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La Facultad de Contaduría y Administración , a través del Sistema de 

Universidad Abierta y Educación a Distancia (SUAyED), te da la más cordial 
bienvenida.  

 
El objetivo de este manual es que te familiarices con la plataforma  educativa 

Moodle  2.8 , con la cual tendrás contacto direct o a lo largo de tu licenciatura; 
por ello es indispensable que puedas emplearla de manera eficaz y eficiente , 

que conozcas y explotes  las herramie ntas con las que cuenta ;  así, con  ell a te 
introducir ás a l fascinante mundo de la educación virtual . Esperamos que 

estas líneas te sea n útil es y te oriente n fructíferamente sobre su uso . 
 

Cuando hayas terminado de revisar este manual , estamos seguros de que  
estarás identificado con la plataforma ed ucativa, y listo para iniciar .  

 
 

 

Bienvenid @ 
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Introducción  
 

 

El Moodle, Modular Object  Oriented Dynamic Learning Environment (Ambiente de 

Aprendizaje Dinámico Orientado a Objetos  Modulares ), ayuda a crear comunidade s 

de aprendizaje; asimismo, ref iere al verbo anglosajón to m oodle, que describe el 

proceso de deambular perezosamente a través de algo y hacer las cosas cuando 

apetece hacerlas y que a menudo lleva a la comprensión y la creatividad. Estos dos 

significados se aplican a la manera en que se desarrolló Moodle y al m odo  en que un 

estudiante o profesor podría aproximarse al estudio o enseñanza de un curso en 

línea. Se b asa en la teoría constructivista , en la que el conocimiento es const ruido 

activamente por el su jeto, y cuyo proceso  se reproduce  en la plataforma a través de 

las  actividades, colaboración, reflexión crítica, etcétera.  

La primera versión de la herramienta apareció el 20 de agosto de 2002 y, 

a partir de allí ,  han aparecido nuevas versiones de forma re gular. Hasta 

diciembre de 2006, la base de usuarios registrados incluye más de 

19.000 sitios en todo el mundo y está traducido a más de 60 idiomas. El 

sitio más grande dice tener más de 170.000 estudiantes. 1 

Actual mente, Moodle  es una de las plataformas má s utilizadas para impartir 

educación a distancia.  

                                                 
1 Extraído el 14 de octubre de 2014 , desde https://docs.moodle.org/all/es/Acerca_de_Moodle   

https://docs.moodle.org/all/es/Acerca_de_Moodle
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Interfaz General  

 
Es necesario ing resar a la siguiente dirección w eb, desde don de podrás  tener acceso 

a cualquiera de las tres licenciaturas ofertadas en la Facultad de Contaduría y 
Administración:  http://fcaenlinea1.unam.mx/distancia/  (Figura 1) . 
 

 
 

 
Figura 1 : Pantalla de Acceso  

 
 
En esta pantalla podrás encontrar informaci ón de tipo general, por cuya importan cia  
e interés  te recomendamos que la tengas  presente. Otra sección importante es la de 

Contacto, aquí podrás encontrar las personas que te pueden apoyar según tu 
necesidad y , por supuesto , la sección de ingreso (Figura 2) . 

 

 
Figura 2: Botón de Ingreso  

 

http://fcaenlinea1.unam.mx/distancia/
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Esta sección te desplegará  las tres licenc iaturas , da clic sobre la liga o la imagen 
para acce der  a ella. En este manua l ingresaremos a la Licenciatura en Contaduría ;  

sin embargo , Administraci ón e Informá tica se manejan exactamente igual, la única 
diferencia es el diseño gráfico.  
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Interfaz genera l por  Licenciatura  

 
 

 
Figura 3: http://fcaenlinea1.unam.mx/distancia/contaduria/  
 
Como puedes ver , en esta pantalla tienes muchas opciones para revisar: 
presentación, características , o bjeti vo general, plan de estudios , entre otras. Cada 
una de ellas e s importante debido a que puede brindarte  información de tipo 

general sobre tu licenciatura.  
 

En la parte inferior verá s las h erramientas de accesibilidad que sirven para modificar 
el despl iegue  de la información , según tus necesidades.  Puedes elegir: texto con 
fondo blanco o negro, tipografía más pequeña, regresar a las preferencias 

predeterminadas, ampliar  el tamaño del texto e imprimir  (Figura 4) . 

 

 
Figura 4: Herramientas de accesibilidad  

 
 

 
 

 

http://fcaenlinea1.unam.mx/distancia/contaduria/
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Para ingresar e s preciso escribir tú  contraseña y clave de usuario -número de 
cuenta en ambos rubros -  (Figura 5) . 

 

 
Figura 5: Sección de contraseña  

 

 

Interfaz interior  

 
Una vez que hay as acce did o a la plataforma, se desplegará la presente  pantalla  
(Fig ura 6) , a través de ella  podrás ver  la estructura  en la cual estarás trabaja ndo.  

 

 
Figura 6: Estructura por licenciatura  

 
Si eres observador, te darás cuenta  de que existen e n cada lado de la  pantalla  

sendas flechas negras , ellas sirven para ocultar y mo st rar las ventanas de cada uno 
de los lados.  Por el momento , sólo podemos ver la asignatura de Administración 

básica.  
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Ventana Navegación  

 
En esta ventana encontrarás varias opciones:  

 

 

 
Inicio  (hogar) del sitio : es una liga más para ver el grupo de asignaturas . 

 
Páginas del sitio:  la liga más importante de esta sección  es el calendario, que  

podrás personalizar  agendando tus  actividades  significativas , posiblemente las  
fechas de entrega  de las actividades  o algunas tareas que debes cumplir para 
consum ar una actividad . 
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Calendario :  con ést e se puede n administrar las tareas y actividades de cuatro 
formas diferentes: eventos globales, de curso, de grupo, de usuario.  

 

 

Para ingresar en él es necesario dar clic sobre el 
nombre del mes que deseas trabajar ;  en caso de 

querer administrar un mes anterior o uno posterior 
es posible moverse con las pequeñas flechas  negras  

que se encuentran a los lados.  
 

 
Al presionar el mes correspondiente , en este caso febrero,  nos permite entrar al 

calendario (Figura 7) ; all í, del lado derecho, se puede observar la ventana Clave de 
eventos , que contiene cuatro opciones de eventos.  

 

 
Figura 7 : Calendario de eventos  
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Programación de citas :  para programar un evento debes presionar el botón 
ñnuevo eventoò (Figura 8) , el cual s e graba como ñeventos del usuarioò.  

 
Nombre de evento:  aquí debes colocar un nombre corto que dese es aparezca  en 
el calendario.  
Descripción:  en esta ventana escribe la referencia de lo que requieres hacer.  

Fecha:  elije el día, mes y hora en que debes ent rega r la actividad.  

 
Figura 8 : Agregar  evento  
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Las siguientes ligas  son  ñDuraci·nò y ñEventos repetidos ò (Figura 9) , si abres es ta 
opción verá s las siguientes pantallas, que puedes configurar según tus necesidades.  

 

 
Figura 9: Opciones para eventos  

 
 

Posteriormente , presiona la liga ñGuardar comoò. 
 

Abrirá la siguiente pantalla con tu actividad establecida, la cual ya se encuentra en 
el calendario  (Figura 10) . 
 

 
 

 
Nota:  Este calendario también lo encontrará s en la pestaña de color café con el mismo 

nombr e, pero de l lado derecho.  
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Figura 10: Conclusión de evento  

 

Da clic sobre la liga izquierda que dice Calendario , con los diferentes tipos de 
actividades programadas, el calendario lucirá de esta manera  (Figura 11) . 
 

 
Figura 11: Actividades programadas  
 
 

Como podrás darte cuenta , en el ejemplo se colocaron 2 eventos, pero uno de ellos 
con duración de 3 días.  

 
Entre los eventos tenemos los siguientes:  
 

 

Los Eventos globales  los agrega el administrador, ejemplo: 
foros, chat, etc.  

 
 

 

Los Eventos de grupo  se usan cuando hay dos grupos que 
iniciaron en fechas diferentes y trabajan el mismo curso. Éste 

no es el caso del presente Diplomado.  
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Los Eventos de curso , también conocido como módulo X,  
son las actividades como: cuestionarios, taller, lecciones, et c.  

 
Para ocultar ciertos tipos de eventos, basta con dar clic sobre el ojo y esos  eventos 
programados se ocultará n del calendario. Como lo podrás ver en la imagen 

siguiente, el calendario no presenta las  actividades  prog ramadas como eventos de 
usuario  (F igura 12) . 

 
 

 
Figura 12: Oculta r grupo de e vento s 
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Adjuntar fotografía  
 
 
En la ventana Administración  (debajo de navegación )  revisemos ahora ñAjustes 

de mi perfil  > Editar perfil ò, por medio del cual puedes personalizar tu perfil en la 
plataforma  (Figur a 13) . 

 
 

 
Figura 1 3 . Ventana Navegación  

 

Es muy importante que llenes tu perfil y adjuntes tu 
fotografía, además de llenar los campos con tus datos 

personales.  
Esto servirá como presentación, tanto para tu a sesor 
como para tus compañeros.  

Da clic sobre la  liga  ñEditar perfilò, para c omenzar con 
el llenado de datos  (Figura 1 4 ) .   



 

 16  

 
Figura 1 4 : Ventana de llenado de perfil  

 
Te recomendamos que verifiques y actualices , en caso de ser necesario , tu correo 

electrónico , pues por medio  de él  tendrás contacto con t us asesores y 
compañeros.  

 
Cuando concluyas tu semblanza y modificación de los datos que consideres 
necesarios, e n la parte baja de esta ventana podrás observar la sección llamada 

ñImagen de Usuario ò (Figura 15) . Da clic sobre ella para que te despliegue l as 
opciones.  
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Figura 15. Ventana imagen de u suario  

 
 
 

Posteriormente , presiona el siguiente icono , el cual nos 

permitirá buscar tu archivo. Es importante consider ar,  al el egir  tu fotografía , cuyo  
uso  es académico, que sea una foto formal, que no salgas  con otra persona y que 
sea el rostro lo que enmarcas, no el paisaje.  

 
 

Al presionar el icono se abrirá una ventana , en la cual elegirás ñSubir un archivoò,  

 
 
En las opciones nuevas  (Figura 16)  da clic en ñSeleccionar archivoò, que  te 

permite buscar la u bicación exacta de tu fotografía;  una vez que tengas la imagen , 
da clic en la opción abrir , ésta desplegará la ruta de ubicación de la fotografía 
dentro de tu equipo de cómputo ;  posteriormente , presiona el botón negro ñSubir 

archivoò.  
 

 



 

 18  

 
Figura 16 : Selec ciona imagen  

 
Al terminar , presiona el botón para que se guarden los cambios realizados.  
 

Una vez aceptada se verá tú fotografía en el perfil (Figura 17). Es importante que 
consideres  que la fotografía que agregarás debe pesar menos de 32 MB ; es  
recomenda ble  recort arla, si  fu ere necesario, para que en ella se muestre  el rostro lo 

más cerca posible. Observ a e stas recomendaciones cuando elijas  la imagen que  
colocar ás. 

 
 

 
Figura 17: Perfil concluido  

 
 

 

 

 

Nota : Si la plataforma no mostra ra el cambio, por favor pres iona  F5, para recargar 

nuevamente el sitio.  
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Prosigamos  el trabajo con la ventana ñAdministraci·nò (Figura 13) . Revisemos 
ahora la opci·n ñMensajeríaò (Figura 18) . Una vez que ingresas , puedes ver los 

mensajes que te han dejado en la plataforma o desde aq uí mantener contacto con 
tus asesores y compañeros , y  dar respuesta a los mensajes recibidos.  
 

 

 
Figura 18: Mensajes recibidos  

 
 

Para enviar un mensaje nuevo  (Figura 19)  es necesario utilizar otra ruta, debes 
ingresar a la asign atura y en la ventana Noveda des> Curso actual> 
Participantes   

 

 
Figura 19: Ir a opción Participantes  
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Podrás ver la siguiente pantalla  (Figura 20) , da clic sobre el nombre de la persona con 
quien deseas comu nicarte y al abrirlo te mostrará l a liga ñEnviar mensajeò, s e te 

presentar á una ventana donde deberás redactarlo y presionar el botón negro para 
enviarlo.  
 

 
Figura 20: Vista participantes de grupo  

 
 

Usuarios en línea  
 

 
 

Con esta opción es posible ver quiénes se encuentran 
conectados en el momento dentro de la plataforma, como 
lo muestra el ejemplo ( Figura21 ) . 

 
Delante del usuario existe el icono de un ñglobo de comic ò 

(gris ), desde el cual podrás enviar un mensaje al asesor o 
alguno de los compañeros. Al dar clic en el sobre, se 
desplegará una ventana como la siguiente (Figura  22 ),  

desde la cual podrás escribir tú mensaje.  
 

 
 

 
 
Figura 21. Usuarios en línea  
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Figura 22 . Ventan a de mensajes  

 
Desde esta ventana es posible que el usuario agregue su contacto  o lo bloquee ; la 

historia de la conversación  con cada usuario se va guardand o para revisiones 
posteriores.  
 

 

Trabajo dentro de la asignatura  
 
En la parte de en medio de la plataforma encuentras la lista de asignaturas a las 

cuales está s inscrito, da clic sobre la que deseas trabajar para ingre sar a las 
unidades de la misma.  
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Una vez que ingresas , se te desplegará  lo siguiente:  FORO /CHAT .  
 

Desde esta sección entras a las herramientas de 
comunicación sincrónica y asincrónica para 
comunicarte.  

 
CHAT  

Si lo que deseas es comunicación con tu asesor en 
las horas establecidas dentro  del plan de trabajo o , 
bien, si  quieres organizarte con tus compañeros 

para entrar y utilizar la herramienta, apoyarse o 
compartir.  

 
Simplemente da clic cobre el icono correspondiente al Salón de plática/chat > 

Entrar a la sala , esta acción te mostrará la  sala de plá tica (Figura 23) , en la cual 
podrás ver la fotografía de las personas que se enc uentran conectadas y  los 
mensajes enviados ;  para participar lo único que debes hacer es escribir en la caja 

que se encuentra al final de la ventana.  
 

 
Figura 23. V entana de comunicación sincrónica  
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FORO  
Los foros son una herramienta muy útil para la comunicación asincrónica entre 

compañeros y asesor. Ú salo sólo para fines académicos;  cuando se escriba 
información nueva ver ás cuando entres , junto a la licenciatura , un mensaje como  en 
el siguiente ejemplo (Figura 24).  

 
Figura 24.  Publicaciones nuevas en foro  

 
Al ingresar, te desp legará  los foros abiertos tanto por el asesor como por los 

alumnos, en ellos puedes participar de manera muy sencilla, debajo de cada 
mensaj e del usuario verá s las opciones:  

 
 

Por supuesto , es necesario presionar Responder, para que puedas establecer una 
comunicación directa con esa persona.  
 

 

                                    Materiales  
 

En e l siguiente gr upo encontrar ás 

el Apunte , el cua l contiene el 
desarrollo completo de los temas 
contenidos en el temario y te 

ayudará  a resolver las actividades 
solicita das por  tu asesor , y que 

puedes revisar por medio del 
Cuaderno de actividades.  
 

 
 

Estas actividades también las tendrás en la plataforma , realiza las que se te solicite 
en el plan d e trabajo del grupo al cual está s inscrito ;  es recomendable que no 
intentes realizar las  todas , pues si consideras que está s inscrito en 6 asignaturas , no 

te dará tiempo. Sin embargo , es importante que conozcas l os temas y los revises 
todos,  puesto  que el examen final podría con siderar alguno de ellos.  

 
Finalmente , tienes las unidades de tu asignatura como puedes ver en el ejemplo  
(Figura 2 5 ) . 
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Figura 2 5 . Trabajo en plataforma por unidades  

 

Entrega de actividade s 
 
Las actividades se te muestran por cada unidad,  para la realización de ellas es 
sumamente importante que tengas en cuenta las fechas de entrega que el asesor 

ha establecido , así como las actividades solicitadas. Si  haces la entrega posterior, tu 
asesor puede no recibirla, es importante que antes llegues a acuerdos con él en las 

entregas tardías o leas bien su plan de trabajo, seguramente ahí estará n 
estipuladas las sanciones para las  entregas que no estén realizadas en el día fijado . 
 

Para hacer la entre ga de la actividad, habrás tenido que leer lo que se solicita 
realizar (Figura 2 6 )  y hacer la lectura del Apunte en el tema correspondient e.  En caso 

de requerir información extra cuentas con la bibliografía completa al final del apunte 
o con la sugerida a l finalizar cada unidad;  esta última bibliografía es muy útil dado 
que va por unidades y se te recomien dan libros, con su página y capí tulo para 

ciertos temas. Sigue las indicaciones y cuando estés listo para hacer la entrega del 
ejercicio presiona el botón  negro ñA¶adir env²oò. 
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Figura 2 6 . Ejemplo de actividades  

 
 
Abrirá otra ventana desde donde tendrás  que cargar el archivo a enviar;  es 

importante que conozcas el peso de tu documento debido a que la plataforma no 
acepta más de 2MB.  Cargar la actividad e n plataforma es tan sencillo como 

arrastrar tu documento en la caja, como lo indica la misma debajo de la flecha azul 
(Figura 2 7 ).  
 

 

 
Figura 2 7 . Entrega de actividades  

 

 
Una vez realizada esta acción se mostrará el documento cargado (Figura 2 8 ) , 

simplemente  da clic en ñGuardar cambiosò. 
 
















