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PRIMEROS PASOS EN MOODLEROOMS

Para alumnos de Grado y de Master

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS PARA CONECTARSE A & Moodlerooms

Formalizar la matricula en alguna asignatura o curso que se imparta en la Universidad. Esto
genera una clave académica que aparece en el impreso de matricula y una contraseia.

Requisitos técnicos

e Ordenador con conexidn a Internet y con antivirus actualizado.
e Cualquier Navegador. Recomendado: Google Chrome
e Adobe Acrobat Reader para poder visualizar documentos en formato PDF.

También es posible acceder a Moodlerooms a través de la App de Comillas
https://www.comillas.edu/app/

ACCESO A MIS ASIGNATURAS DENTRO DE &Meedlerooms

Para entrar en la plataforma Moodlerooms de Comillas hay dos formas:

1)

2)

Enlace directo: A través de http://sifo.comillas.edu, te podras identificar, pinchando en la parte
superior derecha (Entrar). Una vez dentro, se mostrara el listado de todas tus asignaturas. Esta
opcion se recomienda para Ipad, Iphone o Android.

Intranet: Se hace clic en el candado (A) desde la pagina http://www.comillas.edu/ Accederas a
una nueva pagina (B) desde donde se accede a la Informaciéon Académica (1), al portal Office
365 (2) o a la plataforma Moodlerooms (3). Aunque se puede entrar a Moodlerooms desde
estos tres accesos, el mas rapido es pinchar en el logo de Moodlerooms (3) y validarte.
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contrasefa;
Si es usted Alumno o Antiguo AlmNo:
Pinche aqu

inche aqu
Yammer Sies usted PAS 0 PDI. Pinche aqui
amme a i privac

Figura 1: Acceso desde la web de Comillas

Con cualquiera de las opciones, una vez validado, se mostrara el listado de las asignaturas
en las que estas matriculado. Si haces clic en el nombre de una de ellas, entraras dentro
de ella’.

1Si dentro de la plataforma te falta alguna asignatura en la que estds matriculado es posible que tu
profesor auin no la haya creado o que exista un problema en la lista de clase. Habla con tu profesor.
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PRIMEROS PASOS EN MOODLEROOMS

Para alumnos de Grado y de Master

MAPA DE LA PLATAFORMA

Una vez dentro de Moodlerooms (independientemente de cualquiera de los accesos utilizados) se
pueden acceder a varios menus desplegables tal y como se ve a continuacion.

Intranet

Secretaria virual
Datos personales Alumnos
Rellenar Ei de Satisfaccion de prof .
Mail Comillas ACCESO A MIS OTRAS
Crear incidencia B ASIGNATURAS
Lo o oo oo oo oo oo o o o EN MOODLEROOMS
ACCESO A LOS TEMAS/MODULOS
ﬁtrod uccién \
C </ Herramientas del curso
ACCESO A LOS RECURSOS ﬂ .
(ARCHIVOS Y TAREAS) S 4
CALIFICACIONES MENSAJERIA
0% S
A
¢ Entrega ol 8 de octubee
=
A\ J

Figura 2: Pagina de inicio de Moodlerooms una vez validado

Desde cada mddulo o tema, si se desea acceder o guardar los contenidos (documentos de Word, PDF,
presentaciones de PowerPoint, enlaces a paginas web...), simplemente hay que pinchar en el nombre
del recurso.

También podrds encontrarte actividades que tendrds que presentar a través de la plataforma, es decir,
Cuestionarios, Tareas, Consultas o Encuestas. Para poder acceder a ellas, solo tendrds que pinchar en
el nombre de la actividad y seguir las instrucciones. Recuerda que hay fecha limite de entrega y se
puede comprobar la autenticidad del trabajo (Turnitin - Antiplagio).

COMO CONSULTAR LAS CALIFICACIONES

Haciendo clic en Herramientas del Curso, en la opcidon de Calificaciones, se mostraran todas las
actividades que tienes que presentar dentro de dicha asignatura (Figura 2), tanto las ya estan
presentadas con su calificacion y las que aun estan pendientes de ser realizadas o evaluadas.

© Guia para alumnos
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Para alumnos de Grado y de Master

USO DE LAS HERRAMIENTAS DE COMUNICACION
A) FORO

Al hacer clic en el nombre del foro o en suicono "=, se accede a las tematicas planteadas (Figura 3).

—

FORO DE OPEN

| =] Foro general de la asignatura

> -
- “ : ¢Por qué nos preocupa hoy tanto la politica?
+Con qué acontecimientos tiene relacion la evolucion de la opinion sobre la politica y los politicos?

0%

Figura 3: Acceso al Foro

Al pinchar sobre el nombre de
uno de estos temas, se pasard a
una pagina donde se verdn las
aportaciones de los alumnos y de

¥ 1os poiticos?

065 el Suo IO Toad esto Nubwese S0 dIfcil de o

L |

B' Responder 1

|
Wy A
los profesores. S—
Asunto™
) o . . Mensaje™ | [Fuente | e ~ || parrafo - [ECREAED]
Cada usuario puede decidir cdmo quiere ver las ERE T g2 mmA-- |

Z2HESQH|P
intervenciones: por rama, anidadas u ordenadas

desde la mas reciente o desde la mas antigua (A).

Se mOStra ra’ en Ia pa rte derECha de Cada Suscripcion [l TF:::spestan suscritos a este fora “
comentario la opcién de Responder (B).

Archivo adjunto Tamafio maximo para archivos nuevos: 20Mb
No se han adjuntado archivos

Enviar ahora [

B) MENSAJERIA / PARTICIPANTES

La mensajeria es la manera mas rapida y eficaz de comunicarte con tus compaiieros y profesores a
través de mensajes de texto (no adjuntar archivos). Se accede a través de la opcidon Herramientas del
curso > Participantes (0 Figura 2). Desde dentro de Participantes, se muestra una lista con los
profesores y alumnos matriculados en esa asignatura. Haciendo clic sobre el nombre de la persona a
la que desees escribir, se abrird su perfil y veras la opcién para enviarle un Mensaje.

P OFFICE 365
Participantes
Mis asignaturas Grupos visibles: Mestrar usuarios gue han estado inactives Lista de usuarios Accede a tu porial Office 365
Todes los durante mas de
ES00000110-1l JORNADAS USO TICEN LA EN... [6769] # Resumen ] OnDrive, correo, agenda,..
participantes
Seleccionar periodo #
Rol actual  Todos los participantes s
o - e e e -
Todos los participantes:75 r USUARIOS EN LINEA
Nombre : Todos ABCDEFGHIJKLMNRNOPQRSTUVWXYZ I (Gtimos 5 minutos: 1)
Apellido(s): Todos ABCDEFGHIJKLMNRNOPQRSTUVWXYZ I  Maria Martinez Felipe
u 2 3 4 » | I
BUSCAR EN LOS FOROS
Imagen del usuario Nombre / Apellido{s) Ciudazl Ped ro Pérez Ce“s I
Ir

ﬁ Maria Martinez Felipe

b m I

Busqueda avanzada (3)

9 Pedro Pérez Celis S EE EE -G ETESE

Figura 4: Uso de la mensajeria

Nota:
e No se pueden adjuntar archivos, pero si puedes subir cualquier documento/carpeta a la nube, copiar el enlace y mandarlo a
través de Participantes.
e  Solo se puede escribir a una persona a la vez.
e  Siquieres consultar tus mensajes anteriores, haz clic en tu perfil (tu nombre que aparece en la esquina superior derecha) y
accede a la opcién Mensajes.

© Guia para alumnos



PRIMEROS PASOS EN MOODLEROOMS

Para alumnos de Grado y de Master

PREGUNTAS FRECUENTES
¢Cémo usar M

Yammer es una red social corporativa donde podras encontrar a tus compafieros, profesores asi
como el resto del personal de la universidad. A través de esta red podras estar informado de las
actividades que organiza la universidad (conferencias, charlas, talleres, etc.) asi como enterarte
de las actividades y cursos que organizan los diversos servicios de la universidad (Biblioteca,
Deportes, Pastoral...). Si quieres saber mds sobre esta red social, cdmo conectarte a ella, saber
cémo funciona, cdmo instaldrtela en tu Tablet o moévil, entre otras cosas, puedes consultar este
enlace: http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales/yammer

ccomousar | fdi OneDrive

Si quieres acceder a la nube de OneDrive for Business para almacenar tus archivos, compartir
documentos para trabajar en grupo, hacer una copia de seguridad de tus archivos mas
importantes... es muy sencillo. Accede a través de este enlace a una guia basica de cémo sacar
el maximo partido a la nube: http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales/one-drive.

¢ Cuales son.mis claves de acceso? ;Para qué me sirven?

La clave académica viene explicita en el impreso de matricula o en la carta de admision. Te
permitira acceder a los ordenadores de aulas, el correo electrénico, la intranet, Moodlerooms,
la Bolsa de trabajo, los préstamos de libros de la biblioteca, etc.). Por tanto, una vez que se ha
cambiado la contrasefa en una aplicacidon, se cambia para todos estos servicios.

¢.Cual es mi clave paraacceder a Office 365 (OneDrive, Yammer...)?

Es tu clave académica que parece en tu impreso de matricula anadiendo @alu.comillas.edu
Ejemplo: 123456789@alu.comillas.edu

Y si tengo una incidencia con Moodlerooms a quién acudo?

Puedes escribir tu mensaje en la siguiente direccion: http://bit.ly/2wlOhOV. Recuerda que te
pedira validarte para acceder al formulario de ayuda.

¢, Como puedo leer codigos QR?

Entra en Google Store o en App Store y descargate un lector de cddigos QR. Una vez instalado,
abre la aplicacidn y enfoca el QR con tu teléfono. Accederas al contenido de dicho cédigo.

¢ Como me puedo conectar al WIFl del campus?

Para saber cémo conectarte al WIFI del campus haz clic en este enlace:
http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales/servicio-de-red-inalambrica-de-comillas o
en este otro enlace (es el mismo pero mas corto) https://bit.ly/347cpbH
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PRIMEROS PASOS EN MOODLEROOMS

Para alumnos de Grado y de Master

¢ Problemas con la clave de acceso?

Si una vez matriculado, tienes problemas con tu contraseiia y te has asegurado de escribir
correctamente tu clave y contraseia al validarte en la intranet (diferenciando si se trata de
mayusculas o minusculas o en el caso de introducir digitos, que no se escriban puntos entre
ellos), puedes cambiar la contrasefa en este enlace:
https://web.upcomillas.es/CCA/recuperacion/default.aspx?a=1

¢ Qué hago si dentro de Moodlerooms no me aparecen todas
las asignaturas en las que estoy matriculado?

Ponte en contacto con el profesor de cada asignatura que te falta, ya que seguramente no esté
sincronizada la asignatura con Secretaria y por eso no te aparezca el acceso.

¢,Como accedo a Office 3657

Puedes acceder o bien por la intranet o bien directamente a través de este enlace:
https://www.office.com/?auth=2&home=1 Introduce tu clave académica para Office365
(000000000@alu.comillas.edu ), tu contrasefia e inicia la sesion.

Instalar Office en su PC

Descubra algo 03 O @2 @4 @3

nuevo hoy.

Colaborar con Office Online

s Donde-encuentro manuales y guias si quiero aprender a usar
OFFICE 365/(OneDrive, Yammer, Skype...) y MOODLEROOMS?

En este enlace encontrards breves manuales, videotutoriales y accesos a cursos online en
abierto para aprender a utilizar estas herramientas. Si quieres saber mas sobre estas
herramientas y como usarlas también te puedes apuntar a las sesiones formativas que se

llevaran a cabo en tu sede. Enlace: http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales

¢ Qué utilidades tiene la APP UCOMILLAS?

Puedes consultar este video: https://tv.comillas.edu/media/Video+Comillas+APP/1_yrraeuOr

¢ Como puedo ver las notas a través.de la APP UCOMILLAS?

Puedes consultar este video: https://tv.comillas.edu/media/Consulta+tus+Notas/1 xc5cw910/66458901
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MOODLEROOMS. STEP-BY-STEP INSTRUCTIONS

A guide for Undergraduate and Graduate students

ADMINISTRATIVE REQUIREMENTS TO CONNECT TO (©)Moodlerooms

Being enrolled in at least one course or training programme in our University. Have your
Student username and your password ready for log-in (they are shown in your registration
form paper slip).

Technical requirements

e A computer connected to the Internet and an antivirus programme with an active license.
e Any Internet browser, preferably Google Chrome.
e Adobe Acrobat Reader so as to read PDF files.

Moodlerooms can also be accessed using Comillas Mobile app
https://www.comillas.edu/app/

ACCESSING MY COURSE ON & Meodlerooms

There are two ways of accessing the platform:

1)

2)

Direct link: http://sifo.comillas.edu, you may sign in by clicking on the top right corner “Entrar”.
Once logged in, you will have access to all the courses you are registered for. This option is highly
recommended if you are and Ipad, Iphone o Android user.

Intranet: click on the padlock icon (A) on the top left corner on our University’s homepage
http://www.comillas.edu/. You will then access a new page (B) displaying three icons in the
botton row: Academic Information (1), Office 365 portal (2) and Moodlerooms (3). You may
access the LMS by clicking on any of these icons; however, the fastest way is by clicking on the
Moodlerooms icon (3); then you may proceed with the log in by entering your Student ID and

password. =
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Figure 1: Accessing from Comillas University’s homepage.

Once you are logged in, all the courses you are enrolled in will be displayed. Click on any
of them to access any specific course materials and tools.
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MAPPING OUT THE PLATFORM

Once you are logged in you may access several drop-down menus and sections, as shown on the
following screenshot;

PLATFORM MAP

| . 1
- Comillas 1
Virtual ceoretariat
Ml ASIGNATI Stusent Parconal Data -
L Flll Dut Faoufly Satictaction Surveys
Comiias Emall [} ACCESS TO MY OTHE
Incldents s COURSES

s ON MOODLEROOMS

—nzzia

ACCESS TO TOPICS/MODULES

A

'/-Imroducti on ORGANIZE MY COURSE ON MODDLE
Course Tools |
C FE———— e - |
Access to Resources @ » [
(FILES AND TASKS) GRADE MESSAGING SERVICE |
rom CTEEL |

FOLDER

GULERES

Dua Sute: October feh o

Page 1 of 1

Figure 2: Moodlerooms Platform map and main sections

From each topic or module you can access all the content and available resources in that particular
section (Word files, PDF files, PowerPoint presentations, web links...). Just click on the resource name
to access it.

You may also have access to Activities that you must turn in on the platform. These may include, but are
not limited to, Quizzes, Assignments, Polls or Surveys. In order to access them, just click on the activity
name and follow the instructions provided by your instructor. As a friendly reminder, there may be a
deadline to turn in your assignments. Bare in mind that any plagiarism will be screened and detected
by our Turnitin plugin.

CHECKING YOUR GRADES

By clicking on “Course tools” and then on “Grade messaging service”, you will have access to all
activities and assignments due for that course (Figure 2, ), including those that you have already
turned in as well as those that are still pending or being corrected by your instructor.
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USING COMMUNICATION TOOLS
A) FORUM

By clicking on the icon labelled “Forum” (=

FORO DE OPEN

=  Foro general de la asignatura

L

you can access all the discussion topics (Figure3).

- 7 :

¢ Por qué nos preocupa hoy tanto la politica?
¢ Con qué acontecimientos tiene relacion la evolucion de la opinion sobre la politica y los politicos?

o [ vover npl A

Figure 3: Accessing the Forum

Click on the topic names to read

listing all the students and

¥ 108 politicos?

pesiada 2001-2015 pex peotiemas,

able pancipa

instructors posts and messages.

rupcion y el fauce: que e 2001 era practica

Tumita (0 703010138

5y (6 s e0RCUAC G0ES el SUko JIED. Tod esfo Nubwese S0 difc

nte nulo y en 2015 61435 %

Users can customize the way these posts are
displayed: itemized, clustered or sorted by date (A).

On the right side of each post there is an answer
button tagged as “Responder” (B).

Su nuevo tema

Asunto®

Mensaje™ | [rm

=
i

Ruta: p

Suscripeion Todos estén suscritos a este foro

Archivo adjunto Tamafio méximo para archivos nuevos: 20Mb

Enviar ahora [

ol Q|

fo NERS - EAE]
F 2 @ WA -2 -

No se han adjuntado archivos

Enviar al foro

B) PRIVATE MESSAGING / PARTICIPANTS

Private messaging is a streamlined and efficient way to contact your classmates and instructors by
just texting them a message (no files can be attached, though). It is accessible from the Course tools
@ Participants section (' Figure 2). By clicking on Participants, you will access a list of all students

and teachers enrolled in that course.

Participantes

Mis asignaturas Grupos visibles:  Mostrar usuarios que han estado

Todos los durante mas de
E900000110-1l JORNADAS USO TIC EN LAEN... [6769] ¢
participantes
Seleccionar periodo ¢

Rol actual  Todos los participantes s
Todos los participantes:75
Nombre: Todos ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Apeliido(s): Todos ABCDEFGHIJKLMNRNOPQRSTUVWXYZ

H::::

Imagen del usuario Nombre / Apellido(s)

Maria Martinez Felipe

— e—— e—— —

c.unJ Pedro Pérez Celis

inactivos Lista de usuarios

Resumen :

-
I

I
1

a I=1-
' Pedro Pérez Celis

OFFICE 365
Accede a tu portal Office 365

OnDrive, correo, agenda,..

USUARIOS EN LINEA

(Gltimos 5 minutos: 1)
# Maria Martinez Felipe
BUSCAR EN LOS FOROS
Ir

Blsqueda avanzada

Figure 4: Using the private messaging

Important notice:

folder and send it through the “Participants” section.
e  You can only write to one user at a time.

e  Files cannot be attached; however you may upload any file or folder to OneDrive. Just copy the link to the shareable file or

e If you need to check any prior messages, click on your Profile (your name on the top right corner) and then on Messages.
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FREQUENTLY ASKED QUESTIONS

What can | use | Yammer* | o2

Yammer is a corporate social network where you can meet up with your classmates, faculty
members and staff. By using this network you can learn about activities organized by the
university (conferences, talks, workshops, etc.) as well as other events and courses (Library,
Sports, Pastoral services ...). If you want to know more about this social network, how it works,
how to install it on your tablet or mobile, check out the following link:
http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales/yammer

How can | use

& OneDrive|?

You can use OneDrive for Business to upload and share your files collaboratively, or just to have
a back-up copy of your important documents. Click on the following guide for further
information: http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales/one-drive.

How can | get my username? What is it good for?

Your student username is shown in your registration form paper slip or in your admission letter.
By entering these data y can enter computer labs, access your e-mail account, the Intranet,
Moodlerooms, job rosters, our library book check-out service, etc. Therefore, once you reset
your password in any of these sites, changes are replicated in all other services.

Whatis my username to access Office 365 (OneDrive, Yammer...)?

It is your student username as shown in your registration form paper slip followed by
@alu.comillas.edu. Ex.: 123456789@alu.comillas.edu

How.canl create a ticket to get support with Moodlerooms?

Just fill in the form available on http://bit.ly/2wlOhQOV. You will be prompted to enter your
username and password.

How can | read QR codes?

Download a QR code reader from Google Play or App Store. Once you have installed the app,
scan the QR code using your smartphone camera. You will automatically access the content on
your web browser.

How can | connect to a Wi-Fi hotspot?

Click on the following links to get more information : http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-
manuales/servicio-de-red-inalambrica-de-comillas https://bit.ly/347cpbH
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Having any connection issues?

You can always reset you password clicking on this link:
https://web.upcomillas.es/CCA/recuperacion/default.aspx?a=1

What if | cannot see a list of all the courses | am enrolled in?

Reach out to your professor. Your course might not be registered for at the Registrar’s Office.

How can | Access Office 365?

You can Access from the Intranet or else by clicking on this link:
https://www.office.com/?auth=2&home=1 Enter your student username
(000000000@alu.comillas.edu ) and your password to log in.

Instalar Office en su PC

Descubra algo m§ ng ﬂg Ei m;

nuevo hoy

Colaborar con Office Online

III
o]e

éWhere can | Access more guides and tutorials on Office 365
(OneDrive, Yammer, Skype...) and on MOODLEROOMS?

You can access many video tutorials and guides by clicking on this link:
http://www.stic.comillas.edu/es/guias-y-manuales

What uses does the APP UCOMILLAS have?

Check out this video: https://tv.comillas.edu/media/Video+Comillas+APP/1_yrraeuOr

How can | check-my grades usingtAPP UCOMILLAS?
Check out this video: https://tv.comillas.edu/media/Consulta+tus+Notas/1 xc5cw910/66458901
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