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Atencion

Se debe tener en cuenta que el presente tutorial contiene imagenes (capturas de
pantalla) de las Plataformas Moodle de la Universidad Tecnoldgica de Panama. La
interfaz de usuario de dichas plataformas han sido configuradas con la marca
institucional UTP, por lo cual, la interfaz de la plataforma que usted esté utilizando
puede variar con relacion a las imagenes de este tutorial, pero el proceso
presentado no varia.
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Moodle es una plataforma de aprendizaje disefiada para proporcionarles a
educadores, administradores y estudiantes un sistema integrado Unico, robusto y
seguro para crear ambientes de aprendizaje personalizados. Los interesados
pueden descargar el programa a su propio servidor web.?!

En este tutorial usted encontrard el proceso para configurar la libreta de
calificaciones de un curso en la plataforma Moodle en cualquiera de sus versiones
3.X. En esta libreta se almacenan las calificaciones que los estudiantes obtienen en
las diferentes actividades que hemos creado en la asignatura.

La ventaja de la libreta de calificaciones radica en que la plataforma realiza los
calculos de la nota final que obtendra el estudiante durante todo el periodo que dure
la asignatura o curso.

1 Moodle, D. (Abril de 2020). MoodleDocs. Obtenido de https://docs.moodle.org/all/es/Acerca_de Moodle



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

Configurar la Libreta de Calificaciones en un Curso

Para la configuracion de la libreta de calificaciones en un curso lo primero que debemos
tener listo es el cuadro con los criterios de evaluaciéon del curso. Este cuadro es el que el
docente realiza de la asignatura, en donde divide los criterios de evaluacion con sus

respectivos porcentajes.

El siguiente ejemplo nos muestra un cuadro de criterios de evaluacion de una
asignatura. Estos cuadros varian segun el criterio de cada docente y de cada materia.

Criterios de Evaluacion Porcentaje

Participacion activa en foros de discusion 13%
Parciales 25%
Semestral 33%
Tareas, Talleres, Ejercicios cortos, laboratorios, charlas 2504
y proyectos

Portafolio estudiantil digital en linea 4%

Total 100%

Para lograr la configuracion de su libreta de calificaciones debe realizar 3 procesos:

1. Configurar la Calificacion total del Curso.
2. Crear las Categorias de Calificacion, las cuales son sus Criterios de Evaluacion.

3. Categorizar cada una de las tareas, foros, asignaciones y cuestionarios creados o
por crear en su curso.

A continuacion veremos cada uno de estos procesos



Proceso 1: Configurar la Calificacion Total del Curso

Como se mencioné en el parrafo anterior, primero se debe configurar la calificacion total del
curso. Para ello siga los siguientes pasos:

Paso 1: Debe acceder a la plataforma y a su curso.

Paso 2: Una vez en la pantalla principal de su curso debe hacer clic en el enlace
Configuracion Calificaciones ubicado en el Bloque Administracién en el lado izquierdo de
la pantalla.

Otra opcion de acceder al mismo es a través de la opcion Calificaciones que se presenta
del lado izquierdo de la pantalla del curso. La opcién se nos puede presentar en cualquiera
de las siguientes opciones (esto depende de la configuracion de la plataforma).

Administracion om

« Administracion del curso

¥ Editar ajustes

* Desactivar edicidn
’ _ & Participantes
£ Finalizacion del curso

» Usuarios . -
B Calificaciones
Y Filtros

» Informes M General
I{:- Configuracion Calificaciones I

» Insignias

ot Copia de seguridad

¥, Restaurar




Paso 3: En la pantalla que se nos despliega, denominada Configuracion Calificaciones
debe seleccionar del ment la opcidon Configuracion y luego Configuracién
Calificaciones.

El mend en la siguiente pantalla se nos puede presentar en cualquiera de las siguientes
opciones (esto depende de la configuracion de la plataforma).

Configuracion Calificacior

Vista
Informe del calificador
Historial de calificacion
Informe de resultades . . O H
informe general | Configuracion Calificacia
Vista Simple

} i
Hsware Vista Escalas L4
Configuracion il
Ajustes de la calificacion del curso
Preferencias: Informe del calificador I Configuracion Calificaciones I Ajustes dg
Escalas b
Vista
Letras
Vista
Editar
Importar
Archivo CEV
Pegar desde hoja de cdlculo
Archivo XML

E ot om

Paso 4: En esta misma pantalla de Configuracién Calificaciones haga clic en el enlace
Editar que se encuentra en la linea que contiene el nombre de su curso e inmediatamente
clic en la opcién Editar ajustes.

Nombre Calif. max.
m Formulacion de Proyectos - Prof. Maria de Jesis Diaz Q. -

I Total del curso 100,00
Media de calificaciones. Incluye calificaciones vacias.




Paso 5: En la pantalla siguiente debe configurar la calificacion total del curso. El cual se

realiza de la siguiente forma:

Seccion: Categoria de calificacién

Seccion: Total Categoria

Todas las demas opciones de esta seccion
dejarlas como estan.

Nombre de la categoria: Dejar en blanco
Célculo total: En esta seccion
seleccionaremos la opcion Media
Ponderada simple de Calificaciones
Luego, hacer clic sobre el enlace Mostrar
Mas... y validar que la opcién Excluir
calificaciones vacias esté desmarcado. Ya
gue esta opcidn no permite que el sistema
realice de forma adecuada el célculo final de
la categoria, y por ende la nota final del
curso.

Calculo total (B

Media ponderada simple ¢ ¥

- Categoria de calificacion

MNombre de |a categoria

Dejar en blanco

Calculo total @

Media de calificaciones v

Media de calificaciones
Media ponderada de calificaciones

Mediana de calificaciones
Calificacion mas baja
Calificacion mas alta
Moda de calificacionss
Suma de calificaciones

Media ponderada simple de calificaciones

Mostrar mas...

Excluir calificaciones vacias *

Descartar las mas bajas «

Nombre de la categoria

Calculo total @

Media ponderada simple ¢ v

. <: Desmarcar

0

Tipo de calificacién: Seleccionar la
opcién Valor

Escala: seleccionar la opcién No usar
escala

Calif. Maxima: En este espacio colocara
el puntaje total del curso, el cual es 100.

Calif. Minima: Debe dejarla en Cero (0).

~ Total categoria

Tipo de calificacion @

Escala @

No usar escala

Calif. maxima @ 100,00

Calif. minima @

Ocultar @

Bloquear @

VEr mas




Paso 6: Luego que haya llenado todos los datos necesarios, hacer clic en el boton Guardar
Cambios al final del formulario.

| GUARDAR CAMBICS | CAMNCELAR

Una vez hecho esto, nos llevara a la pantalla Configuracién Calificaciones, en donde
puede pasar directamente al Paso 4 del Proceso 2: Crear las Categorias de Calificacion
o Criterios de Evaluacion.

Configuracion Calificaciones

I Formulacion de Proyectos - Prof. Mania de Jesis Diaz Q. . Editar~

¥ Total del curso 100,00 Editar-
Media ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones
vacias

GUARDAR CAMBIOS

AMADIR CATEGORIA

ARNADIR [TEM DE CALIFICACION




Proceso 2: Crear las Categorias de Calificacion o Criterios de
Evaluacion

Luego de haber configurado la calificacion total del curso debe proceder a crear los criterios
de evaluacién en su curso, que en Moodle le llamamos Categorias de Calificacién. Para
ello utilizaremos la tabla de Criterios de Evaluacion. Seguiremos con el ejemplo utilizado al
inicio de este manual.

Criterios de Evaluacion Porcentaje

Participacion activa en foros de discusion 13%
Parciales 25%
Semestral 33%

Tareas, Talleres, Ejercicios cortos, laboratorios, charlas

y proyectos

Portafolio estudiantil digital en linea 4%
Total 100%

25%

A continuacion le presentamos los pasos para la creacion de las categorias de
calificacion.

Paso 1: Debe acceder a la plataforma y a su curso.
Paso 2: Una vez en la pantalla principal de su curso debe hacer clic en el enlace

Configuracién Calificaciones ubicado en el Bloque Administracién en el lado izquierdo de
la pantalla.

Otra opcion de acceder al mismo es a través de la opcién Calificaciones que se presenta
del lado izquierdo de la pantalla del curso. La opcién se nos puede presentar en cualquiera
de las siguientes opciones (esto depende de la configuracion de la plataforma).

Administracion am

« Administracion del curso

¥ Editar ajustes

* Desactivar edicion
’ . & Participantes
£ Finalizacion del curso

» Usuarios . -
: B Calificaciones
T Filiros

b Informes |'~_—| General
I¢- Configuracion Calificaciones I

» Insignias

.+, Copia de seguridad

¥, Restaurar
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Paso 3: En la pantalla que se nos despliega, denominada Configuracion Calificaciones

debe seleccionar del menu

Calificaciones.

la opciébn Configuracién vy

luego Configuracion

El mend en la siguiente pantalla se nos puede presentar en cualquiera de las siguientes

opciones (esto depende de la configuracion de la plataforma).

Configuracion Calificacior

Vista
Informe del calificador
Historial de calificacion

Informe de resultades
Informe general I
Vista Simple
Usuario
Configuracion

Configuracion Calificaciones

Configuracion Calificacia

i
Vista Configuracion Escalas Lg

Ajustes de la calificacion del curso
Preferencias: Informe del calificador

IConfiguracién Calificaciones I Ajustes de

Escalas b

Vista
Letras
Vista
Editar
Importar
Archivo CEV
Pegar desde hoja de cdlculo
Archivo XML

E ot om

Paso 4: En esta misma pantalla de Configuracién Calificaciones haga clic en el boton

Afadir Categoria que se encuentra la final de la pagina.

Configuracion Calificaciones

Calif.
Nombre mAx.
e Formulacion de Proyectos - Prof. Maria de Jesus Diaz Q.
C Total del curso 100,00
Media ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones
vacias

GUARDAR CAMEBIOS

ANADIR CATEGORIA

ANADIR [TEM DE CALIFICACION

Acciones

Editar -

Editar -

11



Paso 5: En la pantalla siguiente debe crear la categoria llenando el formulario
correspondiente, el cual se llena de la siguiente forma:

Seccion: Categoria de calificacion

Nombre de la categoria: Alli colocara el
nombre del Criterio de Evaluacién. En
nuestro ejemplo serd Foro (en el nombre le
colocaremos el porcentaje que equivale
dicho criterio).

Céalculo total: En esta  seccion
seleccionaremos la  opcion  Media
Ponderada simple de Calificaciones
Luego, hacer clic sobre el enlace Mostrar
Mas... y validar que la opcion Excluir
calificaciones vacias esté desmarcado.
Ya que esta opciébn no permite que el
sistema realice de forma adecuada el
célculo final de la categoria, y por ende la
nota final del curso.

Mombre de 1a categoria =

Foro - 13%

Calculp total (B

Media ponderada simple ¢ ¥

Media de calificacicnes
Media ponderada de calificaciones

Mediana de calificaciones
Calificacicon mas baja
Calificacicon mas alta
Mecda de calificaciones
Surmna de calificaciones

Media ponderada simple de calificaciones

Calculo total (B

Media ponderada simple ¢ ¥

Mostrar mas...

Excluir calificaciones vacias+
® Desmarcar

Descartar las mas bajas+ @

Nombre de la categoria

Calculo total @

Media ponderada simplec v

0

12



Seccién: Total Categoria

Tipo de calificacion: Seleccionar la
opcion Valor

Escala: seleccionar la opcién No usar
escala

Calif. Maxima: En este espacio
colocara el niumero (porcentaje) que
equivale al Criterio de Evaluacién
gue esta configurando. En nuestro
ejemplo es Foro = 13

Calif. Minima: Debe dejarla en Cero

0).

Todas las demas opciones de esta
seccion dejarlas como estan.

Total categoria

Tipo de calificacion

Escala

Calif. maxima

Calif. minima

Ocultar
Bloquear
Peso ajustado

Peso

Mo usar escala

Wer mas

Paso 6: Luego que haya llenado todos los datos necesarios, hacer clic en el boton Guardar
Cambios al final del formulario. Una vez hecho esto, nos llevard a la pantalla
Configuracion Calificaciones, en donde puede nos presenta la categoria creada.

Media ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones vacias

GUARDAR CAMBEIOS CAMNCELAR
Configuracian Calificaciones
Nombre Calif. max. Acciones Seleccionar

Formulacicn de Proyectos - Prof. Maria de Jesls Disz Q Editar - Todos / Minguno
Foro - 13% Editar - Todos { Minguno

Total Foro - 13% 13,00 Editar -

Medis ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones vacias
Total del curse 100,00 Editar~

Debe realizar todos estos pasos con cada una de las categorias. Luego que
haya creado todas las categorias siga con el Proceso 3: Categorizar las
Actividades.

13



Proceso 3: Categorizar las Actividades

Para lograr el célculo correcto de la nota final de nuestra asignatura, debemos categorizar
las actividades. En otras palabras, debemos asignar cada actividad al criterio de
evaluacioén al que pertenece.

Siguiendo con el cuadro de criterios de evaluacion de un curso del inicio de este manual,
realizaremos los ejemplos.

Criterios de Evaluaciéon Porcentaje

Participacion activa en foros de discusion 13%

Parciales 25%

Semestral 33%

Tareas, Talleres, Ejercicios cortos, laboratorios, charlas 2504

y proyectos

Portafolio estudiantil digital en linea 4%
Total 100%

La categorizacion dependera de dos factores:

e Sila actividad, tarea, foro o cuestionario se creara por primera vez.
e Sila actividad, tarea, foro o cuestionario ya esta creado

Debemos tener presente que los siguientes pasos son para categorizar las actividades
independientemente de la actividad a crear (tarea, cuestionario, foro, entre otros).

Siva a crear una actividad por primera vez y no conoce el proceso de creacion de la misma,
debe referenciarse con los tutoriales correspondientes de creacién de actividades, en los
cuales tiene disponible los procesos de como crear dichas actividades.

14



Categorizar actividades creadas por primera vez

Para categorizar las actividades creadas por primera vez debemos seguir los siguientes

pasos:

Paso 1: Debe acceder a la plataforma y a su curso.

Paso 2: Debe realizar todos los pasos requeridos para afiadir una tarea, foro o cuestionario.

Dichos pasos estan explicados en sus respectivos tutoriales.

Cuando se llegue al paso de llenar el Formulario de creacion de la tarea, foro o cuestionario
en la seccién Calificacion debe seleccionar la categoria a la cual pertenece la asignacion

gue esta creando en la opcién Categoria de calificacién.

« Calificacion

Categoria de calificacion (@

Sin categorizar

Sin categorizar

Calificacidn para aprobar @ Parciales - 2525
Semestral - 33%

Cuando ya culmine la creacién de la actividad, automaticamente la actividad esta

categorizada en la categoria a la cual corresponde.

15



Categorizar actividades ya creadas en un curso

Para categorizar las actividades ya creadas en el curso debemos seguir los siguientes
pasos:

Paso 1: Debe acceder a la plataforma y a su curso.

Paso 2: Una vez en la pantalla principal de su curso debe hacer clic en el enlace
Configuracion Calificaciones ubicado en el Bloque Administracién en el lado izquierdo de
la pantalla.

Otra opcion de acceder al mismo es a través de la opcidén Calificaciones que se presenta
del lado izquierdo de la pantalla del curso. La opcion se nos puede presentar en cualquiera
de las siguientes opciones (esto depende de la configuracion de la plataforma).

Administracion =]

« Administracion del curso

£ Editar ajustes

* Desactivar edicion
’ _ &% Participantes
£ Finalizacion del curso

» Usuarios . .
0 B Calificaciones
Y Filtros

»_Informes (3 General
I{:- Configuracion Calificaciones I

» Insignias

Copia de seguridad

[
¥, Restaurar

16



Paso 3: En la pantalla que se nos despliega, denominada Configuracion Calificaciones
debe seleccionar del mena
Calificaciones.

la opciébn Configuracién vy

luego Configuracion

El mend en la siguiente pantalla se nos puede presentar en cualquiera de las siguientes

opciones (esto depende de la configuracion de la plataforma).

Configuracion Calificacior

Vista
Informe del calificador
Historial de calificacion
Informe de resultades
Informe general
Vista Simple
Usuario
Configuracion
Ajustes de la calificacion del curso
Preferencias: Informe del calificador
Escalas
Vista
Letras
Vista
Editar
Importar
Archivo CEV
Pegar desde hoja de cdlculo
Archivo XML

E ot om

Configuracion Calificacia

Vista Configuracion Escalas Lg

IConfiguracién Calificaciones I

Ajustes de

. . ., g . . . L
Paso 4: En esta misma pantalla de Configuracién Calificaciones haga clic en elicono ¥

0!

de la actividad que desea categorizar (Los iconos y las pantallas van a depender de la
configuracion de la plataforma).

B Interaccion Humano

Parcial 1

& @

£ s
(5]

m

(o)

o>
<
2
i
Il

i

ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 1 glosario

17



Cuando haga esto, la pantalla le desplegara los espacios donde puede colocarla y haré clic
sobre el espacio correspondiente. Los iconos y las pantallas van a depender de la
configuracion de la plataforma.

ACTIVIDAD 2 {(Mover)

Parciales

| ACTIVIDAD

Semestral

Estos pasos los haremos con cada una de las actividades que ya
tenemos creadas.

Al finalizar, la libreta de calificaciones del curso se vera de la
siguiente manera:

18



Nombre
Im Programacion 1 - Prof. Maria de Jesis Diaz
% Il Foros - 13%
"\‘a B3 Foro Tema 2

X Total Foros - 13%
Mszdia ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones vacias.

% B Parciales - 25%
% & Parcial 1

U Total Parciales - 25%
Media ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones vacias.

% B Semestral - 33%
A

"W sl Semestral

X Total Semestral - 33%
Media ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones vacias.

Qp B Tareas, Talleres, Laboratorios - 25%
% &l Tarea 1
% & Taller 1

% L Laboratorio 1

,‘f Total Tareas, Talleres, Laboratorios - 25%
Madia ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones vacias.

% I Portafolio - 4%
% & Portafolio

X Total Portafolio - 4%
Media ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones vacias.

_'E Total del curso
Media ponderada simple de calificaciones. Incluye calificaciones vacias.

Calif. max.

50,00

13,00

10,00

25,00

100,00

33,00

100,00

100,00

100,00

25,00

100,00

4,00

100,00

Acciones

Editar~

Editar~

Editar~

Editar~

Editar~

Editar -

Editar~

Editar~

Editar~

Editar~

Editar~

Editar~

Editar~

Editar =

Editar~

Editar =

Editar~

Editar~

Editar~

Seleccionar

Todos f Ninguno

Todos f Ninguno

Todos f Minguno

Todos f Ninguno

Todos f Ninguno

Todos f Ninguno

19




Calificaciéon directa de asignaciones en la Libreta de
Calificaciones en un Curso

Cada Actividad que se crea en un curso en la plataforma Moodle, tiene una forma particular
de calificarse. Pero tenemos a nuestra disposicion la facilidad de calificar o asignar y/o
modificar calificaciones de forma directa a todos los recursos o actividades (como tareas,
foros, cuestionarios) que hemos creado en nuestro curso a través de la libreta de
calificaciones.

A continuacion veremos los pasos a seguir para realizar este proceso:

Navegacion

Area personal
Inicio del sitio
Paginas del sitio
Mis cursos

Asignaturas Virtuales

Paso 1: Clic sobre el enlace Calificaciones Pregrado
gue se encuentra en el bloque Navegacion F Ing. Sistemas
a la izquierda de la pantalla. TICMDVAR3 11

TICMDVLS311
Participantes
Insignias

Competencias

I Calificacionss I

WLS3IN

Paso 2: Hacer clic sobre el boton Activar Edicion que se encuentra en la parte superior
derecha de la libreta de calificaciones.

ACTIVAR EDICION

F. Ing. Sistemas » TICMDVLS311 » Calificaciones » Administracion de calificaciones » Informe del calificador

Informe del calificador hd

Informe del calificador

Todos los participantes:17/17

Mombre [RREBM A B CDEFGH I JKLMNREOPQRSTU ar:
tpelidos) RN A 5 C D EFGH I JKLMNREOPQRSTUD Y Z

20



Paso 3: En cada una de las casillas que se despliegan, puede borrar la calificacién que esta
en dicha casilla y colocar la calificacion que desea colocar manualmente. Debe tener en
cuenta el valor total de la actividad que esta calificando, ya que no puede colocar una
puntuacion o calificacion més alta de lo que coloco en la configuracién de dicha actividad.

MNombre / Apellido(s) Taller 1 - Conversion de D Taller 2 - Operaciones Arf. ..

Controles

Estudiante 1
EX L |

Paso 4: Luego que coloca las calificaciones, hace clic sobre el boton Guardar Cambios
gque se encuentra del lado izquierdo al final de la lista de los estudiantes. Debe utilizar las
barras deslizadoras para mover la pantalla y encontrar le botdn.

Mombre § Apellidofs) Direccion de comeo

Controles

Estudiante 1

GUARDAR CAMBIOS

Paso 5: Por Gltimo Desactive edicion.

estudiante. utp1@utp.ac_pa

Promedio general

DESACTIVAR EDICION

# F.Ing. Sistemas » TICMDVLS311 » Calificaciones » Administracidn de calificaciones » Informe del calificador

Informe del calificador hd

Informe del calificador

Todos los participantes:17/17
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Borrado (por error) de cédlculo automatico de total de categoria o total del curso de
uno o mas estudiantes

Si al momento de calificar manualmente por error elimina o borra un calculo automatico
de la nota final de una categoria o del total del curso de uno o mas estudiantes, y luego el
sistema no realiza dicho célculo, la misma se le presentara con un guion (la forma correcta
es que la misma tenga el célculo realizado de la nota asignada o un cero):

Tecnologias de la Infarmaci...B

Parciales - 25%[=

Mormbre / Apellido(s) = . Parcial 1 - Conversionesy... 5 & o Parcial .. ¢ # X Total Parciales -2... 9 #
& Estudiante 1 100 - I = 1
-

Para resolver esta situacion, debe realizar los siguientes pasos:

Navegacion =m

Area personal
# Inicio del sitio
» Paginas del sitio

* Mis cursos
Paso 1: Acceder a calificaciones a través del bloque
Navegacién que se encuentra del lado derecho de
la pantalla

= Asignaturas Virtuales
* Pregrado
« F. Ing. Sistemas
» TICMDVIR311
+ TICMDVLS311
b Participantes
¥ Insignias
A Competencias

Bz Calificaciones

» VLE31

Paso 2: Hacer clic sobre el icono de lapiz que se encuentra al inicio de la columna que
esta calculando de forma incorrecta la nota del estudiante.

Tecnologias de la Infnrmaci...B
Parciales - 25%[=]

» = e *

Mombre / Apellido(s) = . Parcial 1 - Conversionss y... & & ol Parcial ... & # U Total Parciales - 2... r.i

a Estudiante 1 100 - -
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Paso 3: Buscar el nombre del estudiante y deshabilitar la casilla de la columna anular
en la fila del nombre del estudiante.

Nombre (Nembre alternative) Apellido{s) Rango Calificacion Retroalimentacion Anular
"l
£ & Estudiante 1 B=z=

Paso 4: Hacer clic en el botén Guardar que se encuentra en la parte superior derecha

GUARDAR

Nombre {(Nombre aliernative) Apellido{s) Rango Calificacion Retrealimentacion

L & Estudiante 1

Paso 5: Hacer clic en el boton Continuar de la pantalla que se despliega

< C & campusvirtualutp.acpa/.. @ %

Calificaciones aplicadas a 1 elementols

CONTINUAR

Paso 6: Luego clic en el botén Continuar de la siguiente pantalla

Recalculando calificaciones

CONTINUAR

23



