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BIENVENIDA
Te damos la bienvenida a los cursos en línea del CLM y las gracias por depositar tu confianza en 
nosotros para aprender español. 

Deseamos que el alumno aproveche al máximo su tiempo, así como el material que se le presenta. 
Por ello, te invitamos a participar activa y dinámicamente, para un mayor aprovechamiento. 
Recuerda que, los cursos tienen unos plazos de entrega. Intenta participar de manera crítica y 
reflexiva en cada una de las actividades, de este modo se propiciará un aprendizaje y manejo de los 
contenidos más efectivo y que enriquecerán tu desarrollo personal y profesional. 

Para que tu paso por esta experiencia sea lo más eficaz y satisfactoria posible, hemos elaborado esta 
guía del alumno que te ayudará a solventar los problemas más comunes a los que se enfrenta el 
estudiante que comienza en un curso de estas características. Asimismo, esta guía te ayudará a 
navegar a través de la plataforma con una mayor rapidez y facilidad. 

Esperamos mantener el interés y el entusiasmo con los que planificamos este curso a lo largo del 
mismo. Estaremos siempre a tu disposición para cualquier eventualidad que te pueda surgir durante 
toda esta experiencia que compartiremos a través de estas semanas juntos.
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0. INTRODUCCIÓN
A través de este entorno virtual los estudiantes matriculados tendrán acceso a una serie de recursos 
generales o temas que conforman la acción formativa donde hallarán tanto contenidos básicos como 
materiales complementarios con los que adquirir una amplia gama de conocimientos. Todo ello se 
desarrollará a través de actividades grupales o individuales, cuya naturaleza variará dependiendo de 
cada contenido, para poder ir comprobando el progreso individual y poniendo en práctica sus 
conocimientos.

Los cursos en Línea del CLM cuentan también con una serie de herramientas tales como el correo 
electrónico, los foros, los chats, etc., con las que podrás comunicarte con tus tutores y/o compañeros. 
Ellos te ayudarán a aclarar tus dudas, intercambiar materiales y a avanzar en tu proceso de aprendizaje.

Los profesores estarán disponibles para atender cualquier duda, comentario, así como para 
proporcionar pautas y recomendaciones para realizar las diferentes actividades. Asimismo, podrás 
consultar cualquier duda a Subdirección de español y de lenguas extranjeras en esta dirección de 
correo electrónico: subdireccionesp@clm.ugr.es / subdireccionlex@clm.ugr.es

Esperamos que este documento te facilite tu participación en esta experiencia y te ayude a llevarla a 
cabo de una forma más intuitiva. En este manual de familiarización encontrarás toda la información 
necesaria para moverte por la plataforma educativa Moodle que utilizamos en nuestra formación en 
línea. Te recomendamos que lo leas completamente antes de empezar el curso. En caso de que tengas 
algún problema técnicos, no dudes en escribir a la siguiente dirección de correo electrónico: 
incidencias.tecnicas@clm.ugr.es 
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1. ACCESO AL CURSO
Para acceder a tu curso, deberás dirigirte al Aula Virtual de español que encontrarás aquí y 
dirigirte a ACCESO DE ESTUDIANTES. Este enlace te redirigirá a la pantalla principal del curso 
Moodle. 
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1.1 Pantalla principal curso Moodle (área personal)

Para poder acceder, deberás escribir el nombre de usuario y contraseña que te hayamos enviado 
previamente por correo electrónico al inscribirte en el curso. Si en el proceso te surgiera algún 
problema, puedes escribir un correo a la siguiente dirección antes indicada: 
incidencias.tecnicas@clm.ugr.es

Cuando hayas entrado en la plataforma Moodle, busca el curso en que te hayas
dado de alta dentro del enlace Mis cursos.
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1.2 Cómo volver a la página de inicio

Siempre podrás volver a la página de inicio pulsando en el icono del Centro de Lenguas Modernas 
en la página principal.

Una vez hayas conseguido el acceso, te encontrarás en la página principal y podrás
ver las distintas secciones y módulos.
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1.3 Editar perfil

Para editar tu perfil has de ir a la parte superior derecha, donde aparece tu nombre, buscar en 
preferencias y editar perfil. Desde allí podrás cambiar todos tus datos.

Recuerda que debes rellenar todos los campos obligatorios que se encuentran marcados con un 
signo de exclamación, los demás son opcionales.
El perfil contiene toda tu información personal y otros usuarios dentro del curso pueden verlo si 
hacen clic en tu nombre. El contenido de tu perfil incluye tu descripción (te animamos a que 
completes esta sección con toda la información que consideres relevante e interesante sobre ti), 
tu foto, tu nombre, lugar, dirección de correo electrónico (si has decidido hacerlo accesible) y la 
lista de los cursos en los que estas matriculado. Podrás editarlo o actualizarlo siempre que quieras.
En cualquier momento, podrás cambiar tu imagen en la sección que aparece justo debajo:
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En general, la sección Preferencias permite cambiar todos los datos relacionados con el usuario y 
su paso por el curso.

En este apartado, entre las secciones más comunes se encuentran:
> Editar perfil. Permite modificar parte de los datos del perfil del usuario. Algunos datos pueden 

estar bloqueados.
> Idioma preferido. Define el idioma en el que aparecen los textos.
> Configuración del foro. Permite determinar el tipo de resumen, de suscripción y de rastreo 

para los foros. 
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Allí deberá introducir la dirección de correo electrónico facilitado anteriormente al sistema y 
donde se le enviará un enlace de verificación y nuevo acceso al curso.
Una vez que el alumno reciba este mensaje podrá volver a tener acceso a su cuenta desde donde, 
una vez más, podrá cambiar de nuevo la contraseña.

1.4 Cambio de contraseña

No es posible cambiar de contraseña, ya que se trata de un usuario creado por el sistema para 
acceder a los distintos servicios del Centro de Lenguas Modernas.

Si has olvidado tu contraseña o nunca has recibido un email con las credenciales de acceso a la 
plataforma, pasa al punto 1.5.

1.5 ¿Has olvidado tu contraseña?

En caso de que el usuario no recuerde su contraseña podrá obtenerla en su correo
accediendo al enlace “¿Ha extraviado la contraseña?” que aparece en la página
de acceso principal.
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2. NAVEGACIÓN EN EL CURSO. DISTINTOS
PANELES Y COLUMNAS

Para acceder a tu curso, deberás dirigirte al Aula Virtual de español que encontrarás aquí y 
dirigirte a ACCESO DE ESTUDIANTES. Este enlace te redirigirá a la pantalla principal del curso 
Moodle. 

2.1 Panel central

En el panel central encontrarás toda la información relacionada con la dinámica del curso: 
módulos activos, foros abiertos, actividades para hacer, y toda la información conectada con los 
contenidos del curso.
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2.2 Panel Izquierdo

El panel izquierdo lo puedes desplegar u ocultar para facilitar la navegación del curso, pulsando 
el botón [Ocultar bloques].

3. CÓMO ACCEDER A UN FORO
Los foros permiten al alumnado y a los tutores del curso, publicar y leer mensajes relacionados 
con la temática y los objetivos del mismo, así como responder a los diferentes mensajes que 
vayan surgiendo a lo largo de este.

Los foros suelen estar estructurados en hilos (temas) y recomendamos abrir un foro distinto para 
cada tema. De este modo se evita que se creen hilos demasiado extensos.
Esta es una herramienta idónea para favorecer la participación de todos los inscritos, ya que se 
pueden leer los mensajes a cualquier hora, y de la misma manera, responderlos en cualquier 
momento del día. Recuerda que tienes 15 minutos para poder editar tu aportación antes de que 
se vuelva definitiva.
Cuando haces clic encima de un foro, te trasladará a otra página desde donde podrás ver todos 
los debates que ha generado ese tema, tales como: quién es el creador del hilo de discusión 
(quién publicó el primer mensaje), el número de respuestas que ha generado, así como la hora y 
la fecha del último mensaje.12
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3.1 Cómo abrir un nuevo tema de debate o hilo

Para agregar un nuevo tema de debate o hilo, has de hacer clic en “Añadir un nuevo tema”, que 
encontrarás en rojo.

Una vez hayas accedido, se abrirá una ventana en la que podrás escribir un mensaje, para después 
publicarlo. Es necesario que rellenes los campos de “Asunto” y “mensaje” como mínimo y, si no 
deseas recibir correos cada vez que alguien hace una aportación al foro, deberás eliminarlo a 
través de “Suscripción a la discusión”.
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También es posible agregar documentos adjuntos, en los que podrás añadir
archivos de texto, audios, imágenes, …Asimismo, puedes seleccionar la forma en la
que preferimos leer estos mensajes:

> Ordenar desde el más antiguo.
> Ordenar desde el más reciente.
> Mostrar respuestas en forma de fila.
> Mostrar respuestas en forma anidada.

Si deseas responder un mensaje, solo tienes que pulsar sobre el botón que se encuentra en la 
esquina inferior derecha: Accederás a una ventana muy similar a la que hemos explicado en el 
apartado anterior (componer un mensaje).

Auto-suscripción al foro: recuerda que, si seleccionas esta opción, al publicar un mensaje en 
algún foro, estarás suscrito automáticamente y recibirás copias de correo de todos los mensajes 
de ese foro. Igualmente, si lo quieres hacer mástarde, siempre puedes cancelar tu suscripción a los 
foros.

3.2 Utilizar el Editor de Texto

Cuando crees o agregues tus mensajes podrás usar el editor de textos que te ofrece la plataforma. 
Funciona como un editor tradicional en casi todas sus funciones. Es intuitivo y fácil de usar.

No olvides añadir el asunto de tu 
mensaje (obligatorio) 

Diferentes funciones del editor: 
tamaño, negrita, color, enlaces, …  
(obligatorio) 

Activa el editor de textos aquí.  

Inserta el texto aquí  

Suscripción al foro  

¿Quieres añadir una imagen o archivo?  
¡Hazlo aquí! 

Cuando tengas todo listo, envía tu 
aportación al foro.  
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5. CÓMO CONTACTAR CON OTROS PARTICIPANTES
DEL CURSO

Podrás contactar con tus compañeros 
de curso en el panel derecho, en el 
enlace de Participantes.

6. QUIÉN PUEDE RESOLVER MIS DUDAS

Allí podrás ver quiénes son tus 
compañeros y profesores, si están en 
algún grupo y cuál fue su último acceso 
al curso.

6.1 Sobre el curso

Siempre que lo necesites, puedes contactar con tu profesor de curso/módulo para resolver las 
dudas. Él te ayudará en el menor periodo de tiempo posible.  

Además, cuentas con el Foro de dudas (para dudas relacionadas con el contenido de las 
diferentes tareas) o el Foro técnico (para dudas relacionadas con el manejo de la plataforma) para 
consultas más especializadas.  

6.1 Sobre temas de administración
Si tu duda está relacionada con un tema administrativo, puedes ponerte en contacto con 
info@clm.ugr.es
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4. CÓMO ENTREGAR UNA TAREA
En tu curso encontrarás tareas de 2 tipos: Obligatorias (necesarias para el mínimo cumplimiento 
del módulo) y Opcionales (para reflexionar, consolidar, reforzar y 
ampliar contenidos). Las actividades que se proponen son una de 
las principales formas de evaluación de tu curso, así que realízalas 
de la forma más completa que puedas. Recuerda consultar la 
rúbrica de evaluación para no olvidarte de ningún detalle.

Para realizar las actividades encontrarás que puedes:
a) Realizarla en línea (es decir, responder directamente en la plataforma)
b) Adjuntar archivo (realizar tu tarea en Word o Pdf y enviarla como adjunto).
c) Otras opciones específicas descritas por el tutor.
Solo necesitas pinchar en el enlace y seguir las instrucciones que se ofrecen.
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