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 Presentación 



PRESENTACIÓN

La pandemia ocasionada por el virus SARS CoV-2 ha
cambiado la vida de las personas alrededor del mundo.
Las personas mayores han sido afectadas de manera
más sensible pues, en muchos lugares del mundo, han
sido víctimas de discriminación y exclusión y han sufrido
con mayor intensidad los efectos negativos de los largos
confinamientos (Martínez-Maldonado y Vivaldo-
Martínez, 2021).

Una estrategia para combatir esos problemas es lograr
la inclusión tecnológica para que cada vez más
personas mayores tengan la posibilidad de vincularse
con otras personas, obtener información, tener acceso
a bienes y servicios, disfrutar del ocio y la recreación y,
por supuesto, de aprender cosas nuevas. 

Como parte del Proyecto "Política pública, participación
y bienestar social: impacto de la pensión para el
bienestar de las personas adultas mayores en cuatro
municipios de Tlaxcala", desarrollado en el marco de la
Licenciatura en Desarrollo Comunitario para el
Envejecimiento de la Facultad de Estudios Superiores
Zaragoza de la UNAM, se ha creado un campus virtual
en el cual, las personas mayores pueden encontrar un
espacio de desarrollo personal y colectivo.
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Muchas personas envejecidas en nuestro país tienen
acceso a dispositivos tecnológicos. Sin embargo, no
todas pueden hacer uso de ellos debido a diferentes
factores como la falta de acceso a Internet, la necesidad
de asesoría o capacitación para su utilización o el temor
(Rivoir, 2019).

El campus virtual que hemos diseñado, es un espacio
seguro y gratuito en el cual las personas mayores tienen
acceso a información y reflexión sobre diferentes temas
relacionados con la salud y la participación social.  Están
acompañados de facilitadores formados en Desarrollo
Comunitario para el Envejecimiento, quienes a partir de
la metodología de Aprendizaje-Servicio, las apoyan en el
proceso de apropiación de las tecnologías pero
también, en un proceso de transformación social.

Este manual tiene el objetivo de convertirse en
una herramienta que las personas mayores
podrán utilizar para reafirmar conocimientos,
recordar procedimientos y resolver dudas para la
utilización de la plataforma Moodle.
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¿Por qué usar Moodle?



¿Por qué usar Moodle?

Moodle es el nombre de la plataforma que utilizamos
para desarrollar los cursos. Tiene muchas ventajas
porque nos permite mostrarte videos, archivos de
lectura, nos permite mandar y recibir mensajes, enlazar
sesiones de videoconferencias y realizar actividades sin
necesidad de abrir otras páginas de Internet o requerir
programas adicionales en nuestra computadora, tableta
o teléfono inteligente.

¡Todo lo que necesitamos lo podemos encontrar ahí!

En la plataforma Moodle podemos encontrar cursos de
cualquier tema y, entre más lo uses, te resultará cada
vez más sencillo tener acceso a sus beneficios. 

Tiene la ventaja de que nos permite además, realizar las
actividades en el horario y día que nos resulte más
adecuado, pues el sistema está abierto 24 horas, los
siete días de la semana. 

Por otro lado, su uso constante nos permite desarrollar
habilidades para el uso de muchas otras aplicaciones y
tecnologías (Ruiz y Fernández, 2005). 
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Las tecnologías y las
personas mayores



Las tecnologías y las personas
mayores

Existen muchos prejuicios sobre las personas mayores y
el uso de tecnologías (Rivoir et al, 2019). Todas y todos
hemos escuchado comentarios que dicen que "las
personas mayores no saben usar tecnologías" o "las
personas mayores no pueden aprender a usarlas". ¡Eso
es absolutamente falso!

Está demostrado que cuando las personas mayores
tienen el interés, cuentan con medios para adquirir
dispositivos y cuentan con una red de apoyo adecuada,
pueden apropiarse de las tecnologías y participar de
todos sus beneficios.

Hoy más que nunca el uso y apropiación de las
tecnologías por parte de las personas mayores es
importante (Sunkel y Ullmann, 2019). Conocer la
plataforma Moodle, puede abrir las puertas para el
desarrollo de conocimientos y habilidades que serán
útiles para la vida: para la comunicación, el aprendizaje,
el acceso a bienes y servicios y para el entretenimiento.

El reto es superar los temores y los prejuicios y, contar
con el apoyo necesario para lograr desarrollar las
habilidades en el uso de tecnologías.

13



Para lograrlo, es necesario modificar actitudes, es decir,
debemos comprender que todas las personas, a
cualquier edad, podemos aprender cosas nuevas y para
lograrlo, es importante echar mano de las estrategias
que nos resulten más adecuadas.

¡No tengas miedo! Muchas veces pensamos que si
tocamos algo incorrecto o si damos clic en algún lugar,
nuestro dispositivo podría descomponerse. Hoy en día,
los dispositivos están diseñados para que probemos
todas sus funcionalidades sin preocupación.

Recuerda que cada persona, sin importar su edad,
aprende a su ritmo y, que las y los adultos, aprendemos
aquello que llama nuestra atención. Si tú estás
interesado en aprender a usar Moodle, no hay duda
que podrás lograrlo.

Las tecnologías son parte de nuestra vida y las hemos
usado siempre. Los nuevos dispositivos y las
plataformas educativas han sido diseñadas para que
poco a poco las vayamos incorporando a nuestra vida
cotidiana. 
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Recomendaciones
generales



Recomendaciones generales 

Elige un momento del día en el que te sientas
tranquila(o) para iniciar tus actividades en Moodle.

Selecciona un espacio cómodo, en el que puedas
estar sentada (o) correctamente.

Si requieres lentes, es importante que los uses
mientras estás trabajando en la plataforma.

Revisa materiales y actividades en orden: de arriba
hacia abajo y de izquierda a derecha.

Si hay algo que no comprendas, pide apoyo a los
facilitadores por medio de mensaje telefónico o a
través del mensajero de la plataforma.

Trata de interactuar con tus compañeros y
compañeras a través de los foros. En estas
actividades podrás conocer a muchas personas.

Para que tu experiencia de aprendizaje sea muy
positiva, te presentamos las siguientes
recomendaciones:
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Repite los procedimientos cuantas veces sea
necesario para practicar.

Escribe tu usuario y contraseña en un lugar en el
que siempre puedas tenerlas a mano o guárdalos
en tu navegador para su autocompletado.

Consulta todos los materiales y realiza todas las
actividades propuestas en los cursos.

Apóyate en este Manual, recuerda que está
diseñado para que lo revises cuantas veces lo
requieras.

17



 ¿Cómo ingreso a
mi curso desde

una computadora? 



Ingresar desde una computadora

La navegación en el portal se puede realizar con
mayor facilidad porque vemos todos los elementos
juntos en la pantalla.
Tenemos la opción de hacer la pantalla más grande
o más pequeña, lo que nos permite una mejor
visualización de videos, lecturas y presentaciones.
Podemos abrir varias ventanas al mismo tiempo.

Podemos ingresar a Moodle desde tres diferentes
dispositivos: la computadora, la tableta y el teléfono
inteligente. Es importante que tú ingreses desde el
dispositivo que te resulte más fácil. 

Entre las ventajas de ingresar a través de la
computadora encontramos:

1.

2.

3.

Sin embargo, cualquiera de los tres dispositivos nos
permite tener acceso a la plataforma y, en este caso,
disfrutar de los cursos que se han preparado para ti. 

Recuerda que lo más importante es disfrutar el proceso
y no preocuparse. Cada vez que ingreses tendrás mayor
experiencia y te será más y más fácil. 
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Ingresar desde una computadora

Enciende tu computadora.
Verifica que  estés conectada (o) a Internet.
Abre tu navegador. Esto se logra dando clic en
cualquiera de los siguientes íconos:

PASOS

1.
2.
3.

Recuerda tener a la mano un nombre de usuario y
contraseña para ingresar por primera vez. El
navegador te puede dar la opción de recordar tu
usuario y contraseña (no se recomienda guardarla si
haces uso de computadoras públicas).

A continuación te presentamos los pasos para ingresar
apoyados con imágenes para que te resulte más fácil
realizar el procedimiento.
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1. Escribe en la barra de direcciones el link: 
 https://in309820.bienestarsocialtlaxcala.org
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2.   Coloca tu nombre de usuario y
contraseña.

Ingresar desde una computadora



3. Te encontrarás con la página inicial del sitio y los cursos
a los que te has inscrito.

 
 

4.   La plataforma cuenta con
diferentes menús.
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6. Al ingresar a la vista general del curso encontrarás
todas las actividades: bienvenida, videos, temas, libros y
actividades, entre otras.
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5.  Da clic en el tablero y revisa los
cursos accedidos recientemente.

TEMAS



Temas

Videos de bienvenida

24
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7. Da clic en el tema que desees, lee las
instrucciones o etiquetas y revisa cada una
de las actividades que se solicitan. 

Libros
Juegos
Tareas
Foros
Chats
Glosarios
Exámenes

A lo largo de todo el
curso encontrarás
diferentes actividades  y
recursos:  



¿Cómo ingreso a mi
curso desde un

celular? 



Ingresar desde un celular

Es posible ingresar a tu curso en cualquier
momento y en cualquier lugar.
Dado que usamos el celular con mayor frecuencia,
es muy probable que te sientas más cómoda(o)
usando ese dispositivo.

Existe una limitación en la visibilidad por el tamaño
de la pantalla.
El uso de estos dispositivos fuera de casa o sin Wifi
puede representar un gasto.

Podemos ingresar a Moodle a través de un celular
inteligente o tableta con acceso a Internet. 

Entre las ventajas de ingresar a través del celular
encontramos:

1.

2.

Y, como desventajas encontramos que:

Sin embargo, cualquiera de los tres dispositivos nos
permite tener acceso a la plataforma y, en este caso,
disfrutar de los cursos que se han preparado para ti. 

Recuerda que lo más importante es disfrutar el proceso
y no preocuparse. Cada vez que ingreses tendrás mayor
experiencia y te será más y más fácil. 
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Enciende tu celular o desbloquea la pantalla.
Verifica que  estés conectada (o) a Internet.
Si tu dispositivo no cuenta con navegador, te
sugerimos instalar alguno que podrás encontrar en
la tienda de aplicaciones. Te recomendamos
Chrome.
Abre tu navegador. Esto se logra dando clic en
cualquiera de los siguientes íconos:

PASOS

1.
2.
3.

4.

    

  
Recuerda tener a la mano un nombre de usuario y
contraseña para ingresar. La primera vez, si tu
navegador te envía mensaje, podrás guardar el usuario
y contraseña, si tu dispositivo es para tu uso personal.

 
A continuación te presentamos los pasos para ingresar
apoyados con imágenes para que te resulte más fácil
realizar el procedimiento.
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1.Identifica en tu dispositivo
celular, tu navegador. 

2. Coloca en tu buscador el link:
https://in309820.bienestarsocialtlaxcala.o

rg/login/index.php

29

Ingresar desde un celular
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3. Escribe tu nombre de
usuario y contraseña. 

4. Te encontrarás con la
página inicial del sitio. 



5. Puedes buscar en el menú de tu
navegador la opción de sitio de
escritorio. 

 
6. Te permitirá tener una mejor visualización
de la plataforma y actividades.  
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7. En el tablero encontrarás los
cursos a los que has accedido
recientemente. 

8. Encontrarás los diferentes
menús con los que cuenta la
plataforma.  
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10. También, revisa las
actividades de cada tema. 

9. Accede a tu curso, revisa los
videos de bienvenida, temas y
recursos. 
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¿Cómo ingreso a mi
curso desde un

celular descargando
la aplicación de

Moodle? 



Ingresar desde un celular
descargando la aplicación de
Moodle

La visualización del contenido es más sencilla.
Dado que ya está instalada en tu dispositivo, el
acceso a tus cursos es mucho más rápido. 

Es recomendable que tu dispositivo sea reciente. De
preferencia que tenga menos de siete años de
antigüedad para que la aplicación funcione
correctamente y puedas ser actualizada.

Otra forma de ingresar desde tu dispositivo móvil es
instalando la aplicación de Moodle para IOS o Android.

Entre las ventajas de realizar este procedimiento
encontramos:

1.
2.

Entre las desventajas encontramos que:
1.

A continuación, se muestra el procedimiento para
instalar la aplicación en tu dispositivo Android o IOS. 
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Descarga la aplicación desde Android

1.Identifica en tu dispositivo
celular, la aplicación de Play Store. 

2. Dirígete a la barra de
búsqueda.

4. Da clic en instalar y espera a que
terminé el proceso. 

3. Coloca en la barra de búsqueda la
palabra Moodle y da clic en la lupa para
dirigirte a la pantalla de la aplicación.
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1.Identifica en tu dispositivo
celular la aplicación de App Store e
ingresa en ella. 

2. En la parte inferior derecha
encontrarás el botón de buscar,
da clic.

3. Coloca en la barra de búsqueda la
palabra Moodle y da clic en BUSCAR para
dirigirte a la pantalla de la aplicación.

Descarga la aplicación desde IOS
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6. Finalmente, da clic en abrir y
disfruta de la aplicación. 

4. Instala la aplicación de Moodle
dando clic en OBTENER.

5. Espera el proceso de descarga. 
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Ingresa a tu curso desde la aplicación

3. Coloca en tu buscador el link:
https://in309820.bienestarsocialtlaxcala.org/login/index.php

1. Encuentra la aplicación en
tu celular.

2. Ingresa a la aplicación y da clic en el
botón soy un estudiante.



5. Revisa la página de inicio de la
plataforma y explora cada uno de los
menús. 
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4. Escribe tu nombre de
usuario y contraseña. 
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6. Encuentra los cursos a los que
has accedido recientemente.

7. Accede a tus cursos, revisa las
instrucciones y realiza cada
actividad.



 
Recursos

 y actividades



Recursos y actividades

Una vez que has ingresado a tu curso siempre
encontrarás diferentes recursos y actividades. 

Los recursos se refieren a los formatos en los cuales
podrás visualizar la información y las actividades se
refieren a lo que tenemos que hacer, por ejemplo, subir
una tarea, responder un cuestionario, escribir en un
foro o realizar un juego. 

En Moodle podemos identificar los recursos y
actividades a través de íconos (imágenes pequeñas). Es
importante que te familiarices con ellos para que poco a
poco te sea más fácil distinguir qué tipo de actividad
tendrás que realizar.

En esta sección, podrás encontrar la explicación de
cada uno de los recursos o actividades que usaremos
con mayor frecuencia.
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Libro

El libro es un recurso que podrás identificar mediante
este ícono:

El ícono siempre va acompañado de un título como en
este ejemplo:

Una vez que ingresas al libro, encontrarás páginas con
información, archivos, videos, instrucciones e incluso
actividades. La importancia de este recurso es que
permite que puedas tener acceso a la información que
queremos compartirte sobre un tema en específicos. 

Recuerda siempre revisar los libros en orden. 
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 Libro

45

1. Ingresa a tu libro y revisa
la tabla de contenidos. 
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2. Si deseas cambiar
de página puedes 
 recurrir a la tabla de
contenidos o a la
flecha que se
encuentra en la parte
inferior. 

3. Si el contenido del
libro es difícil de
visualizar   desde una
computadora puedes
aumentar el tamaño  
en el menú de tu
navegador. 

Si te encuentras desde un 
 celular puedes pellizcar 
 con dos dedos la pantalla. 



Glosario

El glosario es un recurso que funciona como un
diccionario. Lo podrás identificar mediante este ícono:

Los glosarios pueden aparecer en cada uno de los
bloques del curso o puede existir uno general para todo
el curso. Es importante que siempre los revises. Son un
importante recurso para estudiar y reforzar
conocimientos. 

Si tienes dudas sobre algún concepto, siempre puedes
hacer uso de esta herramienta. 
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1.Durante los cursos
encontrarás glosarios que
te permitirán conocer las
definiciones de palabras
relacionadas con los
temas. 

3. Podrás revisar
todas las palabras o
elegir la letra inicial
de la palabra que
buscas y dirigirte a
ella directamente. 

Glosario

2. Encontrarás las palabras
por orden alfabético. 
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Chat

El chat es un recurso de comunicación escrita que
podrás identificar mediante este ícono:

El ícono siempre va acompañado de un título que nos
indica el propósito del chat, como en este ejemplo:

El chat es una actividad que se realiza en tiempo real, es
decir, los facilitadores establecen una fecha y un horario
para participar. Una vez que das clic, se desplegarán
instrucciones. Este recurso no siempre es utilizado en
las actividades, pero es muy importante que lo
conozcas.

El chat nos permite comunicarnos en vivo a través de
mensajes de texto. 
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Chat 

50

1. Ingresa a tu
chat y revisa las
instrucciones.

2. Da clic en
entrar a la sala
en el horario y
fecha acordado. 

3. Aparecerá un
recuadro en el que
podrás comunicarte  
 con el facilitador. 



Foro

El foro también es un recurso de comunicación escrita.
Lo podrás identificar mediante este ícono:

El ícono también va acompañado de un título que nos
indica el propósito del foro, como en este ejemplo:

El foro es una actividad que se realiza de manera
asincrónica, es decir, podemos escribir en cualquier
momento. Una vez que das clic en el ícono, se
desplegarán instrucciones. Este recurso es el principal
mecanismo de comunicación que tenemos en el curso.

¡Es muy importante que participes en los foros!
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Foro 

1. Ingresa a tu chat, lee las
instrucciones y da clic en añadir un
nuevo tópico/tema de discusión aquí.  

3. Da clic en enviar al foro.  

2. Escribe el asunto y el mensaje.
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Tarea

La tarea es una actividad de reforzamiento de
contenidos, de evaluación y, en ocasiones, de opinión.
La podrás identificar mediante este ícono:

El ícono también va acompañado de un título que nos
indica el propósito de la actividad, como en este
ejemplo:

Cuando damos clic sobre la tarea, nos desplegará las
instrucciones. Las tareas pueden consistir en envío de
archivos o en elaboración de textos en línea (que se
pueden escribir directamente en la plataforma).

Las tareas son actividades que deberán realizarse
siempre. Generalmente, tenemos una semana completa
para resolverlas.
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Para entregar una
tarea:
1. Revisa las
instrucciones y la
fecha de entrega. 

2. Da clic en añadir
envío. 

Tarea 

Subir un archivo 
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3.  Da clic en el primer botón o en el recuadro
que se encuentra en la parte de abajo. 

4. Aparecerá un cuadro,
selecciona la opción subir
un archivo.

 5. Da clic en seleccionar archivo. 
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6. Identifica entre tus carpetas, el documento que
previamente guardaste y da clic en abrir. 

8. Da clic en subir este
archivo. 

7. Revisa que tu documento
este cargado en la plataforma. 
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9. Revisa que tu trabajo se encuentre en el espacio
disponible. 

12. Si deseas cancelar tu envío, da clic en quitar envío y,
si deseas modificarlo, en editar envío. 

10. Da clic en guardar cambios.

11. Revisa que en el estatus de la
entrega aparezca "Enviado para
calificar".
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 1. Lee las instrucciones y da clic en añadir
envío. 

2. Escribe el texto que desees
en  el cuadro. 

Escribir un texto en línea. 



3. Puedes modificar
tu texto en cursivas,
agregar imágenes,
vínculos, links, etc. 

Si deseas darle un
formato diferente a
tu texto, da clic en el
primer botón. 
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4.  Explora el menú y 
edita tu texto de la forma que desees. 
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5. Da clic en
"Guardar cambios".  

6. Revisa que se encuentre tu texto.
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7. Puedes editar tu
envío, quitarlo o
enviar tarea.  

9.Revisa que en el estatus de la entrega
aparezca "Enviado para calificar".

8. Da clic en
continuar. 



Examen

El examen es una actividad de reforzamiento de
contenidos y, en ocasiones, de evaluación. Lo podrás
identificar mediante este ícono:

El ícono también va acompañado de un título que nos
indica el propósito de la actividad, como en este
ejemplo:

Aunque el nombre de la actividad es "examen", no
debemos angustiarnos, pues en general tiene el
propósito de hacer un repaso sobre los contenidos y
conocer si la información que compartimos es clara. 

Una vez que das clic en el ícono, se desplegarán
instrucciones. Esta actividad establece un tiempo
específico para su realización.
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Examen 
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2. Da clic en
comenzar el
examen ya.  

3. Contesta las preguntas, seleccionando la
respuesta correcta o escribiéndola. 

1. Ingresa a tu examen. 
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4. Si quieres cambiar
de página, da clic en 
 página siguiente.  

5. También, puedes cambiar de
pregunta dando clic en
cualquier número del cuadro:
navegación dentro del examen. 

6. Finalmente, al
 terminar tu examen,
da clic en terminar
intento.  



Elección

La elección es una actividad que tiene el propósito de
conocer opiniones respecto a un tema. Lo podrás
identificar mediante este ícono:

El ícono también va acompañado de un título que nos
indica el propósito de la actividad, como en este
ejemplo:

Cuando respondemos la actividad de elección nuestra
opinión queda registrada de forma automática. Una vez
que nuestros compañeros y compañeras participan,
podemos volver a dar clic y conocer los resultados de
las votaciones. 
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Elección 

66

2. Da clic en guardar elección.  

1. Ingresa a tu
encuesta, lee las
instrucciones y
elige tus opciones. 

3. Revisa que tu elección haya sido 
 guardada.  



Juegos

Los juegos son actividades de reforzamiento de los
temas y contenidos que buscan, que de manera
divertida, realices un repaso de conceptos. Los podrás
identificar mediante este ícono:

Los juegos que principalmente se usan son: ahorcado,
serpientes y escaleras y el crucigrama. Todos ellos están
vinculados con los conceptos que se van revisando en
las sesiones del curso. Para realizar un repaso, te
puedes apoyar en los glosarios que aparecen en el
curso.

Un aspecto muy importante es que los juegos están
configurados para aceptar únicamente las palabras y
definiciones tal cual están escritas en los glosarios. Por
ello es muy importante que los leas y hagas tus
anotaciones antes de resolverlos. 
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´ ´

3. Lee la instrucción. 

4. Da clic en la letra
que consideres es la
correcta.  

5. Si es correcta  se
marcará en negritas,
pero si es incorrecta,
se marcará en color
rojo y aparecerá una
parte  del cuerpo en el
dibujo. 

6.  Si tienes que colocar más
de dos palabras, deberás
seleccionar el guion al final
del abecedario.   

 Ahorcado 
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1. Ingresa a tu
juego de ahorcado.

2. Da clic en intentar jugar ahora
mismo.  



´ ´
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7. Si deseas continuar con
un nuevo intento, da clic
en siguiente juego.  

8. Si deseas terminar con el
juego, da clic en fin del juego.  
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Serpientes y
escaleras 

1. Ingresa a tu juego "serpientes y escaleras" y
da clic en intentar jugar ahora mismo.  

2. Lee la frase, coloca
la respuesta en el
cuadro y da clic en
calificar respuesta.  

Nota: el cuadrito de la
derecha, simula un
dado y dependiendo
del número que
arroje, será lo que
avance tu estrellita.  
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3. Al terminar tu juego podrás
elegir entre siguiente juego o
fin de juego.  
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Crucigrama

 1. Ingresa a tu crucigrama y da clic en
intentar jugar ahora mismo.  

2. Escribe las palabras en
los espacios.  
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3. Revisa las frases horizontales y
verticales que se encuentran en la parte
inferior de la página. 

4. Al terminar, da clic  en verificar
crucigrama o fin del juego de
crucigrama. 



Comentario final

Deseamos que tu experiencia utilizando Moodle sea
cada vez más sencilla y que este Manual se convierta en
una herramienta cotidiana para resolver dudas y
repasar procedimientos.

La apropiación de esta tecnología será un primer paso
para tener acceso a información, conocimientos y
desarrollo de habilidades que, estamos seguros, tendrá
un impacto muy positivo en tu vida cotidiana. 

La Licenciatura en Desarrollo Comunitario para el
Envejecimiento de la Facultad de Estudios Superiores
Zaragoza de la UNAM, continuará innovando a partir de
estrategias de Aprendizaje-Servicio, para que en
conjunto estudiantes, profesores y comunidad
mejoremos las condiciones de vida de las personas a
medida que envejecen.

Usa este manual, ¡es para ti!
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