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Il materiale didattico non sostutuisce il corso,
ma ne & parte integrante

Licenza d’'uso

Questo lavoro viene rilasciato con licenza Creative Commons Attribu-
zione, Non-Commerciale, Non-opere derivate, versione 2.5 Italia, che per-
mette di riprodurre, distribuire, comunicare al pubblico, esporre in
pubblico, rappresentare, eseguire e recitare quest'opera, alle seguenti
condizioni:

. Attribuzione. Devi attribuire la patemita dell'opera nei modi indi-
cati dall'autore o da chi ti ha dato I'opera in licenza e in modo
tale da non suggerire che essi avallino te o il modo in cui tu usi
l'opera.

. Non commerciale
Non puoi usare quest'opera per fini commerciali.

. Non opere derivate. Non puoi alterare o trasformare que-
st'opera, ne' usarla per crearne un'altra.

Ogni volta che usi o distribuisci quest'opera, devi farlo secondo i termini di
questa licenza, che va comunicata con chiarezza.

In ogni caso, puoi concordare col titolare dei diritti utilizzi di quest'opera
non consentiti da questa licenza.

Questa licenza lascia impregiudicati i diritti morali.

Una copia della licenza € disponibile all'indirizzo:
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/it/legalcode
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Intfroduzione

Questa guida € una breve panoramica dei principali strumenti della piattaforma
Moodlle (http://moodle.org) per la Formazione a Distanza (FaD). E stato realizzato
come strumento di supporto ai corsi sulla Formazione a Distanza organizzati da Cres-
sevi — Cenfro Servizi per il Volonfariarfo nella provincia ai Milano.

Non infende essere un manuale completo di Moodle.

A chi sirivolge

| destinatari sono coloro che, definiti come “Docent’’, devono gestire un Corso su una
piaftaformma Moodle, produrre contenuti per i corsi o effettuare afttivitd di fuforing.
Non vengono andalizzate le operazioni che riguardano specificatamente i compiti di
“Amministrafore” di una piattaforma, come la gestione degli utenti, la creazione di
nuovi corsi o la configurazione generale del sito.

Come manuale infroduttivo, non vengono esaminati tutti gli strumenti a disposizione
del Docente, ma quelli che piu utilizzati.

Il leffore pud comunque approfondire utilizzando gli Aejo online ( ? ), presenti in
molte pagine di Moodle.

Struitura

Il volume € pensato per essere letto in maniera sequenziale.

| concetti base, applicabili a molti strumenti, vengono introdotti nelle prime pagine e
non ripetuti nei capitoli successivi.

Metodologia

Durante la leftura € consigliabile avere a disposizione una piattaforma Moodle e un
Corso di prova sul quale provare subito le operazioni descritte.

Per provare le tecniche descritte & sufficiente il ruolo di Docenie del Corso (non serve
il ruolo di Amminisfrafore dell'intera piattaforma).

Terminologia

Si & deciso di adofttare i termini utilizzati dall'interfaccia utente di Moodle e dagli Aejp
online, anche quando questi differiscano da quelli usati in contesti non scolastici. Ad
esempio viene usato il termine “Sfudenfe”, utilizzato da Moodle, e non “Parfecijpanie”
o "Corsistd".

Schermate di esempio

Alcune schermate sono trafte dal corso “Demo delle funzionalifa di Mood/e” dispo-
nibile sul sito della comunitd Moodle (http://moodle.org). La grafica del sito & quella
utilizzata sulle piattaforme Ciessevi.

Versione di Moodle

Questo manuale fa riferimento alle versioni di Moodle 1.8 e 1.9.

Versioni precedenti o successive di Moodle potrebbero presentare differenze.



Panoramica di una piattaforma Fab

realizzata con Moodle

_2.1  Accesso alla piattaforma e Login

Moodle si utilizza come un sito web, cosi una piattaforma FabD che utilizza Moodle
avrd sempre un indirizzo web o URL” per raggiungerla.

Non tutti gli indirizzi web devono iniziare con www, & un errore comune. Il sito per i Corsi
Diretti di CiEsseVi ha indirizzo senza www?: ciessevi.spaziofad.it

La pagina di accesso pud variare a seconda delle impostazioni generali del sito e
potrebbe essere accessibile a chiunque, come in Figura 1

Figura 1 - Pagina principale di Moodle accessibile pubblicamente,
con Blocco di Login
'URL: Uniform Resource Locator

2 'indirizzo completo sarebbe http://ciessevi.spaziofad.it, ma il prefisso http:// pud essere
omesso in questo contfesto



Il alternativa si pud fare in modo che I'accesso, anche alla home page, sia subordi-
nato a un’autenticazione o login (inserimento di username e password)® come in Fi-
gura 2.

Figura 2 - Pagina di login in versione non visibile a tutfi

3La configurazione della modalitd di accesso alla home page € un’operazione amministrativa e va oltre gli
scopi di questo volume.
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_2.2  Lahome page

Una volta effettata I'autenticazione o login, I'utente si trova sempre di fronte alla Pa-
gina Principale di Moodle.

Figura 3 - Pagina Principale (Home Page)

La Pagina Principale & costituita da tre colonne, due laterali con i Blocchi di servizio
(A e B) e una centrale (C), con I'elenco dei Corsi disponibili.

Un Sito4 Moodle pud ospitare contfemporaneamente molti Corsi.

Per accedere a un Corso I'utente deve solo individuarlo, nell'area centrale della pa-
gina, e cliccare sul nome del corso.

La Pagina Principale pud essere impostata in diversi modi. Pud mostrare all’Utente
solo i corsi nei quali € Studente o Docente, oppure tutti i corsi disponibili.

Dopo I'autenticazione (il login) Moodle riconosce I'identitd dell’'utente.

| contenuti e gli strumenti verranno quindi mostrati in maniera differente, a seconda
del Ruolo che I'Utente ricopre (per esempio Docente piuttosto che Sfudenfe).

“In questo contesto i termini “Sito” e “Piattaforma” vengono usati come sinonimi.




23 |corsi

Anche la pagina principale di un Corso ha una strutfura con due colonne laterali di
Blocchi di servizio.

In questo caso pero, nella parte centrale della pagina, vengono mostrati i contenuti
del corso, suddivisi in una serie di Argoment?.

Figura 4 - Pagina principale di un Corso

2.3.1. Risorse e Aftivitd

| contenuti del Corso sono chiamati Risorse e Attivita e sono identificate da un icona
e un fitolo. Possono essere, pagine da leggere, file da scaricare, forum a cui parteci-
pare, quiz ai guali rispondere..Moodle chiama Risorse i contenuti che lo studente
deve solo leggere e Aftivitd quelli che prevedono un’ interazione.

Figura 5 - Esempi di icone di Risorse/Attivitd

SMoodle prevede diverse strutture di corso, ma quella in assoluto pit usata nei tipi di corso che ci interes-
sano & la struttura “per Argomenti”

11



Cliccando sul titolo si accede al contenuto vero e proprio.

Figura 6 - Esempio di Risorsa: un semplice testo da leggere con immagini

Il titolo di una Risorsa/Aftivitd viene scelto dal Docente. Licona invece dipende dal
fipo di Attivitd o dal tipo di contenuto della Risorsa.

2.3.2. Argomenti

Le Risorse/Attivitd sono organizzate in Argomenti. Gli Argomenti sono numerati, ma
esiste sempre un argomento “zero”, in festa.

L'organizzazione dei contenuti in Argomenti € lasciata al Docente e ha lo scopo fa-
cilitare e orientare gli Studenti.

Il Docente ¢é libero di decidere a cosa un "Argomento” corrisponda nella realtd del
corso, quindi legarlo o meno alle lezioni in aula e alla loro successione temporale.
L'argomento “zero” viene normalmente utilizzato per i contenuti di caraftere gene-
rale: un Forum di annunci, il programma del corso ecc...

A ogni Argomento il Docente pud assegnare un Titolo. La numerazione & invece au-
tfomatica.

Il fitolo degli Argomenti non & obbligatorio, ma consigliabile.

2.3.3. Blocchi laterali

| Blocchi laterali (chiamati anche solo “Blocchi”) non sono contenuti veri e propri, ma
strumenti “di servizio”, come I'elenco delle attivitd recenti, le ultime nofizie, il calen-
dario, I'elenco dei Partecipanti al corso ecc.

Una panoramica dei principali Blocchi laterali disponibili & riportata nel capitolo 10.
La scelta di quali Blocchi utilizzare e dove posizionarli € decisione del Docente.



Vengono normalmente sistemati nelle fasi iniziali di creazione del corso e prima che
sia aperto agli studenti.

Figura 7 - Alcuni esempi di blocchi laterali

Una volta che il corso € aperto agli Studenti & opportuno non modificare piu i Bloc-
chi o I'organizzazione degli Argomenti per non disorientare lo studente.

Se si gestiscono piu Corsi, & consigliabile adottare uno “standard” per i Blocchi e uti-
lizzarlo in tutti i Corsi: la coerenza € un fattore che incide molto sul livello di usabilitd.




Operazioni base

Questo capitolo presenta alcune semplici operazioni di base per tutti i tipi di Utent,
che siano Docenti o Studenti.

Quando si inizia un corso con persone che usano per la prima volta Moodle, € utile orga-
nizzare un breve incontro, di un paio d’'ore, per presentare agli studenti la piattaforma e il-
lustrare le operazioni base di accesso.

_3.1  Recupero della password dimenticata

Se si dimentica la propria password di accesso & possibile recuperarla via e mail.
Nella pagina di login, cliccare sul pulsante “Si, per favore aiutatemi per il login” o sul
link “Dimenticata la password

Figura 8 - Recupero password dimenticata



Il recupero della password avviene in quattro passi:

a) Lutente digita il proprio Username oppure I'Indirizzo e-mail. Non & necessario in-
serirli enframbi.

| tuoi dati dewono essere prima trovati nella base dati di Moodle. Inserisci il tuo usernarme o
la tua ernail nella casella corrispondente. Maon & necessario inseritli entrambi.

Password dimenticata

Usernarme

Indirizzo email

b)  Seusername o indirizzo e mail inseriti corrispondono a un utente effettivamente
esistente sulla piattaforma, viene inviata automaticamente una mail all’indirizzo
dell'utente.

Se hai fornito uno username corretto o un indirizzo corretto, ti dovrebbe essere stata inviata una email.

Essa contiene facili istruzioni per confermare e completare |a modifica della password. Se continui ad avere
difficolta, contatta 'amministratore del sito,

c) La mail contiene un link, che riporta direttamente alla piattaforma.

Grazie per aver confermato il cambiamento di password.

lUna email contenente la tua nuova password @ stata spedita al tuo indirizzo presso
docente@miodominio.it

La nuova password @ stata generata in modo automatico - se tu vuoi, puoi cambiare la password con
gualcosa che sia pid facile da ricordare.

Nota bene: la password effettiva & ancora inalterata, solo dopo aver cliccato sul pul-
sante “Continua” o sul link “Cambiare la password”, la password viene cambiata e
ne viene inserita una nuova, casuale.

La nuova password viene inviata all’utente tramite un secondo messaggio e mail.



d) Dopo essere rientrati nel sito con la nuova password, si consiglia di cambiarla
con una piu facile da ricordare.

Aftenzione: se la mail non arriva immediatamente, non insistere nel richiedere un nuovo
invio. Ogni volta che si clicca il pulsante di recupero password viene generata una mail
con un nuovo codice, ma solo l'ultima inviata € valida. Cosi la prima mail che si riceverd
non sard valida e cliccando sul link verrd visualizzato un messaggio di “link non valido”.

_3.2 Modifica Profilo personale, Modifica Password

Per accedere alla pagina del proprio Profilo, ogni Utente deve cliccare sul proprio
nome posto in alto a destra su tutte le pagine (“Sei collegato come...”).

Dall proprio Profilo € possibile modificare la password (pulsante “Modifica password”)
e le informazioni personali (scheda “Modifica profilo”)

Figura 9 - Accesso al proprio profilo utente




Figura 10 - Modifica password e Modifica profilo

Nella scheda di modifica profilo € possibile, fra I'altro:

- Modificare il proprio indirizzo e-mail

[ Correggere i propri dati anagrafici, indirizzo ecc..

| Inserire la propria fotografia

[ Impostare alcune preferenze valide per tutti i Corsi presenti su questo sito.

Ricordarsi sempre di salvare le modifiche effettuate con il pulsante “Aggiorna profilo”
in fondo alla pagina.

3.2.1. Caricare la propria fotografia

E possibile - anzi consigliabile — aggiungere al Profilo la propria fotografia.
Limmagine deve essere in formato JPEG, al massimo di poche centinaia di.Kilobyte®
ed é consigliabile ritagliarla in formato quadrato. Se I'immagine & rettangolare viene
ritagliata automaticamente e I'effetto spesso non € quello desiderato.

Figura 11 - Modificare la propria fotografia

Con il pulsante Sfoglia selezionare il file della foto sul proprio computer e salvare le mo-
difiche del profilo.

Aftenzione: la nuova immagine deve essere elaborata dal sistema e potrebbe non ap-

parire subito. Se cid accadesse, non insistere nel ricaricarla.

°Di solito il file JPEG generato direffamente dalle fotocamere digitali € troppo grande e deve essere ridofto
orima di caricarlo come propria fotografia su Moodle
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3.3 Barra di navigazione

La Barra di Navigazione, in alto a sinistra, sotto al logo del sito, permette di capire dove
ci si trovi nel sito e di “Tornare indietro

Figura 12 - Barra di navigazione

Un sito Moodle ha una struttura gerarchica ad “albero” (Ia “radice” € la Pagina Princi-
pale e le “foglie” sono le Risorsa/Attivitd all'interno dei Corsi):

== Pqgina Principale del Sito
= Pagina del Corso
- Risorse o Tipo di Attivitd”
- Specifica Risorsa/Attivita
La barra di navigazione mostra questi livelli e permette di risalirli con un solo clic.
Ad esempio, cliccando sul nome del Corso si ritorna direttamente alla pagina princi-
pale del corso. E' un modo di navigare velocemente dentro e fuori Risorse e Attivitd.

Figura 13 - Pulsante "Indietro" del browser: evitare di usarlo

Esempio: Forum, Quiz, Compito



A | principali Ruoli degli utenti

L

Con il termine “Ufenfe” si indica chiunque acceda alla piattaforma con username e

password.
Gli Utenti hanno poi diversi Ruoli all'interno della piaftaforma e Ruoli diversi a se-

conda del Corso.

Un Utente ricopre un Ruo/o in un determinato Contesto.
Ad esempio: Mario Rossi € Docenfe nel Corso “Progettazione” e non negli altri Corsi della
piattaforma.

In questo manuale viene fafta volutamente una semplificazione riguardo ai Ruoli.

A partire dalla versione 1.7 Moodle permette infatti di modificare i Ruoli - in termini di
quello che possono o non possono fare — e di creare ruoli ad hoc, compito com-
plesso attribuito all’amministratore e quindi argomento non frattato in questa guida.
Di seguito vengono quindi presentati i Ruoli standard, utilizzati nella grande maggio-
ranza dei casi.

4.1  Amministratore (del Sito)

Il ruolo di Amministratore si applica all'intero Sito e non solo a un Corso. Gli Ammini-
stratori hanno il compito di configurare il sito e gestire gli utenti. Possono fare qua-
lunque cosa nella Pagina principale e in qualunque Corso e i loro compiti sono:
Configurare la Pagina Principale

Creare e organizzare i Corsi

Creare gli Utenti

Assegnare i Ruoli agli Utenti

Creare nuovi Ruoli e cambiare i nomi di Ruoli esistenti

In Moodle solo gli Amministratori possono creare nuovi Utenti.
Un Docente non pud e deve rivolgersi a un Amministratore per inserire nuovi utenti,
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42 Docente (di un Corso)

Il Ruolo di Docente si applica normalmente a un singolo e specifico Corso. Uno stesso
Corso pud avere piu Docenti e uno stesso Utente pud essere Docente di pit Corsi. Un
Docente pud organizzare la pagina principale del proprio Corso e creare i contenuti.
Non potrd modificare i corsi di altri docenti né la Pagina Principale del sito.

In molte Attivitd il Docente pud eseguire operazioni riservate, non permesse agli Stu-
denti, come visualizzare i risultati dei Quiz o visionare i Compiti inviati da tutti gli Studenti.

Il termine “Docente” in Moodle ¢ relativo a chi in un Corso, deve effettuare le operazioni
a lui riservate e possono essere Tutor o Assistenti.

Nel il corso “reale” potrebbe non prevedere la figura di Docente in senso stretto, ma piut-
tosto un “Facilitatore”, “Formatore”, “Esperto”...

Indipendentemente dal fatto che a un utente venga assegnato il Ruolo di Docente, & pos-
sibile far apparire la giusta “etichetta” accanto al nome : “Tutor”, “Formatore” ecc...

4.2.1. Docente non-editor (di un corso)

Esiste uno speciale ruolo di Docente chiamato Docenife non-edifor.

Chi ricopre questo Ruolo ha la possibilitd di agire come docente all'interno delle At-
fivitd (visualizzazione delle risposte dei Quiz, correzione dei Compiti, attribuzione
delle Valutazioni.), ma non pué modificare i contenuti né creare o modificare Ri-
sorse/Attivitd.

43 Studente (di un corso)

Lo Studente € colui che utilizza il corso: interagisce con le Aftivitd, scrive nei Forum, ri-
sponde ai Quiz, invia i Compiti. Non pud perd modificare i confenuti o la struttura del
Corso. Gli Studenti hanno una visione limitata dell’attivitd degli altri Studenti. Ad esem-
pio non possono vedere i Compiti consegnati dagli altri studenti o i risultati dei Quiz
degli altri. Anche in questo caso il termine “Studente” non & vincolante e pud essere ri-
nominato, apponendo una diversa “efichetta” senza cambiarne la sostanza.

In ambiti non scolastici il Ruolo Studente viene spesso rinominato come “Partecipante”.



5 Operazioni fondamentali come Docente

In questo capitolo sono illustrate alcune operazioni semplici come Docente
di un Corso.

51 Modalitd Modifica

Nella pagina principale del proprio Corso in alfo a destra, il Docente ha un pulsante
“Aftiva modifica”, che € “interruttore” per attivare e disattivare la modalita Modiifica.
Quando la modalitd Modifica € aftiva il pulsante diventa “Termina modifica”.

Figura 14 - Pulsante "Aftiva modifica"
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Latfivazione della modalita Modifica riguarda solo I'ufente che I'na affivata., Eventuali alfri

ufenti — Docenti o Studenti — che ufilizzano il Corso mentre un Docente € in moaalifa Modi-
fica, non vedono alcuna differenza.

Attivando la modalitd Modifica appaiono una serie di strumenti che permettono al
Docente di modificare i contenuti del corso.

Figura 15 - Stfrumenti di modifica dei confenufi

Sposta all'interno dell’Argomento o in un altro Argomento (trascinando)
Riduci/Aumenta il rientro verso destra

Permette di modificare la Risorsa/Attivita

Cancella (definitivamente!) questa Risorsa/Attivita

Rendi invisibile un contenuto visibile/Rendi visibile un contenuto nascosto

Modalita di suddivisione dei Gruppi per questa Attivita (rispettivamente Nessun
Gruppo, Gruppi Separati, Gruppi Visibili)

3

o X DT
4

=
-
»




52 Creare una nuova Risorsa/Attivites

In modalitd Modifica, in ogni Argomento appaiono due caselle di selezione per ag-
giungere rispettivamente una nuova Risorsa o una nuova Affivitd. Selezionando il tipo
di Risorsa/Attivita desiderato si apre la pagina di configurazione specifica del tipo di
Risorsa/Attivitd selezionato. Dopo aver salvato la modifica, la nuova Risorsa/Attivitd ri-
sulterd al Corso.

Per creare una nuova Risorsa/Attivitd € necessario compilare tutti i campi obbligatori se-
gnalati con un asterisco rosso (* ) e salvare le modifiche.

Per abbandonare la pagina senza creare la nuova Risorsa/Attivitd & sufficiente clic-
care il pulsante Annulla.

Figura 16 - Pagina di inserimento di una nuova Risorso/Atfivita (nell'esempio: un Efichetfta)

In qualungue momento € possibile modificare le impostazioni e i contenuti di una Ri-
sorsa/Attivitd. Cliccando sullicona “Modifica” (#1) si accede di nuovo alla pagina delle
impostazioni, effettuare le modifiche desiderate e salvarle per renderle effettive.
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Ogni tipo di Risorsa o Aftivitd ha una propria pagina di configurazione.

Appena salvata la nuova Risorsa/Attivita diventa immediatamente visibile agli Studenti.
In fase di costruzione il Docente ha la possibilitd di nasconderla agli studenti (vedi 5.5).

5.2.1. Titolo

Tutte le Risorse/Atftivitd (ad eccezione dell'Etichetta) hanno sempre come primo

campo il Titolo o Nome.

Il Titolo/Nome:

m Viene mostrato sulla home page del Corso e serve allo Studente per identifi-
care immediatamente il contenuto

m  Deve essere breve, non troppo lungo e non deve andare a capo

m  Non pud contenere formattazione (grassetti, corsivi, colori...)

Il Titolo pud essere modificato a posteriori, come tutte le impostazioni della Ri-

sorsa/Attivitd.

La scelta del titolo di una Risorsa/Affivifa &€ molto importante: il titolo deve essere chiaro e
comprensibile per lo studente (e non solo per il docente).

Questa raccomandazione, forse scontata, viene spesso disattesa rendendo piu compli-
cata I'individuazione dei confenuti da parte degli studenti.

_5.3  Spostare verticalmente e orizzontalmente
una Risorse/Attivita.,

Per spostare qualunque Risorsa/Attivitd verticalmente, all'interno dello stesso Argo-
mento o in alfri Argomenti, “ trascinare” I'icona & con il fasto sinistro del mouse.

Per muovere orizzontalmente (aumentare e diminuire il rientro) si utilizzano invece le
icone <= € =» .

Figura 17 - Trascinare una Risorsa/Attivita per muoverla verticalmente

Non & possibile spostare una Risorsa/Aftivitd in un Blocco laterale,




54 Cancellare Risorse/Attivitd

E' possibile cancellare definitivamente una Risorsa/Attivita con licona X

Primma di cancellare viene sempre chiesta conferma, una volta risposto Si il contenuto viene
eliminato in maniera definitiva.

55 Rendere invisibili agli Studenti elementi del corso

E" possibile nascondere i seguenti elementi:

- Risorse/Attivita
[ Blocchi lateral
[ Argomenti

Un oggetto Invisibile (=+) non é visibile agli Studenti, ma lo & ai Docenti.

Attenzione: poiché il Docente contfinua a vedere gli oggetti anche quando sono nasco-
sti, & facile dimenticarseli invisibili.

Quando non si € in modalitad Modifica le icone @& e = scompaiono.

Risorse/Attivitd nascoste si possono riconoscere dal titolo in grigio e gli Argomenti na-
scosti dal bordo frafteggiato®,

Figura 18 - Risorse/Attivitd e Argomenti Nascosti

81l modo in cui vengono evidenziati gli elementi nascosti pud variore a seconda del tema grafico di Moodle
In questo caso si fa riferimento alla grafica utilizzata dal Clessevi, ma si fratfa in genere di uno standard
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_5.6  Riordinare gli Argomenti

L'ordine degli Argomenti pud essere cambiato, tranne ‘argomento “zero” che
si tfrova in alto.

Lo spostamento & possibile in modalitd Modifica, trascinando I'icona+k che
si trova a sinistra dell’Argomento.

Figura 19 - Riordinare gli argomenti
La numerazione degli argomenti &€ automatica, in base alla loro posizione.

_B.7 Gestione dei Blocchi laterali

5.7.1. Aggiungere un nuovo Blocco

Per aggiungere un nuovo Blocco laterale, occorre:

mm  andare in modalitd Modifica

mm  ufilizzare lo speciale Blocco in fondo alla colonna di destra, con il fitolo “Blocchi”
mm  selezionare il tipo di Blocco desiderato

Il nuovo Blocco apparird sempre in basso a destra e pud essere spostato altrove.

Figura 20 - Aggiungere un nuovo Blocco latferale (in modalita Modifica)

due Calendari.

E’ possibile inserire una sola copia di ciascun Blocco.Per esempio non si possono inserire




5.72. Spostare un Blocco

| Blocchi possono essere spostati verticalmente o nell’altra barra laterale.

E’ sufficiente, in modalifa Modifica trascinarli con il mouse dalla barra del fitolo alla
posizione desiderata.

5.7.3. Nascondere un Blocco
| Blocchi laterali possono essere nascosti, con l'icona & . | Blocchi nascosti sono in-
visibili agli studenti.

5.74. Eliminare un Blocco
Licona ¥ permette di eliminare un Blocco laterale.

| Blocchi, eccetto il Blocco A7ML, non hanno veri e propri contenuti, ma riportano in-
formazioni di servizio o contenuti di un Attivita (il Blocco Ufime Notizie riporta i mes-
saggi piu recenti nel Forum News).

Eliminare uno di questi blocchi non significa quindi cancellare contenuti.

5.7.5. Alcune regole da seguire nella disposizione
dei Blocchi laterali

La scelta dei Blocchi laterali da utilizzare in un deferminato corso dipende dal contfesto.

Esistono alcune linee guida generali:

mm | Blocchi pitiimportanti (esempio: Ulfime Nofizie) devono trovarsi in alto, seguiti da
quelli meno importanti. Non c’é sostanziale differenza tra il lato destro e sinistro.

mm Man mano che si scende nella pagina, i blocchi diventano meno “visibili”, spe-
cialmente quando € necessario scorrere verticalmente la pagina per vedere il
Blocco.

m  Uno studente noterd molto difficiimente un Blocco che si tfrova molto in basso,
in una pagina molto lunga.

mm  Fa eccezione il Blocco Affivifa Recenfte.
Questo blocco si allunga per mostrare I'elenco delle aftivitd svolte nel corso
dall’'ultimo accesso dell’'utente.
Affivifd Recente pud quindi diventare molto lungo, spingendo in basso even-
tuali blocchi sottostanti.
Per questa ragione il Blocco Affivita Recente dovrebbe sempre essere posizio-
nato in fondo a una colonna e, meglio ancora, sulla destra.

m  Un numero eccessivo di blocchi crea confusione allo studente. Si consiglia di
non superare i 5 0 6 blocchi laterali.

m  Mantenere coerenza tra i corsi.
Decidere quali blocchi utilizzare e come posizionarli, sempre con lo stesso “stan-
dard” in tutti i corsi gestiti su una piattaforma.
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_58 Impersonare altri Ruoli: Cambia ruolo in...

Il Docente ha la possibilitd di vedere il Corso cosi come appare a uno Studente gra-
zie alla casella di selezione Cambia ruolo in.

Un Docente pud scegliere tra Studente e Docente non-editor.

Il ruolo che stiamo rivestendo & sempre segnalato accanto al nome dell’'utente

Figura 21 - Campia ruolo in..

Per ritornare al proprio ruolo di Docente, & sufficiente utilizzare il pulsante “Ritorna al
mio ruolo normale”.

Figura 22 - Riforna al ruclo originale



5.9 Blocco Amministrazione del Corso

Il Blocco Amminisfrazione deve essere presente in
tutti i Corsi.

Il luogo consigliabile & a sinistra in fondo alla co-
lonna.

Se venisse inavvertitamente cancella pud essere ri-
pristinato con la normale funzione “Aggiungi
Blocco”.

Questo Blocco fornisce al Docente gli strumenti per
la gestione del Corso:

Per gli Studenti questo blocco presenta

Aftiva modifica: affivazione delle modifiche
infrodotte

Impostazioni: configurazione generale del
Corso (vedi capitolo 12)

Ruoli: gestione degli Sfudenii e dei Docenti
non-edjfor

Copia di sicurezza: copia di backup del

corso, compressa in un file Zip Figura 23 - Blocco Amminisfro-
Ripristina: ripristino di un precedente backup zione del Corso
eseguito con Copia di sicurezza

Importa: copia Risorse/Attivitd presi da altri Corsi®.

Rapporti: riporta analisi statistiche dell’attivitd degli Utenti del Corso e il dettaglio
dell'aftivitd dei singoli Studenti

Domande: accesso all'archivio di domande usate nei Quiz

Scale di valutazione: gestione delle scale di valutazione ad-hoc (per i corsi che
prevedono una valutazione quantitativa degli Studenti).

Files: gestione dell’archivio di file del Corso

Valutazioni: quadro riassuntivo delle valutazioni degli Studenti (per i corsi che
prevedono una valutazione quantitativa)

Disiscrivimi da .... “eliminazione” dal Ruolo di Docente di questo corso'™.
Profilo: accesso al proprio Profilo utente. Analogo a cliccare sul proprio nome,

in alto a destra (vedi paragrafo 3.2)

solo due voci:
Valutazioni: accesso alle proprie va-

lutazioni o voti.

Profilo: accesso al proprio profilo Figura 24 - Blocco Amministrazione
utente Corso, per lo Studente

”Un Docente puo copiare Risorse/Aftivita solo da alfri Corsi della sfessa piattaforma, in cui ha il ruclo di Docente
9Se accidentalmente vi togliete dal ruclo di Docente, contattate un Amministratore della piatiaforma perché ve lo
rassegni
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Strumenti base (Risorse)

Questo capitolo comprende una breve panoramica delle Risorse, strumenti
base utilizzati in qualunque corso.

Vengono definiti Risorse gli sfrumenti che forniscono allo Studente un con-
tenuto da fruire “passivamente” (leggere, ascoltare, guardare...) e che non
prevedono interazione.

Per contrasto, le Attivita prevedono qualche forma di interazione da parte
dello Studente, come un Forum.

_6.1 Ftichetta

La Risorsa pit semplice & /£fichelfa.

Un testo, di lunghezza arbitraria, formattato, mostrato direttamente nella pagina prin-

cipale del Corso, allinterno di un Argomenro.

Per la fruibilitd del sito & opportuno limitare I'uso delle Eficheffe a questi scopi:

m  Come titoli, per creare raggruppamenti di Risorse/Attivita

mm Come brevissime spiegazioni che subito visibili per lo studente, per compren-
dere, per esempio, lo scopo di un gruppo di Risorse/Attivita

Evitare sempre di inserire, in forma di etichetta, contenuti veri e propri, spiegazioni

complesse o grosse immagini.

Nella Figura 25 sono riportati esempi di etichette utilizzati come fitoli (A) o come brevi

spiegazioni (B).

Tutte le volte che si decide di inserire come Etichetta un festo pit lungo di una riga,

come nell'esempio (B) in figura, € bene valutare se lo quel testo non potrebbe essere

inserito come Pagina di Tesfo o Pagina Web (vedi il paragrafo successivo).



Figura 25 - Esempi d'uso di Efichette

6.1.1. Titolo di un Argomento
Non bisogna confondere la Risorsa Etichetta con il Titolo di un Argomento.

Titolo dell’Argomento & legato allArgomento. L'etichetta pud essere spostata o
rienfrare verso destra, il Titolo dell’Argomento no.

L'etichetta viene aggiunta come nuova Risorsa, il Titolo dell’Argomento si inseri-
sce cliccando sull'icona ﬁ in modalifa Modiifica, in testa all’Argomento.

Figura 26 - Tifolo dell'Argomento e Risorsa Eficheffalogin
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_6.2 Pagina di Testo e Pagina Web

Pagina ditesto e Pagina web sono in Moodle i piti semplici strumenti per inserire veri

e propri contenuti.

Il femine Pagina web pud essere frainteso, ma in Moodle & una pagina di testo in cui

possono essere inserite le formattazioni (grassetto, colore...).

Sono due tipi di Risorsa distinti, ma con caratteristiche in comune: entrambe conten-

gono un festo di lunghezza arbitraria, che viene mostrato in una pagina dedicata e

nella pagina principale del Corso appare solo il Titolo.

Le differenze sono:

mm La Risorsa Pagina web pud contenere formattazione (grassetti, colori) ed ele-
menti grafici (immagini, fabelle).

mm  La Risorsa Pagina ditesto invece pud contenere solo testo non formattato.

Nella pratica si usa quasi sempre la Pagina web e di rado la Pagina di testo.

6.2.1. Titolo, Riassunto e Contenuto

Ogni Pagina di testo o Pagina web ha:

mm  Titolo (Nome), mostrato nella pagina principale del corso
mm  Abstract (Riassunto), opzionale

mm Testo, il vero e proprio contenuto della pagina

' In realfa nella Pagina di festo & possibile inserire della formattazione scrivendo direttamente il codice HTML
ma per farlo occorre conoscere questo linguaggio. INoltre gli indirizzi web (URL) nel festo vengono automatico-
mente convertifi in collegamenti



Figura 27 - Tifolo, albstract e confenuto

Aftenzione: non confondere I'Abstract (Riassunio) con il Testo.
L'Abstract & opzionale e viene mostrato solo in alcune pagine riassuntive. Lo Studente po-

frebbe non leggerlo. Il contenuto vero e proprio deve essere sempre inserito nel Testo, non
nel Riassunto.
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_6.3 Link asito web esterno

La Risorsa Link a file o sito web permette di inserire un link (collegamento) a una pa-
gina qualunque, sia nella medesima piattaforma sia in altro sito web. E sufficiente co-
noscere |'URL( Indirizzo) della pagina che si vuole collegare.

Figura 28 - Inserimento link a pagina web

L'URL deve essere completo, compreso il prefisso http:// .

La procedura piu pratica é:

a)  Aprire la pagina che si infende “collegare” usando un’altra finestra (o scheda) del
browser

b)  Copiare I'URL completo dalla barra degli indirizzi del browser

c) Incollarlo nel campo “File o sito web”, facendo attenzione a non duplicare il prefisso
http:// gid presente di default

Link a file o sito web, oltre all'indirizzo di destinazione, prevede anche:
= un Titolo (Nome)
mm  un Abstract (Riassunto)



64 linkaunfile

Lo stesso strumento Link a fife o sito web permette anche di collegare un file che lo

Studente potrd aprire o scaricare sul proprio computer.

Moodle permette di caricare il file sulla piattaforma e creare il link in un‘unica ope-

razione oppure di caricare, organizzare i file (vedi capitolo 7) in un secondo tempo

inserire i collegamenti.

Di seguito viene illustrato il primo caso.

a) Selezionare Link a fife o sifo web e aggiungere una nUova Risorsa.

b)  Cliccare il pulsante Scegli un file oppure caricarne uno dal computer, come in
Figura 29 (1)

c) Lafinestra (2) mostra i file gid caricati sulla piattaforma, all'interno del Corso.
Nell'esempio mostrato non € presente nessun file. Se il file fosse gid presente
saltare al punto (i)

d)  Percaricare il file sulla piattaforma cliccare il pulsante Trasferisci un file sul server (3)

Figura 29 - Aggiungi Link a file

e) Nellafinestra che si apre (Figura 30) cliccare Sfoglia (4) e selezionare i file sul proprio
computer (6), (6). (7)
f) Per confermare il caricamento, cliccare Trasferisci questo file (8)
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Figura 30 - Link a file: carica il file

@) Il caricamento del file pud richiedere qualche secondo, a seconda del colle-
gamento Internet che si utilizza™. Aftendere che il caricamento sia terminato.

h)  Quando il caricamento & completato, Moodle mostra di nuovo la finestra dei
file caricati sulla piattaforma (Figura 31) con il file appena caricato.

] Cliccare Scegli per selezionare il file (9)

Figura 31 - Link a file: scedli file

2 Anche le ADSL veloci spesso sono abbasfanza lente nel caricare un file dal proprio pc su un server



) Tornare alla pagina di impostazione della risorsa, dove il nome del file appare
nel campo File o Sito web (Figura 32)

Figura 32 - Link a file: completa impostazioni

k) Inserire il Titolo (Mome) e I'Abstract (Riassunio) e cliccare Salva per completare
I'inserimento della risorsa

In questo caso ¢ utile scrivere I'Abstract (Riassunto), per illustrare allo studente il con-

tenuto del file.

6.4.1. Formati file

E importante ricordare che lo Studente deve avere sul proprio computer un pro-
gramma adatto ad aprire il file.

| file Acrobat (PDF) non danno problemi e sono preferibili a qualune alfro formato.
Altri formati infatfti possono non essere compatibili con le versioni presenti sul com-
puter dello Studente, come i file Ms Excel 2003 con versioni precedenti di Excel o
con OpenOffice o i file Ms PowerPoint che vengono visualizzati in modo diverso a
seconda della versione di Office e dal browser utilizzata.
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6.4.2. Modificare file sul server

E’ bene ricordare sempre che caricando un file sulla piattaforma se ne fa una copia.
Anche aprendo il file direttamente dalla piattaforma si sta in realtd aprendo una
copia temporanea sul proprio computer.

Se si operano cambiamenti sul file aperto dalla piattaforma si sta in realtd modificando la
copia del proprio computer e non quella caricata nel Corso.

Se il docente vuole modificare un file del Corso, deve usare |'originale sul proprio computer
(o una copia scaricata dalla piattaforma) e poi ricaricarla nel Corso (vedi capitolo 7) con lo
stesso nome, in modo che tutti i link continuino a funzionare.

Lo Studente non pud caricare o modificare liberamente file sulla piattaforma se non
attraverso strumenti specifici di Moodle come Forum, Compifo, Dafabase, Wiki (vedi
capitoli 9 e 14).

_6.5 Link a una cartella di file

La Risorsa Cartella permette di mettere a disposizione degli Studenti un‘intera car-

tella di file possibilmente tra loro collegati e per ciascuno dei quali non € necessaria

una spiegazione singola..

Per creare una Cartella e organizzare i file del corso vedi pit avanti il capitolo 7

Rispetto al Link a singolo file, utilizzare una Cartella comporta le seguenti differenze:

mm Viene assegnato un unico Titolo all'intera cartella e nella pagina del Corso
viene mostrato il titolo della Cartella e non i singoli file

m  Non é possibile assegnare Titoli o Abstract (Riassunto) per i singoli file, ma solo
all'intera cartella

mm Deisingoli documenti & visibile solo il nome del file, che dovrd essere esplica-
tivo per gli Studenti (non abbreviazioni, sigle, ...)

L'Abstract (Riassunto) viene mostrato sopra I'elenco dei file della Cartella. E quindi sempre
utile compilarlo.
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6.6 Visualizzazione nel stessa finestra
O in una nuova finestra

Una Risorsa pud essere impostata per aprirsi nella stessa finestra o in una
nuova finestra'®,

Il Docente sceglie la modalitd di apertura della pagina attraverso I'opzione
La risorsa verrd visualizzata....

Tutti i tipi di Risorsa hanno questa opzione.

Si consiglia di utilizzare I'opzione Stessa finestra per tutti i tipi di Risorsa.
La sola eccezione riguarda i Link a file o sifo web, utilizzati come collegamenti a siti welb
esterni, per i quali & consigliabile scegliere Nuova finestra.

La ragione per cui € meglio utilizzare I'opzione Sfessa finesfra dipende dalla
diffusione dei sistemi di “blocco dei popup” (popup bl/ocker) che in molfi
casi impediscono I'apertura di una nuova finestra nel browser',

L'utente viene avvertito del blocco della nuova finestra, ma questo viene spesso in-
terpretato come un malfunzionamento.

L'utilizzo dell'opzione Stessa finestra & consigliabile soprattutto per link intemi, a risorse
di tipo Pagina web, file o altro, dato che nella pagina & sempre presente /a barra di
navigazione. Scegliendo I'opzione Stessa finestra verificare che sia selezionata Man-
tieni visibile la navigazione sulla sftessa pagina, cliccando Mostra impostazioni avan-
zate

Il problema si pone invece nel caso di un collegamento a un nuovo sito: utilizzando
la Sfessa finesfra, la pagina della piaftaforma FaD viene sostituita da quella del nuovo
sito. Per tornare alla piattaforma I'utente dovrd usare il pulsante Indietro del browser
o reinserire I'indirizzo.

Se si apre una nuova finestra (o scheda), la pagina della piattaforma FaD rimane
aperta nella finestra (o scheda) originale.

Affenzione: il comportamento del browser all’apertura di una nuova finestra dipende da
moltissimi fattori: browser, sisterna operativo, programmi installati, eventuali p/ug-in (es. barra
di Google) e dalle impostazioni di ciascuno di questi componenti.

Il Docente non deve quindi fidarsi del fatto che sul proprio computer una risorsa si apra cor-
reftamente in nuova finestra. Questo non garantisce affatto che funzioni allo stesso modo
su altri computer.

% Firefox e Infernet Explorer 7 utilizzano il concetto di “Scheda” per visualizzare conternporaneamente diverse pagine
web. In questo caso il link, invece di aprirsi su una Nuova finestra potfrebioe aprirsi in uNa Nuova Scheda. In fermini di na-
vigazione il risultato &€ comungue analogo

“ Lesistenza dei popup blocker deriva dall'abuso dei popup pubblicitari risultati nel fempo molfo fastidiosi. Purtroppo il
blocco sovente non distingue un popup pubblicitario da una Nuova finestra con un contenuto legittimo
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7 Gestione dei file del corso

Lo strumento Files, nel Blocco Amministrazione, permette di gestire i file caricati sulla
piattaforma.

E’ disponibile solo al Docente e non consente agli Studenti di accedervi né di caricare
file se non aftraverso specifiche attivitd (Forum, Database, Wiki...).

La Gestione file permette di:

Caricare sulla piattaforma nuovi file

Cancellare file precedentemente caricati

Rinominare file caricati

Creare nuove Cartelle

Spostare i file in diverse cartelle

_1.1  Spazio file del Corso

Ogni Corso ha uno spazio file dedicato, gestito dai Docenti del Corso e da questo
spazio non e possibile accedere ai file di Corsi differenti.

_1.2 File del Corso

Dal blocco Amministrazione =» Files si accede alla pagina di gestione
dei file del Corso.

Figura 33 - Gestione file del Corso



Questa finestra € identica a quella mostrata per il caricamento di un nuovo file, per
creare una risorsa Link a file e lo stesso dicasi per il processo, illustrato al paragrafo 6.4.

7.2.1. Caricamento di un file
Il caricamento & analogo a quello descritto nel paragrafo 6.4.
Per avviarlo utilizzare il pulsante 7rasferisc/ un file sul server.

72.2. Creare una cartella
Utilizzare il pulsante Crea una carfella e scrivere il nome della nuova cartella.

7.2.3. Rinominare un file o una Cartella
Cliccare sul link Rinomina e scrivere il nuovo nome del file, comprensivo di estensione
(doc .pdf ecc...)

7.2.4. Cancellazione di un file o di un‘infera cartfella

Selezionare i file o le cartelle da cancellare con le caselle di selezione a sinistra.
Selezionare Con/ file scelfi.. = Cancella complefamente.

Attenzione: non esiste cestino. Una volta cancellato, il file non pud esere recuperato.

7.2.5. Spostamento di uno o piu file in un’altra cartella

Per spostare i file in un’altra cartella si deve questa procedura:

a) Selezionare i file da spostare

b) Nellala casella di selezione Con 7 file scelfi.. scegliere Sposta in un’al-
fra carfella

c) Spostarsi nella cartella di destinazione e cliccare sul nome della car-
tella o su Cartella superiore per spostarsi in su di un livello

d) Cliccare il pulsante Sposta i file qui
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_13 Cautele nel rinominare e cancellare file

Se un file & caricato sulla piattaforma, ma non ancora collegato nei contenuti ovvero
non e stato creato nessun Link a file o sifo web, pud essere liberamente spostato o ri-
nominato.

Una volta collegato (come risorsa Link a file o sifo web, ma anche collegato all'interno di
un festo) non rinominare né spostare il file in una nuova cartella.

Quando il file viene spostato o rinominato, i collegamenti non vengono automaticamente
aggiornati, lasciando i link “rotti” che non consentono allo studente di accedere al file.

_14  Caricamento di molti file come archivio Zip

Il Docente ha una “scorciatoia” per caricare molti file sulla piattaforma, piuttosto che
caricarli uno a uno.

E possibile raggrupparli tutti in un archivio Zip, caricare questo file e farlo espandere
a Moodle.

Figura 34 - Gestione file: file Zip

Moodle infatti riconosce i file .zip e mostra le opzioni Decomprimi e Lista, che per-
mettono rispettivamente di scompattare e visualizzare il contenuto dello zip.

Moode riconosce ed & in grado di scompattare archivi nei formati standard .zip, .gz,
gz, tar.

Non & invece in grado aprire archivi in altri formati come .rar 0 .7z

Decomprimendo lo zip, i file ed eventuali sottocartelle contenute nello zip vengono
estratti nello spazio file del Corso.



_15 Limite dimensioni file da caricare

Non si possono caricare file superiori a 16MB, sufficienti per qualunque tipo di docu-

mento esclusi forse i video, il cui caricamento sulla piattaforma non € consigliabile
(vedi paragrafo 11.2.2).
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Formattazione dei contenuti

e inserimento delle immagini

Alcune caselle di testo, come i Titoli delle risorse, non permettono di inserire formart-
tazioni, come grassetti, colori...(Figura 35, A).

Quasi tutte le aree di testo invece consenfono elementi di formattazione (Figura 35,
B), oltre a grassetti, corsivi, colori, anche tabelle, immagini e collegamenti ipertestuali.
Le caselle ditesto che consentono formattazione si distinguono per la presenza della
barra di sfrumenti.

Il funzionamento degli strumenti di formattazione & molto semplice.

Figura 35 - Campi di testo con e senza formattazione

_8.1 Copig/Incolla da Ms Word o OpenOffice

Il festo pud essere preparato all'interno di un word processor (come Ms Word o Ope-
nOffice) e quindi copiato e incollato in Moodle.

Le formattazioni semplici (grassetti, corsivi, colori) vengono di solito mantenute , men-
fre I'aspetto delle tabelle o degli elenchi potrebbe variare, una volta incollati.

Le immagini non vengono copiate.

Se il risultato del copia/incolla non € quello desideraro, si sconsiglia di provare ad “ag-
giustare” il festo con gli strumenti dell’editor. | risultati di solito sono pessimi.

In questi casi conviene incollare in Moodle il festo senza formattazione e quindi format-
tarlo da zero con gli strumenti della piattaforma.




8.1.1. Copia/Incolla senza formattazioni

Non esiste un comando “Incolla senza formattazione” e per copiare-incollare bisogna

usare un piccolo “trucco”

1. Copiare il testo formattato dal word processor a un editor che non permette for-
mattazione, come il Blocco Nofe di Windows

2. Copiare di nuovo il festo da questo editor e incollarlo in Moodle

_8.2 Inserimento immagini

Le immagini possono essere inserite in un testo con lo strumento /nserisc/ immagine

. Limmagine deve essere caricata sulla piattaforma per poter essere inserita nel

testo. Il procedimento € molto simile a quello usato per il caricamento di un file:

a)  Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire 'ilmmmagine. Cliccare su /n-
serisci immagine ( L)

b)  Siapre una finestra che mostra tutti i file del Corso™ (1)

Figura 36 - Inserimento immagine: caricamento dellimmagine sulla piattaforma

c)  Con il pulsante Sfoglia... (2), frovare I'ilmmagine trai file del proprio computer e

selezionarla (3)
5 Anche le immagini vengono caricate tra i file del corso, assiermne a tutti gli altri documenti. Per aver maggior
ordine si consiglia di organizzare delle sottocartelle
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d)  Caricare il file sulla piattaforma con il pulsante Trasferisci file (4).
e) llIfile viene caricato sulla piattaforma e appare nella lista dei file (5)
) Selezionare il file cliccando sul nome (non selezionare la casella a sinistra). Lim-

Figura 37 - Inserimento immagine: selezione dellimmagine

magine viene mostrata nell’area di anteprima, sulla destra
9) Scrivere un Testo alternativo per I'immagine (6). Si tratta di una un breve testo
descrittivo, obbligatorio e utilizzato dagli strumenti di aiuto per gli ipovedenti.
h)  Confermare con il pulsante OK (7)
] Limmagine viene inserita nel testo

Figura 38 - Immagine inserita nel festo
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_83  Consigli per 'uso del colore, grassetti,
corsivi e scelta dei caratteri

Nella scelta dell’'uso di differenti caratteri, colori, grassetti eccetera, & opportuno te-
nere sempre in mente tre fattori:

| contenuti devono essere faciimente leggibili sullo schermo del computer.

Lo studente deve poter individuare facilmente i contenuti, anche scorrendo
velocemente le pagine.

mm | diversi confenuti e le pagine di una stesso corso devono avere un aspetto
omogeneo e coerente

Un errore comune ¢ il tentativo di utilizzare caratteri diversi o colori nel tentativo dii
“vivacizzare” il contenuto.
Il risultato & soliftamente solo un peggioramento della leggibilita e fruibilitd.

Di seguito vengono riportati alcuni suggerimenti che sarebbe opportuno seguire.

Utilizzare caratteri (font) e dimensioni predefinite
| font e le dimensioni dei caratteri predefinite in Moodle sono state pensate per una
migliore leggibilitd sullo schermo del computer.

Per i titoli usare gli stili predefiniti (Intestazione 1, Intestazione 2, ecc...)

Usare gli stili predefiniti permette innanzi tutto di mantenere omogeneitd in tutti i con-
tenuti del testo: i titoli dei paragrafi saranno evidenziati allo stesso modo in tutto il
corso e questo aiuta di sicuro I'utente.

Non e strettamente necessario utilizzare lo stile “Intestazione 17 per i titoli di livello pit
elevato. Se lo stile risulta froppo “grande” si pud pensare di partire da “Intestazione
2" 0 "3" e utilizzare i successivi per i sotto-livelli.

Figura 39 - Utilizzo degli stili predefiniti nel festoLogin
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Grassetto, corsivo o MAIUSCOLO servono solo per evidenziare singole parole
(o brevissime frasi).

Usarli con parsimonia e in maniera coerente altrimenti il risultato & solo una minore
leggibilita.

Se si decide di evidenziare le parole chiave con il grassetto, &€ opportuno usare sem-
pre lo stesso sistema in tutto il corso.

Evitare di usare qualche volta il grassetto, altre il corsivo, altre il maiuscolo.

Il testo deve essere in nero su sfondo chiaro
Il corpo del testo deve essere lasciato in nero su sfondo chiaro, come impostato di de-
fault in Moodle.

Evitare il colore o il softolineato per evidenziare il testo
L'uso di un diverso colore o del sottolineato pud essere fuorviante per I'utente, dato
che questi elementi vengono di solito usati per evidenziare i link.

Evitare I'allineamento giustificato del testo
Il festo giustificato, utilizzato normalmente nella pagina cartacea, riduce la leggibilita
su schermo.
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Strumenti base inferattivi (Attivita)

Questo capitolo illustra alcuni fra gli strumenti che prevedono interazione da parte
dello Studente. Per questo motivo sono definiti “Affivifa”, in contrasto con le “Risorse”
che vengono invece solo fruite dallo Studente.

Forum e Compifo sono le Attivitd pit semplici e piu utilizzate messe a disposizione da
Moodle. Un Corso pud contenere piu Attivitd dello stesso tipo, possono cosi esserci
pit Forum, dedicati a diversi argomenti. Fa eccezione il Forum News, che € unico per
ciascun Corso.

9.1 llForum

Al Forum permette lo scambio di messaggi tra i partecipanti di un Corso e fra Do-
centi e Studenti.

I messaggi sono pubblici solo all'interno di ciascun Corso': tutti i partecipanti del
Corso possono leggere il messaggio ed eventualmente rispondere.

9.1.1. Argomenti di discussione (Thread)

| Forum sono organizzati per Argomenti di discussione (o Discussione, in inglese:
Thread). Ogni Argomento contiene uno o pit Messaggr (in inglese: Posf).

Quando un ufente scrive un messaggio su un nuovo tema deve aprire una nuova Di-
scussione. Chi invece prosegue una discussione o risponde direttamente a un altro
messaggio, deve Rispondere all'inferno della stessa Discussione.

Per inserire una nuova Discussione, entrare nella pagina del Forum e cliccare il pul-
sanfe Aggiungi un nuovo argomento di discussione, sopra all’elenco degli Argomenti.

Figura 40 - Forum: aggiungere un Nuovo Argomento

° A meno che il sifo sia configurato per permettere 'accesso agli utenti non aufenticati e il Corso sia aperto agli Ospifi
(vedi capifolo 12),
Non ¢'e nessun aufomatismo che possa confrollare 'uso corretto | Forum e dovrebloe essere il Docente a guidare gl Studenti
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L'Oggetto del messaggio diventerd il titolo della Discussione.

Una volta salvata, la Discussione viene aggiunta subito al Forum e diventa visibile a
tutti i partecipanti.

Per ogni Discussione sono riportati:

Il Titolo

Chi ha aperto la Discussione

Il numero di Repliche: numero di messaggi di risposta

L'autore e la data dell’'ultimo messaggio in questa Discussione

Figura 41 - Forum, elenco degli Argormenti

Le Discussioni con messaggi piu recenti sono in festa, a scendere in ordine cronologico.
Per rispondere, allinterno di una Discussione, si utilizza il link Rispondi, posto alla fine
di ogni messaggio.

Figura 42 - Forum, rispondere allinferno di un Argomento

Il messaggio sard subito visibile, ma I'autore ha circa 30 minuti di tfempo per modifi-
carlo o cancellarlo. Passato questo tempo, non sard pit modificabile.




9.1.2. Invio dei messaggi via mail: Iscrizione al Forum
Moodle pud inviare, via e mail, copia dei messaggi dei Forum. In questo modo I'utente
non deve entrare nella piattaforma per controllare se sono stati scritti nuovi messaggi.
Per ricevere via mail i messaggi di un Forum un utente deve essere /iscriffo al Forum e
viene automaticamente iscritfto quando decide di rispondere a un messaggio.

Nota Bene: I'iscrizione a un Forum significa che I'utente riceverd le e mail con i messaggi.
Non ha nulla a che fare con la possibilita di leggere o partecipare ad un forum. Tutti i par-
tecipanti di un Corso (Docenti e Studenti) possono leggere e scrivere nei Forum, indipen-
dentemente dalla loro iscrizione.

Quando il Docente crea un nuovo Forum, decide se l'iscrizione sard opzionale (gli Stu-
denti possono decidere se ricevere o0 meno le e-mail) oppure obbligatoria (gli Studenti
riceveranno sempre le e mail da quel forum) (vedi paragrafo 9.1.4).

A volte & opportuno “obbligare” tufti all'iscrizione, per essere certi che nessuno si perda
dei messaggi.

Secondo l'interprefazione usuale della netiquette, & considerato fastidioso “obbligare” qual-
cuno alla ricezione di una mail, ma va considerato il contesto del corso FaD. Gli utenti
hanno poi la possibilitd di impostare il loro Profilo in modo da ricevere una sola mail di Rac-
colta al giorno (vedi paragrafo 9.1.3).

In alto a destra, nella pagina del Forum, viene riportato sempre:
mm  Se liscrizione & obbligatoria o opzionale

m  Se l'ufente ¢ iscritto

mm  Un link per iscriversi/disiscriversi (se permesso)

Figura 43 - Forum, iscrizione e disiscrizione
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9.1.3. Raccolta giornaliera dei messaggi
L'utente pud scegliere di ricevere via mail un‘unica Raccolfa giornaliera dei Forum,
con tutti i messaggi di quella giornata.

Questa opzione si trova nel Profilo personale (paragrafo 3.2):
a)  Se non sono visibili tutte le opzioni mostrate in Figura 44, premere il pulsante Mo-

stra impostazioni avanzate, in alto a destra.
b)  Selezionare I'opzione desiderata alla voce Tipo di raccolta email

Figura 44 - Scelta tipo raccolta e mail

Le possibili scelte sono:

mm  MNessuna raccolfa. i messaggi vengono inviati uno a uno, man mano che ven-
gono scriffi

mm Raccolfa Complefa. viene inviato un unico messaggio giornaliero, con i testi
completi di tutti messaggi

mm  Raccolfa Soggeffi-viene mandato un unico messaggio giornaliero che riporta
solo Oggetto e Autore dei messaggi scritti nella giornata e i link per leggere i
messaggi completi sulla piattaforma.

9.1.4. Creazione di un nuovo Forum: impostazioni

In un Corso possono essere creati tutti i Forum che si rifengono necessari.

Selezionare la moaalita Modiifica.

a)  Scegliere Forum nella casella di selezione Aggiungi un‘attivitd..., nell’/Argomento
in cui si desidera inserire il nuovo Forum



b)  Lasciare Tipo di forum sull’'opzione predefinita: Forum standard per uso generale
c)  Scrivere il Nome del Forum (Figura 45, A) e I'Infroduzione al forum (B), spiegan-
done lo scopo.

Figura 45 - Creazione nuovo Forum, fitolo e descrizione

Linfroduzione viene mostrata nella pagina del forum.

Deve spiegare chiaramente agli studenti per quali discussioni utilizzare il forum,

soprattutto quando ne son presenti piu di uno.

d)  Scegliere I'opzione desiderata per Obbligare tutti all’iscrizione?

Questa opzione determina la possibilitd o I'obbligatorietd deliscrizione al

Forum (paragrafo 9.1.2).

Le scelte possibili sono:

m Mo liscrizione & facoltativa. Nessuno € obbligato. Nessuno viene iscritto,
ma tutti possono scegliere di iscriversi volontariamente.

m S/ persempre. tutti sono obbligati alliscrizione € non hanno la possibilita
di cancellarsi, quindi riceveranno sempre le e mail.

mm S /nizialmente: iscrive tutti i Docenti e Studenti del Corso, ma lascia la pos-
sibilitd di cancellare I'iscrizione.

mm  /scrizioni non permesse: disattiva completamente la possibilitd di iscriversi.

Nella maggioranza dei casi conviene scegliere I'opzione “Si; per sempre’, per

essere certi che tutti gli studenti ricevano i messaggi.

Attenzione: I'opzione Si, inizialmente iscrive coloro che sono Studenti o Docenti al momento
in cui viene creato il Forum. Chi viene aggiunto come Studente o Docente in un secondo
tfempo non viene iscritto.
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e) Lopzione Dimensione massima dell'allegato permette di limitare le dimensioni
dei file allegati ai messaggi. Scegliendo Invio file non permesso si disabilita com-
pletamente la possibilitd di allegare file.

Le altre impostazioni possono essere lasciate di default e tutte possono essere modi-

ficate in un momento successivo alla creazione del Forum.

_9.2 |l Forum News

Il Forum News & speciale.

Viene creafo automaticamente in ogni Corso e ha caratteristiche diverse dai Forum

creati dal Docente.

In un Corso non possono esistere due Forum News e non puo essere creato dal Do-

cente.

Se il Docente lo cancella, viene ricreato automaticamente.

Se decide di non utilizzarlo il Docente deve nasconderlo, non cancellarlo.

I nome (“Forum News”) e la descrizione ("Annunci e news di carattere generale”)

possono essere modificati, senza con questo modificare il comportamento partico-

lare del Forum News.

Il Forum News deve essere utilizzato dai Docenti per scrivere annunci e nofizie ri-

guardanti il corso, che devono essere lette da tutti i partecipanti e non prevedono di-

scussioni.

Per esempio messaggi come “La lezione & stata spostata...” oppure “Ho pubblicato

un nuovo compito da completare entro...”.

Le differenze rispetto ai normali Forum sono le seguenti:

m  Nel Forum News possono scrivere solo i Docenti. Gli Studenti possono solamente
leggere.

mm  Liscrizione e impostata di default a " Obbligare fuffi alliscrizione, per sempre”.
Si presuppone che venga usato per annunci generali che devono essere letti
da tutti.

Tutte le volte che si aggiunge al corso un nuovo confenuto o un‘attivitd che gli studenti devono
svolgere, & consigliabile scrivere un messaggio sul Forum News, per informare tutti gli Studenti.

93  lICompito

b

Il Compito permette al Docente di assegnare agli Studenti una “attivitd” (il “compito”, ap-
puntfo) da svolgere al di fuori della piattaforma. Una volta completata I'attivitdl lo Studente
dovrd “consegnarla” sulla piattaforma. I Docente potrd visionare il compito consegnato
e scrivere le proprie osservazioni, un giudizio e evenfualmente assegnare un voto.
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Le attivitd che lo Studente deve compiere possono essere le piu svariate,
Il tipo di Compito dipende dal “prodotto” che lo Studente dovrd riconsegnare:

a) Uno o pit file, qualungue sia il loro contenuto
Tipi di compito =m- Trasferimento file o Trasferimenio file avanzaro
Esempio: “Preparare un progetto secondo queste specifiche...”.
Lo studente scrive il progetto sul proprio computer e quindi invia il file.

b)  Un breve festo, scritto direttamente sulla piattaforma.
Tipi di compito = Jesfo online
Esempio: “Cercare almeno dieci siti web che trattino questo argomento...”.
Lo studente fa la propria ricerca e quindi copia i link dei sifi trovati come
consegna del compito.

c)  Un’affivitd che non prevede una consegna online.
Tipi di compito = Affivifa in aula
Esempio: “Preparare per la prossima lezione in aula una presentazione sul
seguente argomento...”
Lo studente prepara il proprio intervento, ma non invia alcuna risposta on-
line, dato che il lavoro verrd visionato in aula.
I Compito contiene sempre una descrizione: il testo che spiega allo Studente cosa
dovra fare.

9.3.1. Creazione di un Compito
Per creare un nuovo Compito, in modalitd Modifica scegliere il tipo di Compito nella
casella di selezione Aggiungi un’attivita...

A differenza di tutte le altre opzioni, il tipo di compito non pud essere cambiato. Se si sba-
glia a scegliere tipo di compito bisogna cancellarlo e crearne uno NUOVO.

Le opzioni di configurazione cambiano a seconda del fipo di Compito, salvo le se-

guenti, comuni a tutti i tipi:

m Periodo di disponibilitd del Compito: Disponibile da... e Data di scadenza (Fi-
gura 46, A).
Si pud decidere di rendere il Compito accessibile agli Studenti solo in un de-
terminato periodo.
Prima dell'inizio dlisponibififa gli Studenti non vedono la descrizione del com-
pito, quindi non possono iniziare a lavorarci.

8 1n realfar I'opzione Previeni consegne in ritardo pud lasciare aperfo la consegna anche olfre quesfa datal

" Ilfermine “previeni” & purfroppo una cottiva fraduzione dellinglese “prevent”. Il termine esatto sarebbe “Impe-
dire consegne in rifardo’
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Oltre la data di scadenza gli non possono pit consegnare il compito'®,

== Previeni consegne in ritardo” (Figura 46, B)

Se viene impostato a “Si” gli studenti non potranno in alcun modo consegnare
olfre la scadenza.

Se impostato a “No”, la consegna sard possibile anche oltre la scadenza.

Lo Studente non ha perd modo di sapere se il Docente ha lasciato o meno la
possibilitd di consegnare oltre la scadenza

mm  Avvisi ai docenti via e mail (Figura 46, C)

Quando uno Studente consegna il proprio compito, c’é la possibilitd di inviare
una mail ai Docenti del Corso.

Questa opzione va impostata sempre su Si, in modo da evitare di controllare in
continuazione se son stati consegnati nuovi compiti.

Figura 46 - Compito, impostazioni comuni a futti i fipi

Le altre opzioni cambiano a seconda del tipo di compito.

Il loro uso & abbastanza owvio e si consiglia eventualmente di fare riferimento agli help.
| Compiti di tipo Trasferimento file e Trasferimento file avanzato differiscono per il nu-
mero di file che lo Studente pud consegnare:

m  Trasferimento file prevede la consegna di un solo file
m  Trasferimento file avanzato permette di consegnare pil file, anche corredati da
note




9.3.2. Correzione del compito

Il Docente ha la possibilitd di visionare e valutare i compiti consegnati.

In altfo a destra nella pagina del Compito, il Docente ha a disposizione il link Vedi X
compiti consegnati, grazie al quale viene viene mostrata una fabella degli Studenti
partecipanti al Corso.

Figura 47 - Correzione compiti (1)

Per ogni Studente viene riportato:

m il compito consegnato, il file o il festo, a seconda del tipo di Compito (Figura 48 A)
mm |o dafa di consegna

m il link Valutazione (B) per inserire il proprio commento e I'eventuale voto.

Figura 48 - Correzione compito (2)

Nella pagina del Compito lo Studente vedrd il commento e il voto inseriti dal Docente.
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Figura 49 - Compito, visualizzazione correzione per lo Studente

I Compito prevede la “privacy” tra gli Studenti: ciascuno non vede né il compito conse-
gnato dagli altri, né il commento e il voto assegnato dal Docente.

9.3.3. Correzione pubblica: Compito + Forum

Il Docente potrebbe preferire la correzione pubblica dei compiti (come a scuola),
condividendo con tutti gli Studenti le correzioni ed eventualmente invitando alla di-
scussione.

Il Compito di Moodle non permette di farlo, ma lo stesso risultato pud essere ottenuto
con un piccolo frucco.

E possibile affiancare un Forum al Compito e utilizzare il Forum per la riconsegna dei
compiti, per i commenti e le correzioni.

2 Prova finale: stesura di un progetto
: © @ Compito: scrivi un progetto
g Forum di correzione del compito

Figura 50 - Compito e Forum per correzione pubblica
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'|n Panoramica dei Blocchi laterali

1Y)

Questo capitolo & una rapida panoramica dei principali Blocchi laterali utilizzabili in
un Corso.
Nel paragrafo 5.7 & stato illustrato come inserire, spostare e rimuovere i Blocchi.

10.1.  Blocco Amministrazione

Questo Blocco, fondamentale per tutti i Corsi, & stato gid illustrato nel paragrafo 5.9.

10.2 Descrizione corso

Questo Blocco riporta semplicemente il testo inserito come descrizione del Corso,
nella pagina delle /mposrtazioni (vedi capitolo 12).

Corso di prova #1.
Scopo di questo corso &

mostrare e funzionalita base di
hoodle

Figura 51 - Blocco Descrizione del Corso
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103 Attivita

Puo essere utilizzato come accesso alternativo ai contenuti del Corso e nel caso
in cui si prevedevano molte Aftivita.

| contenuti vengono raggruppati per tipo di Attivitd, invece che per Argomento,
come avviene nella parte centrale della pagina del Corso.

Figura 52 - Blocco Aftivita



104 Attivitd Recente

Il Blocco Affivita Recenfe (da non confondere con Affivifd) & utilissimo e mostra tutto
cid che & avvenuto sulla piattaforma dall’'ultimo accesso.

Attivita recente S

Afttivita a partire da mercoledi, 13
agosto 2008, 15:55
Rapporto completo dellattivita
recente. ..

Aggiornamenti del
Corso:

Aggiunto Compito:
Compito di Prova

Aggiunto Compito:
Compito: scrivi un progetto

Aggiunto Forum:
Forum di correzione del compito

Aggiunto Risorsa:
Prova File

Nuovi interventi nel
forum:

14 ago, 09:17
Pico De Paperis
"Re: Creazione di un Compito™

[Compiti consegnati:

13 ago, 20:53
Paolino Paperino
Compito di Prova

Figura 53
Blocco Attivitd Recente

Il Blocco si allunga indefiniftamente e pud diventare potenzialmente molto lungo e per
questo motivo andrebbe sempre inserito come ultimo blocco.
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10.5 Ultime notizie

Questo Blocco mette in evidenza gli ultimi messaggi del Forum News del Corso (pa-
ragrafo 9.2) ed e utile solo se il Docente scrive molti messaggi.

Figura 54
Blocco Ultime notizie

106 Calendario

Il Blocco Cartendario riporta le scadenze e gli eventuali eventi inseriti dal Docente.
Vengono automaticamente mostrate le scadenze di attivitd del Corso, come la data
di scadenza di un Compiro.

| Docente pud inserire nel calendario altri Fventi de/ Corso, per informarne tutti gli
Studenti, come le date diincontriin aula.

Figura 55 Blocco Calendario
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A differenza da tutti gli altri blocchi, il contenuto del Blocco HTML & assolutamente li-
bero e pud essere inserito direttamente dal Docente. A differenza degli altri Blocchi,
il Docente pud inserire pit di un Blocco HTML. Una volta inserito il Blocco, vuoto, clic-
care sull'icona di Configurazione (ﬂ) per scrivere il titolo e il contenuto

Figura 56 - Blocco HTML, inserimento del contenuto

si offerrd un Blocco di questo tipo:

Figura 57 - Blocco HTML

Le dimensioni del contenuto di un Blocco HTML non vengono limitate al momento
dell'inserimento. E inoltre possibile inserire immagini di una larghezza massima di 190
pixel circa .

Nella pratica € opportuno limitare il contenuto, per non generare blocchi di dimensioni
eccessive.

Aftenzione alle immagini: se froppo grandi possono allargare la colonna laterale, schiac-
ciando la parte centrale della pagina e mandando in “tilt” il layout.
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Figura 58 - Esempio confenufo Blocco HTML froppo largo

10.8 Persone

Questo Blocco permette di accedere a una pagina che elenca tuttii partecipanti del
Corso: Studenti e Docenti.

Figura 59 - Parfecipanti del Corso



65

10.9  Utenti collegati

Mostra chi & attualmente collegato alla piattaforma e viene aggiornato ogni 5 minuti
circa..

Figura 60
Blocco Utenti collegat

10.10 Ricerca nei forum

Permette di effettuare ricerche per parola, all'interno dei messaggi (non gli allegati)
dei Forum.

Figura 61
Blocco Ricerca nei forum
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H Strumenti infermedi

Questo capitolo descrive alcuni sfrumenti pit complessi, ma molto utilizzati.

1.1 Glossario

Il Glossario pud essere utilizzato per costruire una raccolta di “termini” e “definizioni.

Figura 62 — Glossario




11.1.1. Collegamenti automatici ai termini del glossario

Moodle ha la possibilitd di inserire, in futti i testi del corso, collegamenti automatici ai
termini definiti nel Glossario.

Figura 63 - Collegamento automatico ol Glossario

Per funzionare, il collegamento automatico deve essere attivato sia nella configurazione
del Glossario (vedi paragrafo 11.1.2), sia sul termine inserito (paragrafo 11.1.3).

| collegamenti automatici vengono generati solo nei testi inseriti direttamente (mes-
saggi dei Forum, Risorse Pagina Web, abstract di Risorse/Attivitd ecc...), ma non al-
I'inferno dei file.
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11.1.2. Impostazioni del Glossario
Di seguito vengono descritte le opzioni fondamentali per il funzionamento del Glos-
sario.
Per le altre si imanda agli help.
m Tipo di glossario (G/ossario princjpale o secondario)
In un Corso puod esistere un solo Glossario principale e un numero illimitato di
Glossari secondari.
| Glossari secondarivengono usati di rado e la loro descrizione va oltre gli scopi
di questo manuale.
m Collega automaticamente i termini del glossario
Questa opzione deve essere impostata su “Si” per abilitare la generazione dei
link automatici all'interno dei contenuti (vedi paragrafo 11.1.1).
m  Approva automaticamente i termini.
Se impostata a “No”, i termini inseriti dagli Studenti devono essere approvati
dal Docente prima di essere visibili agli altri Studenti e venire collegati.
Se impostata a “Si” non & necessaria approvazione da parte del Docente.
m  Formato di visualizzazione
Seleziona il tipo di visualizzazione del glossario.

Figura 64 - Impostazioni Glossario



11.1.3. Inserimento di un nuovo termine
Per inserire un nuovo termine, Docenti e Studenti devono

Figura 65 - Inserimento nuovo termine nel Glossario

Cliccare il pulsante Aggiungi fermine

Inserire il Concetto e la sua Definizione.

Selezionare Collega il fermine automaticamente per affivare il collegamento
automatico

Le opzioni Termine sensibile alla forma maiuscola/minuscola e Collega solo le pa-
role intere influenzano il modo in cui vengono identificate le parole su cui generare i
collegamenti automatici.

Per ogni Concetto possono essere definiti anche degli Alias (parole alternative). Le
parole alternative generano link automatici allo stesso modo del Concetto principale.
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11.1.4. Costruzione di una FAQ

Il Glossario pud essere utilizzato anche per costruire una collezione di Risposte alle Do-
mande Frequenti (Frequently Asked Quesfions — FAQ).

Quando il Glossario & utilizzato come FAQ impostare le seguenti opzioni:

m |l Formato di visualizzazione dovrd essere impostato su “FAQ”

mm  Collegamenio aufomarico ai fermini deve essere disattivato

Il Formato “FAQ” non mostra le etfichette “Concetto” e “Definizione”, ma “Domanda”
e “Risposta”. Inolfre mostra la definizione in una maniera pit appropriata alla FAQ.

1.2 Contenuti Multimediali

Moodle permette di inserire file audio e video.

11.2.1. Registrazioni Audio

File audio di formato specifico possono essere caricati direfftamente sulla piattaforma
e aggiunti come Risorsa: Link a file o sifo web.

Senza nessuna impostazione speciale, Moodle riconosce che si frafta di un file audio
e mostrerd uno speciale pannello.

Figura 66 - File audio inserito come Risorsa

Un file audio pud essere inserito anche in un testo come Link al file.
Anche in questo caso Moodle riconosce automaticamente il file audio e inserisce
una piccola barra di riproduzione.



Figura 67 - File audio inserifo come link all'inferno di un festo

Il file audio deve rispettare questo formato:

mm File formato MP3

m  Frequenza di campionamento (Sample Rate): 11,025, 22,05 o 44,1 kHz

mm Bit-rate costante (Constant Bit Rate - CBR)

m  Jointstereo (meglio) o Full-Stereo

Si tratta in realtd di un formato MP3 molto comune.

File MP3 con impostazioni differenti potrebbero essere riprodotti a velocitd errata.

E sempre opportuno limitare le dimensioni dei file caricati.

Spesso il materiale audio & costituito da registrazioni di parlato, lezioni, conferenze
ecc... che possono essere registrate con qualitd audio relativamente bassa senza
pregiudicarne I'ascolto, ma riducendo notevolmente le dimensioni del file risultante.

11.2.2. Video

Linserimento dei file video € molto diverso rispetto all’‘audio. La frasmissione di un video
richiede che il video sia tfrasmesso in streaming, per il quale occorrono server speciali. Al-
trimenti I'ufente dovrebbe scaricare completamente il file prima di iniziare a vederlo.

Si consiglia di caricare il video su un servizio dedicato, gratuito, come YouTube, € in-
serire il collegamento.

Si tenga perd presente che i video caricati su questi servizi sono pubblici e possono
essere visualizzati da chiunque.

LURL del video (del tipo http://www.youtube.com/watch?v=2CfzS§8sgdtA) pud essere
inserito come Risorsa Link a file o sito web.

In alternativa, & possibile inserire direttamente in un testo il codice HTML fornito da
YouTube (il codice <object (...)</object>).

Per inserire direttamente del codice HTML nel testo, utilizzare il pulsante £ dell’edi-
tor di Moodle.
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Impostazioni del Corso

La pagina delle Impostazioni del Corso € accessibile al Docente dal Blocco Am-
ministrazione.

Di seguito vengono esaminate alcune delle voci di impostazione.

Si consiglia di lasciare i valori di default per le altre.

Figura 68 - Pagina delle Impostazioni del Corso

Nome integrale: nome completo del Corso

Nome breve: nome abbreviato del Corso, mostrato sulla barra di navigazione
Matricola del corso: codice facoltativo del corso. Normalmente non utilizzato
Riassunto: descrizione del corso. Mostrata nella home page del sito e nel
Blocco laterale Descrizione del Corso.

Questo testo pud teoricamente includere immagini, ma & opportuno evitarle.
Potrebbero dare effetti inaspettati nella home page del sito o nel blocco De-
scrizione del Corso.




m  Formato: in questo manuale si & esaminato solo il formato “per argomenti”,
quello in assoluto piu utilizzato.

m  Numero di argomenti/settimane: determina il numero di Argomenti mostrati
nella pagina principale del Corso. Pud essere variato anche in un momento
successivo, per aggiungere nuovi Argomenti.

m E possibile iscriversi al Corso?. se impostata su “Si” permette a qualungue
utente della piattaforma di iscriversi come Studenti al corso. In questo modo
non ha perod alcun controllo su chi si iscrive al Corso.

In genere si preferisce iscrivere manualmente gli Studenti impostando questa
opzione a “No”.

m  Disponibilita: un Corso "non disponibile” & in pratica nascosto agli Studenti.
Continua a essere accessibile ai Docenti.

mm Accesso come ospite: rende il Corso accessibile agli ospiti (gli utenti non au-
tenticati). Questa opzione ha effetto solo se la piattaforma & aperta agli ospiti,
cosa che & compito dell” Amministratore configurare.

Tutte le impostazioni del Corso possono essere cambiate in qualunque momento dal

Docente.
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Monitoraggio dell’ attivita degli Studenti

Moodle fraccia I'attivitd di tutti gli utenti all'interno della piattaforma, Docenti com-
presi. Il Docente pud esaminare queste informazioni sotto varie forme: dettagliate, per
vedere le singole operazioni fafte dagli Studenti all'inferno del Corso, oppure aggre-
gate, per valutare nel complesso il tempo speso da uno Studente all'interno del Corso.

13.1. Rapporti Attivites

| Rapporti Affivifa mostrano le azioni degli utenti in forma dettagliata e/o disaggre-
gata. Pud essere visualizzato quasi ogni singolo “click” dell'utente sulla piattaforma
oppure quante volte lo Studente ha visualizzato una determinata risorsa 0 quanti mes-
saggi ha scritto in un Forum.

| Rapporti Attivitd sono accessibili da vari punti della piattaforma

13.1.1. Rapporto Attivitd dello Studente

Dall Profilo di ogni Studente & possibile vedere il suo dettaglio delle attivita,

Figura 69 - Rapporto atfivitd dello Studente
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13.1.2. Rapporto di una specifica Risorsa/Attivitd
Tutte le Risorse e Attivitd hanno, nella festata della pagina, I'icona [l per accedere
al Rapporto Attivita e vedere tutte le azioni su quella specifica Risorsa/Attivitd.

Figura 70 - Rapporto di una Risorsa o Affivita

13.1.3. Accesso ai Log del corso

Dalla voce Rapporti del Blocco Amministrazione il Docente pud esaminare il Log - le regi-
strazioni dell attivitd - su tutto il Corso, sotto varie forme, aggregate o dettagliate.

13.2  Registro

Per valutare il tempo speso nel Corso da ogni Studente, & possibile utilizzare il Regi-
stro. Il Registro viene inserito come un'Affivifa, anche se non si fratta di una vera e
propria attivitd svolta dallo Studente, e viene inserito nell’Argomento in festa.

Figura 71 - Registro
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Il Registro calcola il tempo totale di ogni Studente allinterno del Corso e le singole ses
sioni di lavoro. Il Docente pud visualizzare la situazione generale di tutti gli Studenti e
il dettaglio del singolo. Lo Studente vede invece solo la propria attivitd.

La durata delle sessioni degli utenti sulla piattaforma e stimata leggermente per eccesso.

13.2.1. Autocertificazione del lavoro off-line

Alcuni corsi possono richiedere la redazione, per ogni studente, di un registro ufficiale
dell'attivitd di Formazione a Distanza.

Lo strumento Registro pud essere utilizzato anche per questo scopo.

Attivando I'Aufocertificazione dell‘affivifa offiine, si da allo Studente la possibilita di in-
serire delle singole sessioni di studio al di fuori della piattaforma (offine).

Figura 72 - Registro, Autocertificazione dell'aftivita off-line

Le sessioni offline vengono salvate e sommate alle sessioni online (attivitd svolta sulla
piattaforma, registrata automaticamente).

Il Registro pud generare anche una versione stampabile, qualora fosse necessario
produrre a fine corso una copia cartacea.



'| Cenni su altri strumenti Moodle
I

Questo capitolo € una rapidissima panoramica di strumenti “avanzati”.

14.1 Gestione dei gruppi

Moodle da la possibilitd di dividere gli Studenti di un Corso in Gruppi, per permettere
attivitd di gruppo sulla piattaforma.

| Gruppi vengono creati a livello di Corso, dalla voce Gruppi del Blocco Ammini-
strazione.

Il Docente decide quali gruppi creare e chi assegnare ad ogni Gruppo.

Il Docente pud poi decidere quali aftivitd eseguire per gruppi.

Ad esempio, un Forum per la preparazione di un lavoro di gruppo pud essere impo-
stato per “Gruppi separati”. Gli Studenti potranno interagire solo con i membri del
proprio Gruppo. Il Docente potrd comungue supervisionare o intervenire nelle di-
scussioni di tutti i Gruppi.

Moodle permette di separare per gruppi quasi tutti i tipi di attivitd.

Le afttivitd che pil spesso vengono effettuate per gruppi sono Forum e Wiki (para-
grafo 14.2).

| Gruppi permettono di separare I'attivitd degli Studenti, non di separare i contenuti. Non
€ infatti possibile mostrare Risorse ai diversi Gruppi, né assegnare Compiti differenti.

142 Wik

Lo strumento Wik/ consente di creare un ipertesto in maniera collaborativa, a piu
mani.

E la stessa modalita di collaborazione con il quale viene sviluppata la famosa Wiki-
pedia. Ad esempio, gli Studenti possono scrivere un testo, scrivendo a pit mani di-
rettamente online.

Il festo pud essere costituito da una singola pagina oppure da molte pagine tra loro
collegate da link (un ipertesto).

Il Wiki tiene inoltre traccia di tutte le modifiche effettuate ed & possibile vedere il con-
tributo effettivo di ciascuno Studente.

Il Wiki pud essere diviso per Gruppi e ciascuno crea un proprio testo separato.

Il Wiki permette cosi di realizzare compiti che prevedano la stesura a pit mani di un
testo, senza che gli Studenti si debbano incontrare o inviarsi I'un I'altro copie del do-
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cumento via e mail.

Ecco un esempio di utilizzo del Wiki, unitamente ad altri strumenti, per la realizzazione

di un compito di gruppo:

a)  Gli Studenti vengono separati in Gruppi

b)  Viene assegnato un Compito che prevede la stesura di un testo a pid mani

c)  Sicreaun Forum separato per gruppi, dedicato alle discussioni per la stesura del
compito. Gli studenti potranno discutere fra i membri del proprio Gruppo du-
rante I'elaborazione del testo.

d)  Sicreaun Wiki per gruppi, dove gli Studenti scriveranno il festo

143 Quiz

Lo strumento Quiz permette di assegnare test a risposta chiusa.

| test possono essere usati per la valutazione, cosicché prevederanno un solo tenta-
fivo e eventualmente un tempo limitato. Oppure per I'autovalutazione, permettendo
un numero illimitato di tentativi ed eventualmente un feedback a ogni risposta sba-
gliata.

| quiz possono contenere domande di vario tipo: vero/falso, scelta fra un certo nu-
mero di opzioni, corrispondente tra voci correlate ecc...

Moodle permette di creare un archivio di domande, divise per Categoria (argo-
mento).

Le domande possono essere riutilizzate per diversi Quiz e condivise tra piu Corsi.

| Quiz possono prevedere anche un certo numero di domande preso a caso dall’ar-
chivio — per Categoria - in modo che la combinazione di domande di ogni Studente
sia differente.

144 Scelta

Si trafta di uno strumento molto semplice che permette di porre agli Studenti una sin-
gola domanda, con la scelta fra un numero finito di risposte possibili.

Puo essere utilizzato per creare dei piccolissimi sondaggi oppure come meccanismo
di prenotazione tra un numero prestabilito di scelte, come liscrizione a un esame con
piu date disponibili.



Figura 73 - Scelta
14.5 Sondaggio Libero

Il Sondaggio Libero permette di costruire veri e propri questionari anonimi 0 nomi-
nali, costituiti da diverse domande a risposta chiusa o aperta.

Viene usato spesso per i sondaggi di gradimento del corso (in forma anonima).

La struttura delle domande di un Sondaggio Libero pud essere salvata e riutilizzata
in altri Corsi.

14,6 Dialogo

Il Dialogo permette di infrattenere discussioni tra Docente e Studente.

A differenza del Forum, il Dialogo coinvolge solo i due interessati e i messaggi non

sono pubblici.

Puo essere utilizzato come sostituto dell'e mail - strumento evidentemente piu pratico

per la comunicazione diretta fra due soggetti — nei casi in cui:

a) Il Docente non indente fornire agli studenti la propria e mail, per ragioni di pri-
vacy

b) Lorganizzazione del corso ha la necessitd di tracciare tutte le comunicazioni
fra Docente e Studente
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14.7 Database

Si trafta di uno strumento molto potente, la cui impostazione perd pud essere piutto-

sto complessa.

Permette di costruire moduli per I'inserimento di dati.

I moduli e il tipo di dato di ciascun campo vengono impostati dal Docente.

Dopodiché tutti gli utenti, Studenti compresi, potranno inserire i dati costruendo un

piccolo database, nel quale sard possibile effettuare semplici ricerche.

I modulo pud prevedere I'inserimento di file allegati o immagini, oltre che testi.

| possibili utilizzi del Database sono molteplici.

Alcuni esempi:

mm  Creare un archivio di file, classificati e commentati, con il contributo di tutti gli
Studenti

m  Creare a pil mani una base di dati omogenei, nella quale poter eseguire sem-

plici ricerche
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