvos de alta na
aula  virtual  simplemente  dicídesmo  de  palabra  ou  por  correo  electrónico  a
fernandoe@edu.xunta.gal e mandareivos un correo co contrasinal en canto vos teña metidos.

Algúns cursos permiten entrar como convidado, pero deste modo non podemos xestionar o curso,
só ver o que contén.
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2. Matriculación do alumnado nos nosos cursos

Para matricular o alumnado nos nosos cursos temos que entrar no curso correspondente, para
isto picaríamos nel na vista xeral de cursos, ou se picamos nesta icona ábrese unha columna á
esquerda na que tamén podemos seleccionalo.

Unha vez dentro do curso, picamos arriba á esquerda na icona da engrenaxe e despois abaixo en
Máis...
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Aparece esta ventá, na que marcamos en Usuarios

Na seguinte ventá picamos en Métodos de matriculación

A continuación facemos clic na icona da persoa cun símbolo máis
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Se o curso é novo, matricularíamos aos novos alumnos tal como se amosa posteriormente e se é
do curso anterior primeiro temos que quitar ao antigo alumnado, para facer isto nesta ventá temos
que  marcar  os  usuarios  matriculados  que  queremos  eliminar  (mantendo  pulsada  a  tecla  Ctrl
podemos ir marcando un a un, que quedarían marcados en azul) e despois picamos en Retirar.
Tede  coidado  de  non  eliminar  o  voso  propio  usuario  de  profesor  porque  senón  non
poderíades seguir traballando co curso.

Hai máis formas de desmatricular o alumnado, outra opción é picando na columna da esquerda en
Participantes, (lembrade para que se vexa esta columna temos que picar na icona do cadrado de
tres  raias  que  está  arriba  á  esquerda)  posteriormente  na  icona  da  engrenaxe  á  dereita  e  a
continuación en Usuarios matriculados.
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Aparecería a seguinte ventá na que picando na papeleira abaixo á dereita desmatricularíamos a
ese alumno en concreto.

Para matricular o alumnado deste curso unha vez eliminado o do curso anterior teríamos que ir á
mesma ventá  de  matriculacións  manuais  que  utilizamos  para  desmatriculalos.  Picaríamos  en
Engadir e temos a axuda do filtro de Buscar por grupo para atopar ao alumnado. Ao ter arredor
de 800 alumnos no Centro parece que pode ser complicada a selección, pero introducindo o nome
do grupo que queremos no apartado de buscar, teremos o filtro dos alumnos que nos interesan
por  cursos para  poder  matriculalos.  Por  exemplo  para seleccionar  o  alumnado de 2º  ESO A
teríamos que escribir S2A no apartado de buscar, con 4º ESO C poñeríamos S4C, con 1ºBach D
B1D  e  con  2ºBach  D  de  adultos  AB2D  poñendo  a  A diante.  (pode  ser  en  maiúsculas  ou
minúsculas). Unha vez que nos aparezan marcaríamos todos mantendo pulsada a tecla control e
picaríamos en Engadir.

No caso de que tiñamos uns poucos alumnos de diferentes grupos, entón no menú anterior na
opción de buscar iríamos poñendo os distintos grupos de procedencia e iríamos marcando só os
nosos alumnos. 

Página 7 de 40



O  outro  método  de  matriculación  tamén  é  cómodo  para  cando  temos  alumnos  de  distintos
grupos.Temos que seguir o mesmo camiño que o outro método de desmatriculación (Picamos
arriba  á  esquerda  na  icona  do  cadrado  con  tres  liñas,  na  columna  esquerda  picamos  en
Participantes,  picamos na icona da engrenaxe arriba á dereita e a continuación en  Usuarios
matriculados), co que chegamos a esta ventá, na que picaríamos en calquera das iconas de
matricular usuarios.

E aparecería esta ventá na que Igual
que no caso anterior utilizamos o filtro
de  Buscar para  que  aparezan  só  os
alumnos  dun  grupo  (Neste  caso  por
exemplo  2º  ESO  B  poñendo  S2B).
Escollemos  o  alumnado  en
Matricularse  e  cando  estén
seleccionados picamos en  Rematar a
matriculación de usuarios.
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3. Preparación dun curso

Unha vez dentro do curso xa creado polo Administrador
da aula virtual do Centro, picando na icona da engrenaxe
que está arriba á dereita e a continuación en  Editar a
configuración,  no apartado inferior  de  Xeral podemos
modificar  apartados como o nome completo e o nome
curto  do  curso,  a  categoría  na  que  está  incluído
(normalmente a do noso departamento), no apartado de
Visibilidade do curso seleccionamos se o amosamos ou
o  agochamos  dependendo  se  queremos  que  o  curso
estea  dispoñible  para  estudantes  ou  que  sexa  algo
estritamente persoal (isto é máis habitual en períodos de
proba e aprendizaxe de manexo). 

Podemos cambiar as  datas de inicio e de remate do
curso pero case o mellor é ter desactivada a pestana de
Data  de  remate  para  ter  sempre  o  curso  visible  e
plenamente operativo.

No apartado de Formato podemos seleccionar se o noso
curso está organizado entre outras opcións en  temas,
semanas ou se é unha actividade única.
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Para configurar o acceso a convidados picamos no engranaxe na esquina superior dereita e a
continuación en Máis... 

Na seguinte ventá picamos en Usuarios

A continuación marcamos Acceso como convidado en Métodos de matriculación

En  Acceso como convidado  podemos elixir a opción de permitir o acceso a convidados sen
chave e o curso quedaría aberto para que outra persoa allea ao Centro poida acceder a el sen,
por suposto, poder borrar e engadir nada.(pode ser interesante para compartir o material entre
profesorado de distintos centros) As outras dúas opcións son non aceptar convidados ou unha
solución intermedia, permitir o acceso a convidados con chave, que escribiriamos nós no apartado
de Contrasinal.
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4. Como ver todos os meus cursos xuntos

Para ver todos os meus cursos o máis doado é picar na icona do cadrado coas tres liñas que está
arriba á esquerda e aparecerá unha columna na que están todos os cursos nos que estamos
matriculados.
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5. Crear ligazóns a páxinas web, arquivos e cartafois

Unha vez creado o curso e elixida a opción de temas é o momento de comezar a introducir
información no noso curso. A pantalla coa que nos encontrariamos é a seguinte, cun conxunto de
temas todos vacíos e que teremos que crear a base de engadir contidos. O primeiro paso é picar
na icona da engrenaxe que está arriba á dereita e a continuación en Activar a edición.

Unha vez feito isto, o primeiro paso sería poñerlle un nome ao tema 1, picamos en  Editar e a
continuación en  Editar o tema, aparecería a seguinte pantalla onde escribiriamos co formato e
tamaño de letra que queiramos o nome que queremos poñer ao tema, no noso caso PÁXINAS
WEB INTERESANTES e a continuación picamos en Gardar os cambios.
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A continuación imos introducir no tema dous dos recursos máis utilizados as ligazóns a ficheiros
ou sitios web. Comezamos coa ligazón a un sitio web, no noso exemplo a ligazón á páxina web do
Instituto. Para isto temos que picar no tema 1 no texto que indica Engadir unha actividade ou un
recurso.

E aparecería esta ventá na que movemos a barra de desprazamento cara abaixo.

Na  parte  de  recursos  se  queremos
introducir unha ligazón picaríamos en
URL, no caso de querer publicar un
ficheiro marcaríamos Ficheiro e para
publicar  un  cartafol  picamos  en
Cartafol.

Unha vez escollido o que queremos publicar no noso tema picamos en Engadir.
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Se escollemos  URL para poñer a ligazón a unha páxina web aparecería esta ventá na que no
Nome poñeríamos o que queremos que apareza no tema e en URL externo a dirección web da
páxina.

En Aparencia é mellor poñer Nunha xanela emerxente

Rematamos picando en Gardar e volver ao curso

No tema quedaría a seguinte pantalla coa ligazón á páxina do instituto creada:

Se  picamos  a  dereita  en  Editar,  aparecería  a  seguinte  ventá  á  dereita  relacionada  con  este
recurso, onde o máis importante é:
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En Editar a configuración podemos cambiar os datos anteriormente introducidos como pode ser
o nome da ligazón ou a url da mesma.

Mover cara á dereita : Permite desprazar o recurso do tema cara á dereita na páxina. É útil cando
queremos facer apartados e subapartados dentro dun tema.

Agachar: Non elimina o recurso do tema pero faino invisible para o alumnado ou invitados do
curso. É útil  por exemplo cando queremos ter no noso curso os exames doutros anos e non
queremos que os vexan o noso alumnado.

Eliminar: Elimina o recurso do tema.

Se agora en vez de crear unha
ligazón  a  un  sitio  web  o  que
queremos é crear unha ligazón a
un  arquivo  (pdf,  texto,
presentación,  folla  de cálculo,...)
picariamos  igual  que  antes  no
texto  de   Engadir  unha
actividade ou un recurso pero
agora  escollemos  Ficheiro en
vez  de  URL  e  picamos  en
Engadir.

E aparecería a seguinte ventá:
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En Nome poñeríamos o que queremos que apareza no noso curso, en Descrición se queremos
podemos detallar algo máis sobre o arquivo. O ficheiro podemos arrastralo co rato dende o noso
explorador  de  arquivos  onde  está  esta  frecha  ou  picar  neste  símbolo  na  esquina  superior
esquerda, que abrirá a seguinte ventá de Selector de ficheiros.

Picamos  en  Seleccionar  arquivo e  abriríase  a  estrutura  de  arquivos  e  cartafois  do  noso
ordenador para que poidamos subir o arquivo dende un pendrive ou dende as nosas unidades de
disco. Unha vez seleccionado o ficheiro desexado picaríamos en Enviar este ficheiro.
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Seleccionei por exemplo un pdf dun manual de Moodle 3.3 e teríamos a seguinte ventá:

Igual  que  na  URL convén  poñer  en  Aparencia Presentar  nunha xanela  emerxente e  para
finalizar picamos en Gardar e volver ao curso.

O noso tema xa tería unha ligazón a unha páxina web e unha ligazón directa a un arquivo.
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Cando son moitos os arquivos que queremos compartir co noso alumnado entón pode ser mellor
tras picar en Engadir unha actividade ou un recurso escoller en Recursos un Cartafol picando
aquí en Engadir.

A continuación faríamos o mesmo que
no  caso  dun  ficheiro  pero  engadimos
todos os  que queremos que estén no
cartafol. 

Ao rematar o tema quedaríanos así:

Se picamos en Editar na parte superior dereita de cada tema teríamos a seguinte ventá:

Neste  menú  podemos  en  Editar  o  tema cambiar  o  nome  do  mesmo,  en  Resalte podemos
destacar  un  tema  pola  súa  importancia  ou  porque  é  o  tema  que  estamos  impartindo  nese
momento (aparece unha banda azul á esquerda resaltando o tema),  Agochar o tema para que
non sexa visible polo alumnado ou Eliminar o tema picando na papeleira.
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6. Introducir texto e imaxes nos cursos: Etiquetas

Moitas veces a parte de introducir ficheiros, tarefas, ligazóns,… é necesario incluir nos cursos
texto e/ou imaxes para explicar un pouco as actividades. Aquí tedes un exemplo do que expliquei
cun texto nun tema de TIC II. 

Introducir texto é moi sinxelo, picamos na icona da engrenaxe na esquina superior dereita e en
Activar a edición, a continuación picamos no tema correspondente en Engadir unha actividade
ou un recurso e teríamos a seguinte ventá na que escollemos Etiqueta e Engadir.

Aparecería a ventá da páxina seguinte: 
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Aquí introducimos o texto que queremos que apareza e picaríamos ahí para meter unha imaxe.
No caso de que non apareza este menú de ferramentas despregado, picaríamos nesta icona.
Marcaríamos en Gardar e volver ao curso e xa está. 

Se picamos en meter unha imaxe aparecerá a ventá seguinte na que meteríamos a URL en Enter
URL se é unha imaxe asociada a internet e se é unha imaxe que temos no noso ordenador
picaríamos en Browse repositories e aparecería a ventá de selector de ficheiros que se amosa a
continuación.
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Picamos en Seleccionar arquivo, escollemos a imaxe e picamos en Enviar este ficheiro, co que
teríamos esta pantalla, na que podemos modificar o tamaño e a aliñación da imaxe, marcamos a
pestana de Description not necessary e para rematar picamos en Save image.

Por último teríamos que picar na ventá da etiqueta en Gardar e volver ao curso.
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7. INTRODUCIR CÓDIGO HTML NAS ETIQUETAS: VER VÍDEOS DE
YOUTUBE

As etiquetas non valen só para introducir texto e imaxes, tamén nos permiten introducir código
html e así presentar por exemplo vídeos de youtube dun xeito máis vistoso que coas ligazóns,
como pode verse na imaxe inferior.

Para isto crearíamos unha etiqueta igual que no apartado anterior coa edición activada picamos
en Engadir unha actividade ou un recurso e teríamos outra vez esta ventá, lembrade que para
despregar  todas  as  iconas  temos  que  picar  aquí.  A  continuación  picaríamos  nesta  icona

(HTML)

Quedan todas as barras de ferramentas como en branco:

E nesa ventá teríamos que pegar o código html que copiamos da páxina de youtube onde está o
vídeo  que  queremos  insertar,  por  exemplo  quero  meter  este  vídeo  de  como  traballar
colaborativamente con documentos de google. Na páxina de youtube picamos no vídeo na opción

Página 22 de 40



de Compartir.

Se queremos meter o vídeo no noso tema como ligazón, aquí está o enlace, pero se queremos
que apareza no noso tema a pantalla do vídeo, temos que picar en Insertar.
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Aparece un código html que temos que copiar enteiro, picando aquí:

E pegámolo na nosa ventá da etiqueta

Picamos en Gardar e volver ao curso e xa estaría publicado o vídeo no noso tema.
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Pode ser interesante ter o vídeo nun tamaño pequeno para que non ocupe moito espazo no curso
e despois visualizalo en pantalla completa. É moi sinxelo cambiar o tamaño no momento de pegar
o código html do vídeo na etiqueta do tema.

O código html é o seguinte:

<iframe  width="560"  height="315"  frameborder="0"  src="https://www.youtube.com/embed/sU-
ILvAHLRE"></iframe> 

O único que temos que facer é cambiar os valores de width (ancho) por exemplo a “300” e height
(altura) a “200” e despois picamos en Gardar cambios e regresar ao curso.

Quedaríanos algo así, cunha presentación do vídeo bastante máis pequena.

Os valores de ancho e altura podemos sempre modificalos se picamos en  Editar – Editar a
configuración e despois na icona de HTML. 

Esta  utilidade  non  vale  só  para  vídeos de youtube,  en  internet  hai  cen mil  páxinas das que
podemos copiar o código html e insertar diferentes elementos nos nosos temas ou nun blogue ou
páxina  web.  Temos  por  exemplo  Slideshare  (é  como  o  youtube  pero  en  vez  de  vídeos  ten
presentacións), buscamos nesa páxina o código html para insertar (as veces aparece en English
embed)  da  presentación  que  queiramos  publicar  e  o  copiamos  no  código  html  das  nosas
etiquetas. 
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8. ENVÍO DE TRABALLOS (TAREFAS) POLO ALUMNADO

Podemos mandar traballos ao alumnado (Tarefas), que eles terán que subir á aula virtual para que
poidamos visualizalos ou descargalos. Comezamos dentro do curso onde imos introducir a tarefa
picando na engrenaxe da parte superior dereita  en Activar a edición, a continuación picamos no
tema correspondente  en  Engadir  unha  actividade  ou un
recurso.

Na  seguinte  ventá,  baixamos  a  barra  de  desprazamento  e  escollemos  Tarefa e  picamos  en
Engadir.
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A  continuación  na  vindeira  pantalla  podemos  configurar  as  características  da  nosa  tarefa,
poñeríamos  o  Nome da  tarefa,  na  Descrición explicaríamos  en  que  consiste  o  traballo  ao
alumnado e en Ficheiros adicionais podemos engadir algún arquivo adxunto que sexa útil para a
realización da tarefa.

Mais abaixo nesta mesma ventá en Dispoñibilidade,  en Permitir entregas de  marcaríamos a
data a partir da cal o alumnado pode enviar a tarefa feita, a Data límite de remate do prazo (se
superan esta data, aparecería na entrega como retrasada pero poderían enviala) e se queremos
que non poidan enviar o traballo fora de prazo, activaríamos a seguinte pestana de Data límite
que sería como unha data de corte, a partir da cal o alumnado xa non podería enviar o traballo. A
data de  lembrarme cualificar en é a data na que agardamos ter rematada a cualificación dos
traballos entregados.
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En Tipos de entrega marcaríamos Entregas de ficheiros se o alumnado ten que enviarnos un
ou varios arquivos e Texto en liña se ten que contestar alí mesmo por escrito (por exemplo se
teñen que escribir  unha dirección de internet na que teñamos que ir  para ver o seu traballo).
Pódense marcar as dúas opcións. Tamén podemos sinalar cal e o número máximo de ficheiros
que nos poden enviar.

En  Tipo de comentarios marcamos como va a ser a nosa corrección do traballo, se lle imos
escribir uns Comentarios e/ou enviar un arquivo co traballo correxido. O mellor é marcar as dúas
pestanas para ter as dúas opcións abertas.

En  Configuración  de  entregas no  apartado  de  Intentos  reabertos é  interesante  marcar
Manualmente porque deste xeito podemos reabrir o envío dun alumno que pola causa que sexa
equivocouse ao enviar o traballo.

Para rematar picamos na parte inferior en Gardar e volver ao curso e xa teríamos a nosa tarefa
situada no tema correspondente para que o alumnado poida picar sobre ela e envíarnosla. 
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Se nos picamos sobre a tarefa veríamos a ventá inferior, na que nos aparecerían datos como o
número de alumnos participantes, cantos entregaron a tarefa ou o tempo que falta para acadar o
remate do prazo marcado.

Para correxir os traballos picaríamos en Ver/cualificar todas as entregas e teríamos a seguinte
ventá:

Sinalar que para que o alumnado poida entregar a tarefa ten que estar dentro da aula virtual, os
invitados que non son do centro non poden acceder as actividades de tarefas. 

Para subir os ficheiros, o alumnado vería unha ventá similar a esta, na que pode subir os arquivos
de  dous  xeitos,  arrastrando  e  soltando  na  frecha  ou  picando  na  icona  que  está  na  esquina
superior esquerda, do mesmo xeito que facemos nós para subir arquivos aos diferentes temas da
aula virtual. Posteriormente terán que ir picando en gardar ou enviar nas ventás que se vaian
abrindo.
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9. Cualificar e devolver traballos corrixidos ao alumnado

A actividade de Tarefas tamén permite devolver os traballos corrixidos ao noso alumnado de xeito
personalizado.  Coas  mensaxes  personalizadas  podemos  valorar  persoalmente  con  texto  as
tarefas  entregadas,  pero  ás  veces  pode  non  ser  suficiente  e  as  mensaxes  non  deixan  subir
arquivos nin imaxes. 

Para isto se lembramos do apartado anterior en Tarefas marcábamos en tipos de comentarios as
pestanas de Comentarios e Ficheiro de comentarios.

Unha vez recibidas as tarefa feitas polo alumnado, para ver os traballos picamos na tarefa e na
parte inferior marcamos en Ver/cualificar todas as entregas.

E aparecen os traballos entregados polo alumnado, marcamos en cada alumno en  Cualificación
ou en Editar – Cualificación.

E xa nos aparece unha ventá na que podemos enviar comentarios escritos ao traballo e enviar na
ventá inferior o arquivo que queiramos (unha foto do traballo corrixido, un documento de texto, ou
o propio traballo con correccións,...)
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Se o traballo enviáronolo en pdf, na ventana grande esquerda da pantalla anterior moodle abre un
editor que te permite corrixilo directamente e quedaría ao picar en Gardar os cambios gardado
para que o alumno poida acceder a él. 

No menú superior do editor temos a seguinte barra de ferramentas.

Permite  pasar  de  páxina  o  traballo
subidopolo alumno.

Buscador  mediante  palabras  clave  dos
comentarios introducidos.

Inserta un campo de texto en forma de
post-it e elección da cor.

Selección  dun  elemento  para  poder
editalo, movelo ou borralo.

Debuxar liñas a man alzada, liña recta,
cadrados,  circunferencias,  resaltado  de
texto e elección da cor.

Introdución  de  selos  e  marcas  de
distintos tipos.

Como xa comentamos en  Configuración de entregas no apartado de  Intentos reabertos é
interesante marcar Manualmente porque deste xeito podemos reabrir o envío dun alumno que
pola causa que sexa equivocouse ao enviar o traballo. Deste xeito dentro das tarefas xa enviadas
por un alumno podemos picar no apartado de Editar e aparece unha opción que é Permitir outro
intento. Unha vez picado aí, o alumno podería corrixir o envío anterior e reenviar un novo.

Nesta ventá pola cantidade de columnas que ten non se pode ver toda a información na pantalla,
para acadar isto o mellor é marcar un alumno na sua pestana que está á esquerda, poñerase a
pantalla de cor laranxa e despois pulsando a tecla para ir a dereita do cursor poderemos percorrer
toda a fila e ver toda a información.
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10. Informes do alumnado de moodle

Moodle proporciona unha serie de informes que nos axudan a facer un seguemento do traballo do
alumnado.

Estando  no  curso  do  que  queremos  a  información  picamos  na  engrenaxe  arriba  á  dereita  e
despois en Máis…  imos ao bloque de Administración do curso .

Se por exemplo picamos en Rexistros e con estos apartados marcados teríamos un informe cos 
accesos ao noso curso, data e hora, quen accedeu e a IP do seu equipo.

Outro opción é obter o Informe de actividade, que nos da unha idea xeral sobre a participación
no curso, xa que amosa o número de visualizacións que tivo cada recurso ou actividade, como
pode verse na seguinte imaxe.
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Obtemos información máis detallada e individualizada se picamos en Participantes na columna
esquerda e teríamos a seguinte ventá na que picaríamos no nome do alumno do que queremos
ter información

Teríamos esta pantalla 
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Na que se picamos en Informe completo obteríamos un informe pormenorizado do número de
accesos actividade por actividade e recurso por recurso de dito alumno.
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11. FOROS

Os foros  son  unha  ferramenta  moi  útil  porque  permiten  que  o  alumnado  poida  plantexarnos
dúbidas sobre un tema ou traballo que lle plantexemos. Todas as dúbidas e respostas quedan
gardadas e visibles e poden ser útiles a todo o grupo. Hai un Foro de novas xeral en todos os
cursos pero poden crearse os que queiramos nos diferentes temas. 

Imos crear un foro para que o alumnado de 3º de ESO poida preguntar dúbidas sobre o traballo
que teñen que facer: Deseño individual do proxecto de electricidade-robótica. 

No curso de 3º de ESO picamos na icona da engrenaxe arriba á dereita e en Activar a edición. 

Despois imos ao tema de electricidade e na parte inferior
dereita do tema marcamos en Engadir unha actividade
ou un recurso  e en  ACTIVIDADES escollemos  Foro  e
picamos en Engadir.
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Aparecería a ventá inferior, na que meteríamos o Nome do foro e unha Descrición do obxectivo
do foro, e picaríamos en Gardar e volver ao curso.

Xa teríamos así o foro no noso tema.

Para mover os elementos dun tema temos que picar nesta icona e xa nos deixa arrastralo e
poñelo onde queiramos.

Facendo doble clic sobre o nome do foro aparecería esta pantalla:

Pincharíamos en Engadir un novo tema de discusión        e teríamos a ventá da seguinte páxina
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Picando en Engadir un novo tema de discusión da pantalla anterior aparecería esta ventá na
que introduciríamos un Tema e unha Mensaxe, e poderíamos adxuntar un arquivo adxunto tal e
como fixemos para engadir un Ficheiro na aula virtual.

Para rematar picamos en Comentar no foro e xa teríamos a discusión iniciada.
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O alumnado picando no nome da discusión xa pode contestar e compartir  as súas dúbidas e
preguntas

Agora marcaría en Responder e tería a seguinte ventá para contestar e adxuntar un ficheiro se o
considera necesario.

Todas as conversas quedarían gardadas e serían públicas aos participantes do curso.
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12. Mensaxes

Nos foros mantemos conversas accesibles a todos os membros dun curso, pero en ocasións é
necesario dirixirse a un alumno concreto ou a un grupo de alumnos para comentarlle algo dun
traballo  que entregou ou outro  tipo  de información persoal.  Para  isto temos a ferramenta de
mensaxes, para enviar unha mensaxe a un alumno ou grupo de alumnos concreto picamos na
barra lateral esquerda onde pon Participantes (Senón aparece picamos na icona que está arriba
á esquerda, o cadrado de tres liñas).

Aparecerá toda a lista de participantes do curso, seleccionamos a quen queremos mandarlle a
mensaxe. E na parte inferior seleccionamos Escoller… - Enviar unha mensaxe

Teríamos entón a seguinte ventá:
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Onde escribiríamos a mensaxe e picaríamos en Enviar mensaxe.

Para ver as mensaxes que nos envía o alumnado temos que picar na esquina superio dereita na
nosa icona e a continuación en  Mensaxes.

E teríamos as mensaxes enviadas e recibidas do alumnado.

Se tedes posto o voso correo no perfil,  tamén recibiredes un correo electrónico avisando das
novas mensaxes.
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