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Curso Basico de Prado.

Tema 3-2. Correo, notificaciones y mensajeria.
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Objetivos

Identificar las distintas herramientas de comunicaciéon
personales y generales para todos los usuarios de PRADO
(correo, notificaciones y mensajes).

Estas herramientas, permiten intercambiar mensajes privados
entre los participantes en un curso y recibir notificaciones sobre
eventos. Existen varias formas de trabajar con ellas. También
veremos como gestionar los contactos y las configuraciones
basicas que nos ofrecen, editando las preferencias.

Video: Opciones para comunicarse con los alumnos
https://youtu.be/BUyKOdJrX74



https://youtu.be/BUyK0dJrX74
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1. Correo

Es una herramienta de comunicacion privada entre los participantes
de PRADO, concretamente entre miembros de un mismo curso.
Depende de PRADO para su funcionamiento, evitando todos los
problemas que lleva mantener un servicio de correo ajeno a la
instalacion.

1.1 Caracteristicas del correo

e Enviar correos, correos con copia o con copia oculta.

¢ Anadir tantos adjuntos como sea necesario, mientras no pasen
el maximo permitido en el curso o en la instalacion.

e Busquedas por: carpetas, cursos, usuarios, tipos de mensaje, por
correos enviados y correos recibidos.

e Gestion de subcarpetas (Entrada, Salida, Basura).

e Borradores (Drafts).

e Listados de mis cursos, para poder acceder mejor a ellos.

e Bloque de correos pendientes de leer.

e Ordenaciény paginacion de correos.

e Vistageneral de todos los correos de todos los cursos.

e Avisos en el correo personal de los nuevos correos recibidos en
él.

e Posibilidad de asociar carpetas personales a cursos.

1.2 Enviar y recibir mensajes

En primer lugar, hacemos clic sobre el icono correo ¥ de nuestra
barra de herramientas de comunicacién. Cuando recibamos nuevos
mensajes, veremos el nimero de mensajes recibidos y sin leer sobre
fondo rojo.
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A continuacidn, se despliega una ventana con distintas opciones

Correo Redactar 4¥

& Bandeja de entrada

W Destacado

B Borradores (2
«d Enviado

@ Basura

m Curso_Ceprud

I Recepcion Estudiantes

I Curso_Basico_ PRADO

M Curso_Avanzado_PRADO

Como se puede apreciar en laimagen, podemos acceder a redactar un
mensaje directamente, a las distintas carpetas del correo, como
bandeja de entrada, destacados, borradores, enviado y basura, asi
como a los correos clasificados segln los distintos cursos en los que se
esté matriculado.

Si pulsamos sobre redactar, se nos abre una ventana donde nos
aparecen en un desplegable todos los cursos en los que estamos
matriculados como profesor.

v Redactar

Curso




Redactar

Curso

Chesco. Muevo curso

Agregar destinatarios
Asunto

Mensaje
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Adjuntos

Tamario maximo de archivo:

OMB, nimero maximo de archivos: 5

-

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Enviar Guardar Desechar

Aqui debemos de seleccionar al participante/es a través del boton de
“agregar destinatarios”, pondremos el asunto, el mensaje en cuestion,
adjuntaremos archivos, en caso de que asi lo deseemos y le daremos a

“enviar”. Existe la opcion de guardar (lo guardard en la carpeta de
borradores) o de desechar, que lo eliminard automaticamente sin
enviarlo.

A continuacién, seleccionamos el curso en el cual queremos escribir el
correo, una vez seleccionado, accederemos a una ventana como esta:
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Redactar

Curso PROGRAMA DE CAPACITACION DIGITAL DOCENTE: Médulo Ill. Recursos digitales para la docencia

Para ‘ MORENORUIZ.FRANC\SCOJA\.’IER) \/

Agregar destinatarios

Asunto

Mensaje —
1A B I /- | = =2 =2 % %
W © B B ¢ M H B
Adjuntos Tamafio maximo de archivo: 10MB, ndmero maxime de archivos: 5
0 B2 =N
® Archivos
Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

2. Notificaciones

Las notificaciones, son avisos que alertan a los usuarios de PRADO
sobre nuevos eventos tales como publicaciones en los foros, tareas
gue necesitan ser calificadas o insignias otorgadas. Cuando tengamos
una o varias nuevas notificaciones lo que veremos es, el nimero de

ellas sobre fondo rojo sobre el icono en forma de campana £

Si hacemos clic sobre el icono campana # se muestra una ventana
donde podremos ver y tener acceso a todas las notificaciones.
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A
Motificaciones v 0

) Cursos proximos sin profesores o estudiantes
hace 23 dizs 16 horas Ver notificacion completa

Ver todo

2.1 Preferencias de las notificaciones

Para acceder alas preferencias de las notificaciones hemos de hacer
clic sobre el icono de preferencias # dentro de las notificaciones y
accedernos a la siguiente pantalla:

Preferencias de notificacion

[ Desactivar las notificaciones

Notificacion
emergente Email £
Tarea En Desconectaddn Desconectac
linea linea

Matificaciones de tareas a

Nédu|o de encuesta En Desconectaddn Desconectac
linea linea
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Disponemos de distintas opciones de parametrizacion. Si no
gueremos recibir notificaciones deberemos marcar la casilla
"desactivar notificaciones". Si la tenemos sin marcar (por defecto)
debemos de ver qué tipo de notificaciones podemos recibir, ya sea por
ventana emergente o por mail, estando en linea o desconectado.

Algunas de las causas por las que podemos recibir notificaciones son:

e Tareas, cuando se recibe una tarea.

e Encuestas, notificaciones y recordatorios.

e Foro, mensajes suscritos y compendios de mensajes.

e Leccidn, notificaciones de ensayos calificados.

e Turnitin, notificaciones con recibo digital de ejercicios, de quien
no realiza la entrega por Turnitin o de recibo digital para el
instructor.

e Correo, notificaciones sobre correos recibidos.

e Control antiplagio, por si recibimos algun plagio.

e Configuracion de mensajes entrantes, mensajes recibidos,
enviados y procesados correctamente.

3. Mensajes

Los participantes de PRADO pueden enviar y recibir mensajes
privados mediante la herramienta mensajes. Esta caracteristica se
anade a la de recibir notificaciones acerca de tareas, discusiones en
foros, etc.

2.1 Acceso y configuracion

Podemos acceder a nuestros mensajes haciendo clic sobre el icono
mensajes ® situado en la parte superior derecha de la pantalla.
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A continuacién, se muestra una ventana en la que podemos ver el
ndmero de mensajes entre paréntesis y el nUmero de mensajes sin

leer dentro de un circulo verde. Ademas, disponemos de un cuadro de
busqueda.

ﬂ -ﬂ Q MARTIMN FERMAMDEZ, FRAMCISCO JESL.IS -

Q. Bisqueda o
& Contactos

¢ Destacados (1)
» Grupo (0]

* Privado (2) 0

MORENO RUIZ, FRANCISCO J... °°
-';{t- Blc “hocrn echn o B "_'-'.':_o}

Para configurar hacemos clic sobre el icono de engranaje

ﬂ ﬂ ﬂ MARTIMN FERMAMDEZ, FRANCISCDJESL.IS =

A _.ntactos

= Privado (2 Q

o>

l MORENO RUIZ, FRANCISCO J... -°°
-
® Cusnas Ches 25 S LM Ensaic
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Se muestra una pantalla en la que podemos configurar la "Privacidad"
y las "Preferencias de notificacion".

L]
¢ & = wvarmN FERNANDEZ FRANCISCCIJESUS -

£ Configuracién

Privacidad

\/ Puedes restringir quién puede enviarte
mensajes

Unicamente mis contactos

© Mis contactos y cualquier persona de
mis cursos

Preferencias de notificacion

\/ D Email

General

@ usar tintro” para enviar

Para leer un mensaje hacemos clic sobre el nombre de la persona que
ha escrito

£ & & marTN FERNANDEZ, FRANCISCOJESUSH -

Q  Bisqueda o
& Contactos

» Destacados (1)
» Grupo (0}

+ Privado (2) [ 1]

4

MORENO RUIZ, FRANCISCO J...




“@G". UNIVERSIDAD
plataforma de recursos E :
m de apoyo a la docencia DE GRANADA

Sino lo tienes en tus contactos se abrira una ventana en la que el
sistema te ofrece la posibilidad de "Aceptar y ariadir a los contactos"

ﬂ [ ] Q MARTIM FERNAMDEZ, FRAMCISCO JESUS' &

< J MORENO RUIZ, FRANCISCO JAV...
En linea

MOREMNO RULZ, FRANCISCO JAVIER
quiere contactar contigo

Aceptar y afiadir a lo

Rechazar

A continuacién, se muestra el mensaje.

ﬂ [ ] Q MARTIN FERMANDEZ, FRAMCISCO JESUS. o

< 4 MORENO RUIZ, FRANCISC...

Desconectado

T de enero

J MORENO RUIZ, FRANCISCO... 0538

Buenas Chesco, esto es un mensaje

También podemos buscar mensajes o usuarios mediante el buscador.

10
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‘ J ﬂ MARTIM FERMAMDEY, FRAMCISCO JESUS. x

Busqueda de usuarios
O mensajes

t MORENO RUIZ, FRANCISCO J... = °°

o>

Buenas Chesco, esto es un menszje

Introducimos nombre y hacemos clic sobre el icono de la lupa o
pulsamos la tecla intro.

‘ [ i MARTIN FERMNANDEZ, FRAMCISCO JESIJS. ot

Buscar personas y mensaje

Introducimos nombre y hacemos

clic en el icono de lupa

El sistema nos mostrara el resultado
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a - ﬂ MARTIMN FERMAMNDEYZ, FRAMCISCO JESUSH B

£ | oscar martin

N0 CONTaCTOSs

MARTIN RODRIGUEZ, OSCAR

Hacemos clic sobre el nombre y desaparece el cuadro de busqueda. Si
hacemos clic sobre el icono -+ se despliega un menu con distintas
posibilidades de accion. Podemos anadir el usuario a nuestros
contactos, silenciarlo, eliminar la conversacion, bloguearlo o ver
informacion del usuario.

ﬂ [ ] Q MARTIN FERNAMDEZ, FRAMCISCO JESUSH M

MARTIN RODRIGUEZ, OSC...

£

Informacién del usuario

Bloquear usuario

Silenciar

Eliminar conversacién . aie

Afiadir a tus contactos

3.2 Bloque usuarios en linea

Podemos usar el bloque "Usuarios en linea" para enviar mensajes de
una manerarapida a los participantes de un curso. Esto es algo
opcional.

Para anadir el blogue seguimos los siguientes pasos:
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e Desde la pagina principal del curso activamos la edicion
haciendo clic sobre el icono “Activar edicién”

= B DRORATIADA m GRADO 20-21 n@is cursos ¥ Ira.. ~ Ayuda ¥ Espafiol - Internacional (es) ~
-
=" Curso nuevo. Chesco

@ Perticipartes Chesco. Nuevo curso

U Insignias Pagina Principal

BB calificaciones

O General

=i Avisos

e Enelmenu Agregar un bloque seleccionamos Personas. Esto
anadird el bloque Personas a la pagina principal del curso.

Agrega un blogue

L1

Agrega...

Una vez anadido este bloque podemos ver los participantes que estan
o han estado conectados al curso en los ultimos 5 minutos. Para enviar
un mensaje a un participante, hacemos clic en el icono de mensaje y
procedemos a la redaccién y envio del mismo.

Usuarios en linea

3 usuarios online (Ultimos 5 minutos)
<! Martin, Oscar

& Moreno Ruiz, Francisco Javier

B martin, chesco
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4. Bibliografia

Manual de Moodle 3.5 para el profesor. Universidad Politécnica
de Madrid. Gabinete de Tele-Educacion.
http://oa.upm.es/53507/

Curso basico de Moodle. Canal de Youtube de la Universidad
Politécnica de Madrid. https://youtu.be/bS6VZNgsull

Moodle UA. Universidad de Alicante.
https://si.ua.es/es/moodle/

Tareas y métodos de evaluacion. Universidad Rey Juan Carlos.
https://urjconline.atavist.com/unidad-1-tareas-y-mtodos-de-
evaluacion-moodle35
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