Manual Portafolio

El portafolio digital provee a los usuarios de herramientas para crear y mantener su
propio portafolio digital en su proceso de formacion en moodle en el cual podran enviar
sus trabajos, organizarlos y administrarlos, asi como también interactuar con otros
usuarios para compartir los contenidos y los trabajos creados.

El portafolio provee a los usuarios con blogs, perfil del usuario, un gestor de archivos y
creacion de vistas, una herramienta que ayuda a los usuarios a crear arreglos de todo su
contenido de forma particular para que otros puedan verlo.

En la siguiente imagen se muestra la pantalla principal del portafolio de un usuario que
sera utilizado para explicar cada aspecto del mismo.
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Mis vistas

Mi vista

En esta vista podemos observar tres bloques principales al centro que son Crea y
Controla, Organiza y Compartelo en la red. Y en la parte superior encontramos un
menu con Panel de control (donde nos encontramos en este momento), Contenido, Mi
Portafolio y Grupos.



Para comenzar iremos a Contenido en la parte superior del menu en este apartado
encontramos informacion de nuestro perfil, el cual podremos actualizar y llenar con
nuestros datos. Cada apartado nos proporciona informaciéon de ayuda por lo que llenar
nuestros datos es muy sencillo, como vemos en la siguientes imagenes nos muestra

datos sobre mi, como primer nombre, apellido, Id Estudiante, nombre preferido y una
introduccion.
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Que tal mi nombre es Manuel Alvarez trabajo en la Universidad de Guadalajara en la
Coordinacion de desarrollo soy lic. en sistemas de informacién y Maestro en
Tecnologias para el Aprendizaje, cualquier duda estoy para ayudarte.



En la siguiente imagen podemos ver Informacién de contacto y marcado en rojo aparece
nuestro correo, el cual toma automaticamente, en los siguientes campos podemos llenar
de forma libre lo que nos pida.

Ajustes® 0 ' Cerrar sesion

ﬁ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA Busoar cuenias pa—

Panel de Control Contenido Mi Portafolio Grupos @ UEGV'RTU/\L

Perfil Iconos de perfil Archivos Blog Curriculum Planes

i) Manuel
Perfil

Sobre mi Informacion de Contacto Mensajeria General : N ; : “ o R &

Esta informacion es privada hasta que se incluyen en una vista que es compartido con los demds
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La siguiente pantalla es de mensajeria en la cual podemos poner nuestros datos de
comunicacién como el chat de Messenger o Skype, entre otros y de igual forma
podemos llenar estos datos de forma libre.
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En la ultima pantalla de nuestro perfil aparecen datos generales que son Ocupacion y
Organizacion/industria en la que trabajos los datos que aparecen son de ejemplo y al
igual estos datos son libres.
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“ Etiquetas
No tiene ningun recurso con esa etiqueta

Recuerda siempre dar clic en el botén verde Guardar perfil para que tus datos se
guarden en tu perfil.



El siguiente apartado se llama Icono de perfil esto es simplemente la foto que aparece
en nuestro perfil como se muestra en la siguiente imagen. Los pasos son muy sencillos
para subir la imagen basta con buscar una foto ponerle un titulo, subirla y guardarla en el
perfil, como se muestra en este ejemplo.
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Becerra120-149.jpg @ [}
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Esta ocupando 0.0MB de sus 50.0MB de espacio para el
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Icono de perfil * | Examinar- No tiene ningun recurso con esa etiqueta

Titulo de imagen

Subir icono de perfil

Puede subir hasta cinco iconos de perfil aqui, y elegir uno de ellos para ser mostrado como icono por defecto en cualquier momento. Sus iconos deben
ser 16x16 y 1024x1024 pixels en tamafio.

Por ultimo seleccionas la imagen y das un clic en Fijar defecto, aqui mismo puedes
borrar y cambiar tu imagen cuando necesites hacerlo.

El siguiente apartado se llama Archivos y tal como su nombre lo dice este apartado nos
permite: subir imagenes, documentos u otros archivos para su inclusion en vistas, Para
mover un archivo o carpeta, simplemente arrastrar y soltar en la carpeta
correspondiente.
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El siguiente apartado se llama Blog en este se puede crear un blog para trabajar y
compartirlo con otros usuarios la primer ventana muestra la siguiente informacion,
configuracion y afadir post para comenzar hay que dar un clic en Configuracion
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en la configuracion de la cuenta pagina

Al dar un clic en el botén de configuracion aparece una pantalla donde llenaremos los
datos que solicita, como se muestra en la siguiente imagen
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Al terminar da un clic en guardad configuracion para que los cambios queden hechos
como se muestra en la siguiente imagen.
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Para agregar un nuevo post de un clic en Anadir Post y se llenan los campos

obligatorios que aparecen en rojo el resto son libres como subir un archivo, etiquetas y
permitir comentarios de otros usuarios en mi post.
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Al finalizar igual que en el resto de los apartados se tiene que dar clic en el botén de
guardar una vez que se hayan completado los datos como se muestra en el ejemplo y
quedara listo nuestro blog con el primer post como se ve en esta imagen.
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« Blog post guardado

Blog de Manuel Alvarez ©

Bienvendios al Blog de MAnuel Alvarez

Publicado

Bienvenidos a mi blog

En este blog hablare de mis avances y |a relacion con la tecnologia

os blogs en la configuracion de la cuenta pagina

El siguiente apartado de Curriculum muestra informacion de introduccion, formacion y
empleo, logros, objetivos, habilidades e Interés; estos campos se llenan conforme la
informacion personal de cada usuario por lo que cada quien podra llenar su informacién

en cada rubro.
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Soy Juan Manuel Alvarez soy Maestro en Tecnologias para el Aprendizaje y actualmente trabajo en el
Sistema de Universidad Virtual de la UdG



Los datos de formacion se van agregando y después se pueden editar de forma que
queden acomodados cronoldégicamente.
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Formacion Académica @

Fecha de Inicio Fecha de Fin Calificacion

febrero de 2006  diciembre 2008 Universidad de Guadalajara

Trayectoria Profesional @

Fecha de Inicio Fecha de Fin Puesto

Febrero 2010 Jefe de Apoyo Administrativo : UDGVirtual

Los logros son los datos de Certificados, constancias, acreditaciones, premios, libros y
publicaciones asi como asociaciones profesionales etc.
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Objetivos muestra los Objetivos personales, académicos y profesionales de cada
usuario siempre y cuando se llenen estos campos.
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Las habilidades muestran habilidades personales, académicas y laborales de cada
usuario siempre y cuando se llenen estos campos laborales.
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Por ultimo, se muestra un campo para los intereses que tenga cada usuario y quiera
compartir en este campo, al finalizar recuerda dar clic en el botébn guardar para que

todos los cambios queden guardados.
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El siguiente bloque muestra los Planes y como se muestra en la imagen (no hay planes
aun), los planes funcionan similar a una agenda pero en este caso se puede compartir
con equipo de trabajo y asi llevar un orden en el trabajo que se realiza y a la vez se
pueden marcar las actividades completadas.

Panel de Control Contenido Mi Portafolio Grupos
Perfil Iconos de perfil Archivos Blog Curriculum Planes
Planes

No hay planes todavia. Afiade uno!

Para crear un nuevo plan se da un clic sobre el boton nuevo plan y aparece la siguiente
pantalla donde se llenan los datos, el titulo es obligatorio.
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Nuevo plan

Titulo * Plan de trabajo

Descripcion

Proyecto portal

Al finalizar se da clic en guardar plan y este quedara listo para asignarle las tareas que
se requieran, para al final completar el plan como se muestra en la siguiente imagen.



Panel de Control

Contenido Mi Portafolio Grupos
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« Plan guardado correctamente.

Plan 'Plan de trabajo’ tareas.

Agregar tareas a continuacion o utilizando el botdn a la derecha para comenzar a construir su plan.

No hay tareas todavia. Afiade uno!

Para afiadir una tarea o las que sean necesarias se da un clic en el botén anadir tarea y
aparece la siguiente pantalla. En esta se debe poner un titulo y una fecha obligatorios ya

que estas tareas funcionan como una agenda en la que se marca como completada para
lograr cumplir con todo el plan de trabajo
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Nueva tarea

Titulo * reunion
El ttulo se utiliza para mostrar cada tarea en Mis blocktype planes
Fecha de finalizacion * |2012/02/07
Use the format MM/DD
Descripcion . . .
s Reunién con el equipo de trabajo
Completado [

Marque su tarea completada




Al finalizar la creacion de tareas se tiene algo parecido a la siguiente imagen donde se

tienen tres tareas en nuestro plan de trabajo, de las cuales, en este caso, solo la primer
tarea esta completa y falta dos por completar.
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Plan 'Plan de trabajo’ tareas.

Fecha de finalizacion Titulo Descripcion Completado

7 February 2012 reunion Reunidn con el equipo de trabajo v 4
8 February 2012 Plan de trabajo Plan de trabajo individual
23 February 2012 Entrega de 1er avance Entrega y reporte de 1er avance de trabajo colectivo

3 tareas

Para cambiar el estado de la tarea a tarea completa, se edita la tarea y en la parte
inferior se marca la tarea completa y se da un clic en guardar.

Nueva tarea

Titulo * reunion

Eltitulo se utiliza para mostrar cada tarea en Mis b pe planes
Fecha de finalizacion * | 2012/02/07 Gl

Use the format MM/DD
Descripcion

Reunién con el equipo de trabajo

Completado M

Marque su tarea completada




En el apartado de mi portafolio podemos crear o copiar vistas una vista es una
coleccion de elementos como: carpetas, archivos, resumen de curriculum o curriculum
completo, blogs, que haya elegido, entre otros objetos; las vistas pueden ser privadas o
se pueden compartir con grupos o personas.

Todos los elementos son personalizables y pueden tener titulos diferentes dirigidos a
diferentes audiencias.

Las vistas pueden ser utilizadas para presentar trabajos, comentar o evaluarlos, en un
grupo de trabajo o bien presentarle esto al maestro.

Para esto vamos a realizar una vista dando clic en crear vista.

Vistas Colecciones Compartir Exportar

Vistas [ Crearvista | Copiarvista |
Buscar: Titulo, descripcidn, etiquetas B | Busca J

Ver panel de control

Tu panel de control sera visible al conectarte por primera vez. Su acceso es personal.

Vista del perfil
Su pagina de perfil es visible cuando otro usuario hace click sobre su foto de perfil

®

Existen diferentes elementos que se pueden utilizar para crear una vista, esto depende
de cuantas vistas queramos mostrar y como configuremos cada una de estas vistas, en
este ejemplo utilizare algunos elementos para mostrar cdmo queda una vista.

Panel de Control Contenido Mi Portafolio Grupos LIUPGVIRTUAL
Vistas Colecciones Compartir Exportar
Sin titulo Menu de edicién

Editar Contenido Editar Titulo y Descripcion Editar paneles Ver pagina » Share page »

Elija una de las pestafias mostradas debajo para ver que bloques puede disponer en su vista. Puede arrastrar y soltar los bloques en el disefio de su vista. Seleccione el icono ? para mas informacién.

1deEl
Archivos, imagenes y videos  Blogs  Curriculum  External content  General  Perfil ( Me nu = E eme ntos
O | | | I\l | | | |
- i\ ) '
A a Clge

Archivols para descargar Carpeta Image Gallery Texto HTML Una imagen

Seleccione los archivos que otros Una sola carpeta del area de sus A collection of images from your Files Un solo archivo html del rea de sus Una sola imagen del area de sus
pueden descargar archivos area archivos Archivos

Media Incrustado
Seleccionar archivos para incrustar en
vista



Para crear la vista basta por navegar por los menus de edicion y por el menu de
elementos, en el menu de elementos seleccionamos los elementos que queremos
mostrar y lo arrastramos a la parte inferior cdmo se muestra a continuacion.

Sin titulo

Editar Contenido Editar Titulo y Descripcion Editar paneles Ver pagina » Share page »

Elija una de las pestafias mostradas debajo para ver que bloques puede disponer en su vista. Puede arrastrar y soltar los bloques en el disefio de su vista. Seleccione el icono ? para mas informacion

Archivos,imagenes yvideos  Blogs  Curriculum  External content  General  Perfil
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Archivols para descargar Carpeta Image Gallery Texto HTML Una imagen
Seleccione los archivos que otros Una sola carpeta del drea de sus A collection of images from your Files Un solo archivo html del area de sus Una sola imagen del rea de sus
pueden descargar archivos area archivos Archivos

Media Incrustado
Seleccionar archivos para incrustar en
vista
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Al soltar el elemento nos aparece una ventana de configuracién en la cual debemos
configurar cada elemento ya que todos muestran diferente informacion, por lo tanto,
todos tienen una configuracion diferente.

h Archivo/s para descargar: Configurar
iscarg
squeo Titulo del Bloque
gar Archivo/s para descargar
Archivos
Mis archivos  Grupo de archivos  Archivos del sitio
!
tado i i :
3 incrus Subir archivo I Examinar. | (Tamafio méximo de archivo a subir 16MB)
kows M Pagina Principal su sa
No se encontraron archivos
scar

——

Como se muestra en la siguiente pantalla se arrastraron diferentes elementos con su
respectiva configuracion y se ha creado una vista en el orden que cada usuario desee.



Sin titulo

Editar Contenido  Editar Titulo y Descripcion  Editar paneles ~ Verpagina»  Share page »

Elija una de las pestafias mostradas debajo para ver que bloques puede disponer en su vista. Puede arrastrar y soltar los bloques en el disefio de su vista. Seleccione el icono ? para mas informacién.
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facebook

Licencia Creative Commons Creditos de estudiante Facebook Like Navegacion Sus Planes
icense Se mostrara los creditos del estudiante Add Facebook Like button Muestra una coleccion de puntos de Mostrar la lista de los planes
Afiadir una licencia Creative Commons a vista como una navegacion sencilla.
su vista

Mensajes recientes Foro Kardex de estudiante Caja de texto Twitter Tweet
Mostrar mensajes recientes del foro para Afiadir notas a su vista Add Twitter Tweet button
un grupo

Arrastre los blogues debajo de esta linea para afiadirios al disefio de su vista. También puede arrastrar los blogues en el disefio de su vista para colocarlos a su satisfaccion

Archivo/s para descargar Bienvenidos a mi blog
) En este blog hablare de mis avances y |a relacién con la

Twitter Tweet @ tecnologia

Tweet

Enviado por Manuel en 02 February 2012, 12:40 Pl | Comentarios (0)

Tu CV completo

Carta de Presentacion

Soy Juan Manuel Alvarez soy Maestro en Tecnologias para el
Aprendizaje y actualmente trabajo en el Sistema de Universidad
Virtual de la UdG

Informacién personal
Lugar de Nacimiento Guadalajara

Nacionalidad Mexicano
Sexo Varén
Estado Civil Soltero
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Trayectoria Profesional

Fecha de Inicio FechadeFin Puesto

Febrero 2010 Jefe de Apoyo Administrativo
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Formacién Académica

)

Fecha de Inicio Fecha de Fin Calificacion

febrero de diciembre Universidad de
2006 2008 Guadalajara
Maestria en Tecnologias para el Aprendizaje




Ahora falta editar titulo y descripcion, paneles y paginas, si se desea compartir esta
pagina esto se hara en el menu de Edicion, en la ventana de editar titulo y descripcién
pondremos los datos que se piden y damos clic en el botén guardar como se muestra en
la siguiente imagen.

Sin titulo

Editar Contenido Editar Titulo y Descripcion Editar paneles Ver pagina » Share page »

Ver titulo * Mi nueva Vista
Descripcion de la vista B Z U miA-%}‘v\EEEE\—‘S‘i? 7 | [ wrme

0 o EEIE D] | | X B ®

Fuente ~ | Tamafio ~ | Pérrafo v

Vista con mis datos
Etiquetas & Ver mis etiquetas

()]
as separadas por comas. Las etiquetas con el texto profile seran visualizadas en la zona de navegacion latera

Formato para mostrar el nombre *  Nombre preferido (Manuel) B

¢ o desea mostrar su nombre a las personas que accedan a su vista?



Al dar guardar podremos observar los cambios que hicimos en el titulo y la descripcion.
En la pantalla de paneles podemos configurar las columnas en las que queramos que
se muestre nuestra vista de manera predefinida la configuracion esta en 3 columnas
pero nosotros podemos utilizar la que nos guste, como se muestra en la siguiente
imagen.

Vistas Colecciones Compartir Exportar

Mi nueva Vista

Editar Contenido  Editar Titulo y Descripcion  Editar paneles ~ Ver pagina»  Share page »

Seleccione como desea que se muestren las columnas

1 columna P
( aao‘
—_—
Columnas iguales
2 columnas i
( BBO‘ ‘ 058' ( GBB‘
Columnas iguales (50x50) Columna izquierda mas Columna derecha mas
ancha (67x33) ancha (33x77)
3 columnas &)
BOO‘ \ 308| [ @®e®
=, [E———u Me e w |
Columnas iguales Columna central ancha Columna central mas
(33x33x33) (25x50x25) ancha (15x70x15)
4 columnas )
283 ( 20
Columnas iguales Columnas centrales mas

(25x25x25x25) anchas (20x30x30x20)



En ver pagina se muestra nuestra vista como la veria otro usuario y, en compartir
pagina, podemos configurar nuestra vista con las opciones de compartir con otro usuario
o compartir con mis grupos como se muestra en la siguiente imagen.

‘ Panel de Controt Contenido i Portafolio

Vistas Colecciones Compartir Exportar

Editar Acceso ©

By default, only you can see your Pages. You can share pages with others by adding access rules. Once you are done, scroll down and click Save to continue.

Vistas
Mi nueva Vista

Share with

L pibiico

m Usuarios identificados
m Amistades

Share with My Groups

m Todos mis grupos

L Proyecto de Desarrollo Tecn...

| Afiad i Proyecto de Desarrollo

Tecnoldgico

> Share with other users and
groups

> Advanced Options

I‘r“"’“\ 3 lld Cancel



En el apartado de Exportar se puede exportar su portafolio. Esta herramienta exporta
todo su portafolio, informacion y vistas, pero no puede exportar su configuracién de sitio.

Vistas Colecciones Compartir Exportar

Exportar su portafolio

Aqui puede exportar su portafolio. Esta herramienta exporta todo su portafolio, informacién y vistas, pero no puede exportar su configuracion de sitio.

Escoger formato de exportacion
@ Sitio web HTML sélo

Crea un sitio web autocontenido con su archivo de datos. No puede importario de
© LEAP2A

o con el formato LEAP2A . Después podra importar sus datos en otros sistemas que cumplen LEAP2A | aungue el archivo

¢ Qué desea exportar?
@ Todos mis datos

(O Algunas de mis vistas

Im erar expo }"““.’[d

Al exportar se genera un documento.zip que podemos utilizar posteriormente

Colecciones Compartj=

Abriendo mahara -export-html-userl13-1328218212 zip

o

Por favor] Ha escogido abrir

g mahara-export-html-user13-1328218212.zip
_E!! que es de tipo: Archivo WinRAR ZIP
de: http://colab.udgvirtual.udg.mx

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Abrircon | WinRAR.ZIP (predeterminada) v

() Guardar archivo

["] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar
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Por ultimo tenemos el apartado de Grupos en el cual podemos crear grupos con

nuestros compaferos u otros usuarios para esto vamos al apartado de grupos y mis
grupos como se muestra en la imagen.

Panel de Control Contenido Mi Portafolio Grupos

Mis grupos Buscar Grupos Mis amistades Buscar Amistades Paginas Compartidas Temas

Mis grupos ©
Todos mis grupos B m

Intenta en buscar grupos para participar

Para crear grupos dar un clic sobre crear grupos y aparece la siguiente pantalla, se

llenan los datos que se piden en esta pantalla y para guardar se da un clic sobre el botén
Guardar grupo

Panel de Control Contenido Mi Portafolio Grupos
Mis grupos Buscar Grupos Mis amistades Buscar Amistades Paginas Compartidas Temas
Crear un grupo
Nombre del grupo * Mis amigos
Descripcion del grupo B I U mlﬁ"'ﬁ‘{%%%%[—@‘&? Y =
o= =B t 1 | | ¥ G2 @ @

Fuente ~ | Tamafio ~ | Pérrafo v

Mi grupo de amigos

Tipo de grupo Membresia abieta [v] @
¢Grupo visible al piblico? [ @

a cualquiera (incluida la gente que no pertenece al sitio) visualizar la vista de este grupo, incluidos los foros?

Ver las notificaciones

n sera enviada a cada miembro
n grupos muy grandes p

Jue un miembro
ran cantidad de




En la siguiente pantalla podemos observar el nuevo grupo, con esto queda invitar a
nuestros amigos para tener un grupo o varios grupos. Los grupos pueden ser para los
planes trabajo, para revisar actividades, trabajar en algun proyecto o trabajar en alguna
otra actividad.

Panel de Control Contenido Mi Portafolio Grupos

Mis grupos Buscar Grupos Mis amistades Buscar Amistades Paginas Compartidas Temas

Mis grupos ©

Todos mis grupos E m
Mis amigos e[| s
Manuel - Membresia abierta Mi grupo de amigos um

1 miembro

Para invitar a otros miembros al grupo damos un clic sobre editar dentro de nuestro
grupo y en el apartado miembros hacemos la invitacion a los miembros del grupo.

Panel de Control Contenido Mi Portafolio Grupos

Mis grupos Buscar Grupos Mis amistades Buscar Amistades Paginas Compartidas Temas

Mis amigos

Acercade Miembros Foros Vistas Compartir  Archivos

I/\
Buscar: N
manuel alvarez
Administracion
Que tal mi nombre es Manuel Alvarez trabajo en la Universidad de

Guadalajara ...
Afiliado: 2 February 2012



