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1. ¢{QUE ES MAHARA?

Planificacion previa para Mahara

Mahara sera una herramienta desconocida para los estudiantes y necesitaran una induccion y
capacitacidn sobre coémo utilizar la plataforma de manera efectiva. El personal puede utilizar la
informacidn aqui para respaldar esto. Como ocurre con todas las tecnologias de aprendizaje,
también es importante que el personal tenga confianza en su uso, tanto para aspectos de
"ensefianza" como para apoyar a los estudiantes. Comuniquese con tel@bath.ac.uk para
analizar sus planes de cartera electrénica, ya que el equipo puede ayudarlo, capacitarlo y
asesorarlo.

Tecnologia de cartera electrdnica

Mahara es una plataforma de portafolio electréonico, donde los estudiantes pueden registrar
“evidencias de aprendizaje”, como ensayos, informes, comentarios reflexivos, listas de tareas,
multimedia u obras de arte (es decir, cualquier cosa que pueda producirse y almacenarse
digitalmente). Estos elementos digitales se conocen como artefactos en Mahara.

Mahara también ofrece formas para que los estudiantes interactien con sus tutores y
companfieros y creen comunidades en linea. Mahara también incluye blogs (a través de revistas)
y un creador de curriculum vitae (o CV).

Un portafolio electrénico se puede utilizar para la reflexion y el desarrollo personal y para
proporcionar evidencia de evaluacidén para un curso. Los estudiantes deciden qué compartir con
el tutor o sus companeros. También pueden hacer publica una cartera, o partes de ella. Esto
luego puede mostrar el desarrollo y los logros con empleadores potenciales o de colocacién.

La palabra 'mahara’ proviene de Te Reo Maori y significa "pensar, pensar, pensar". Como Mahara
se cre6 en Nueva Zelanda, es una palabra maori adecuada para referirse al concepto del sistema
ePortfolio.
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Comprender cédmo organizar un portafolio electrénico en Mahara y su vinculo con Moodle
Tipos de portafolios electrénicos

Algunos tipos de actividades que aprovechan las posibilidades del software de cartera
electrdnica son:

Asignaciones de trabajo en grupo que implican aprendizaje colaborativo y evaluacién critica,
con tareas asignadas para cada miembro del grupo que requieren discusion y consulta antes de
enviar un "producto” final que utiliza una variedad de elementos de texto y otros medios.

Diarios de aprendizaje que fomentan una conexién personal continua con el aprendizaje y
vinculan la teoria con la prdctica en relacién con el conocimiento y la experiencia de los
estudiantes. Este tipo de tarea ayuda a desarrollar la préctica reflexiva necesaria en muchas
profesiones.

Los informes de trabajo de campo/colocacién, como las colocaciones en un lugar de trabajo
relevante, proporcionan una rica fuente de aprendizaje en un contexto auténtico y un portafolio
electrénico proporciona una forma util de recopilar una variedad de evidencia que muestra qué
aprendizaje se ha producido durante la colocacion.

Tareas de resolucidn de problemas: se centran en un tema o desafio relevante para el campo
del conocimiento y permiten al estudiante sugerir multiples soluciones, evaluar soluciones y
recomendar y justificar una solucién éptima particular para el problema.

Portafolios de recursos: son colecciones de una variedad de recursos de medios digitales que se
encuentran en Internet y que se centran en un tema o drea de aprendizaje, con evaluaciones de
la eficacia de los recursos y (si corresponde) ejemplos de su uso en un contexto auténtico.

Los portafolios electrénicos se utilizan a menudo para brindar a los estudiantes una plataforma
para desarrollar habilidades de escritura reflexiva. La reflexién es...

e pensamientos y sentimientos sobre experiencias, eventos, ideas, opiniones o nueva
informacion

e una manera de desarrollar el autoconocimiento

e una manera de lograr una mejor comprension de por qué y cdmo suceden las cosas

Los estudiantes pueden ver este recurso universitario sobre escritura reflexiva. Puede ayudarlos
a desarrollar las habilidades que necesitan como practicante reflexivo y mejorar la forma en que
comunican sus reflexiones a través de la escritura.

¢En qué se diferencia Mahara de Moodle?

Mahara permite a los estudiantes crear un portafolio digital. Tienen el control del contenido que
crean y deciden qué compartir y con quién compartirlo. Los tutores solo podrdn ver el portafolio
de un estudiante si se les otorga acceso especifico.

El personal aun puede ayudar a los estudiantes utilizando plantillas copiables o proporcionando
marcos de evidencia. Consulte las guias para obtener mas detalles.



2. CONCEPTOS BASICOS DE MAHARA

Iniciar sesiéon en Mahara
Se puede acceder a Mahara en la Universidad de Bath de dos maneras.

e Visite Mahara directamente utilizando este enlace web: https://mahara.bath.ac.uk
e Visite Moodle (https://moodle.bath.ac.uk) y seleccione Mahara en el menu desplegable
en Enlaces utiles.

Utilice los datos de inicio de sesidn de su universidad (nombre de usuario y contrasefia) y haga
clic en Iniciar sesion.
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Lost username / password

Cuadro de inicio de sesidon para acceder a Mahara

Configurando tu pagina de perfil

Su area de Perfil almacena su informacién personal y de contacto, y puede ser util configurar
esto (de manera similar a Moodle) para permitir que otros lo reconozcan. Cada campo de perfil
puede considerarse artefactos separados que puede agregar de forma independiente a su
pagina de perfil o a cualquier pagina de portafolio. Por lo tanto, puede revelar tanta o poca
informacidn sobre usted a los demds como desee.

Su pagina de perfil es publica, en el sentido de que, de forma predeterminada, puede ser vista
por cualquier persona que haya iniciado sesidn en Mahara en la Universidad de Bath.

Nota sobre privacidad: esté muy atento a su informacidn privada. Piensa detenidamente qué
compartes y con quién. Discuta esto también con sus alumnos, ya que deben pensar
detenidamente sobre su privacidad digital.

Complete los campos del formulario con la informacién que desea agregar, asegurandose de
hacer clic en Guardar.


https://mahara.bath.ac.uk/
https://moodle.bath.ac.uk/
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Pagina de perfil de captura de pantalla y cémo configurar su perfil publico

Agregar una imagen de perfil
Puedes subir hasta 5 imagenes de perfil.

Las imagenes que desee utilizar deben tener un tamafio de entre 16x16 y 1024x1024 pixeles. Lo
ideal es que las imagenes de tu perfil sean cuadradas. Utilice un software de edicién de imagenes
antes de cargar sus imagenes para reducir las dimensiones de una foto a las requeridas.

El tamafio recomendado de tu imagen de perfil es de 100x100 pixeles. Entonces la imagen se
vera bien en tu perfil cuando quieras incluirla alli y en tamafios mas pequefios alrededor de
Mahara.

Las imagenes de perfil que desea cargar en Mahara deben estar disponibles en su computadora
local. Elija una imagen a la vez para cargar. También puedes ponerle un titulo.

e Menu de usuario > Imagenes de perfil
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Organizar el panel

El panel es la primera pdgina que ve al iniciar sesién en Mahara. Puede organizar los elementos
de la pagina para adaptarlos a su forma preferida de trabajar. Por ejemplo, es posible que desee
ver su bandeja de entrada o los portafolios que se han compartido con usted.

Los bloques de la barra lateral no son editables.

e Haga clic en Editar panel para organizarlo como desee.
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« If you have a question about the use of Mahara for your studies, please contact your Lecturer or Unit Tutor.
» If you have technical question about Mahara, please contact the TEL team. We will endeavour to respond

to help requests within two working days. People online
 You can see our guidance pages at the following links: R e
Staff guidance

Student guidance M Test-Eliana Cortes
« To give us feedback on your experience of using Mahara please complete our short survey.
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Captura de pantalla de como editar el panel



[
<
I

@ BATH Search for people Q A=)

Yvonne

Welcome

Mahara Support

« Ifyou have a question about the use of Mahara for your studies, please contact your Lecturer or Unit Tutor

« If you have technical question about Mahara, please contact the TEL team. We will endeavour to respond to help requests within People online
two working days. 2

o Staff guidance

o Student g

° Create e Share e Engage B =

Develop your portfolio Control your privacy Find people and join groups

jance

# Edit dashboard

My portfolios Inbox
Template Test
Template Test v.2

— Topics I am {ollowing

¢mahara el

Breve demostracidon de como editar el panel (gif animado sin sonido)
Configurar notificaciones por correo electronico

De forma predeterminada, se le notifica la actividad relevante en su bandeja de entrada de
Mahara.

Sin embargo, puede cambiar sus preferencias de notificacién para recibir un correo electrénico.

e Menu de usuario > Configuracién > Notificaciones
e Cambie sus preferencias y haga clic en Guardar (en la parte inferior de la pagina).
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Captura de pantalla de cémo configurar notificaciones por correo electrdnico.



3. CREAR UNA PLANTILLA PARA COMPARTIR CON LOS
ESTUDIANTES

Crear paginas de plantilla

En términos de Mahara, una plantilla es una pagina creada previamente, o una coleccién de
paginas, que otros pueden copiar para usarlas ellos mismos.

e Puede crear cualquier pagina o coleccidn y permitir que se copie, actuando como
plantilla.

e puede configurar especificamente cualquier pagina como una 'plantilla' en Ia
configuracién, permitiendo copiarla con el disefio y las instrucciones intactas.

Las plantillas pueden ser utiles para ahorrar tiempo a los estudiantes, pero lo que es mas
importante, les proporcionan una base Util cuando empiezan a crear un portafolio electrénico.

Puedes crear una plantilla a partir de tu lista de Portafolios:

e Menu principal > Crear > Portafolios

e Seleccione la pagina o portafolio relevante o haga clic en Agregar y seleccione Pagina
para comenzar una nueva.

e Edite la configuracidon segln corresponda, cambiando la opcién Plantilla a Si si es
necesario.

e Clic en Guardar.
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La captura de pantalla muestra como los profesores pueden crear una pagina de plantilla.

Al crear una plantilla, considere:



Agregar un bloque de instrucciones y bloquearlo en su lugar. Los estudiantes no podran
eliminar esto, pero podran usar un acordedn para activar y desactivar las instrucciones.
Elegir un diseio que se adapte a la plantilla que tienes en mente.

Ahora cree la plantilla agregando bloques relevantes a la pagina y escribiendo el contenido que
desea que los estudiantes vean y editen.

Por ejemplo, podrias presentarles una tarea y un espacio relevante para completarla.
Alternativamente, puede proporcionarles una tabla para que la completen. Puede ver la plantilla
completa mostrando la pdgina, desde el icono de visualizacién en el lado derecho de la pagina.

Finalmente, puede poner la plantilla a disposicion de los estudiantes. Puede hacer esto de dos
maneras:

1.

Puede habilitar la copia de la plantilla para que los estudiantes puedan encontrarla y
hacer su propia copia.

Puede comunicarse con el equipo de TEL (Aprendizaje mejorado con tecnologia) en
tel@bath.ac.uk para discutir cdmo compartir su plantilla a nivel del sitio. Esta puede ser
una forma eficaz de garantizar que solo haya una plantilla actualizada y evitar problemas
si el miembro del personal no esta disponible o abandona la universidad.

Crear paginas y agregarlas a un portafolio

Crear paginas

En el menu principal, seleccione Crear > Portafolios.

Seleccione Crear y luego Pagina. (Elija Crear para comenzar desde cero o Copiar para
usar otra pdagina como punto de partida).

Necesita al menos una pagina para crear un Portafolio (que es una coleccién de paginas),
asi que cree tantas pdginas como necesite.

Cree un portafolio y agregue las paginas relevantes

Para colocar sus pdaginas en un portafolio, desde el menu principal seleccione Crear >
Portafolios.

Seleccione Crear y luego Colecciodn.

Asigne un nombre a la coleccidn y cambie otras configuraciones segun corresponda.
Haga clic en el botdn Siguiente: Editar paginas de coleccion.

Seleccione las paginas que desea agregar al portafolio y haga clic en el boton Agregar
paginas.

Cuando termine, haga clic en Listo.

Seleccione el Portafolio recién creado y verd las pdginas mostradas con un menu en la
parte superior, con botones siguiente y anterior para desplazarse por ellas.

Permitir a los estudiantes copiar una plantilla

Navegue hasta Crear > Portafolios, desde el Menu principal.

Seleccione la pagina o el portafolio > haga clic en Editar (icono de lapiz) > haga clic en
el botén Compartir.

En el menu desplegable Opciones avanzadas vera una opcién para Permitir copia.
Cambie esto a Si.

Desplacese hacia abajo para hacer clic en Guardar.
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Captura de pantalla del proceso para permitir copiar una pdgina o portafolio

Nota: Si desea evitar que los estudiantes puedan copiar su plantilla, regrese a la configuraciony
cambie 'Permitir copia' a No.

¢Como toma un estudiante una copia de la plantilla?

Puede compartir un enlace al Portafolio de plantilla y los estudiantes pueden usar la opcidn
Copiar (del menu de 3 puntos a la derecha de la primera pagina). Pueden optar por copiar la
Coleccion que conforma la plantilla.
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Captura de pantalla del proceso para permitir copiar una pagina desde un enlace compartido

Alternativamente, los estudiantes pueden navegar al area de Portafolios, hacer clic en el botén
Copiar y buscar la Coleccién. Cuando los encuentren, pueden seleccionar el botéon Copiar

coleccion.



4. EVALUACION FORMATIVA DE UN PORTAFOLIO
ELECTRONICO MAHARA

Los estudiantes pueden recibir comentarios formativos sobre su trabajo de portafolio
electrénico de diversas maneras.

Revisar el trabajo del portafolio electrénico de los estudiantes
Los estudiantes pueden recibir comentarios sobre su trabajo de diversas maneras.

e Un estudiante puede compartir su trabajo de portafolio electrénico con individuos
(tutores o compaiieros).

e Un estudiante puede compartir su portafolio electrénico con un grupo (consulte la guia
para grupos).

e Un estudiante puede compartir su portafolio electrénico con personas externas a la
Universidad y sin una cuenta en Mahara (por ejemplo, empleadores, examinadores o
invitados).

Una vez compartido, el trabajo queda disponible para ser visto y comentado.

¢Como comparte un estudiante su trabajo?

Los estudiantes pueden compartir su trabajo desde la pagina Portafolios, buscando el icono del
candado correspondiente a la coleccion/pagina que desean compartir y luego seleccionando
Administrar acceso. Luego, ve a la seccién Compartir con otros > opciones avanzadas.

€ Portfolios ©

+ Create @ Co
Search: (Title. description. tags) Sort by: © >

Title, description, tags *  Last modified v Search

Project design Y1 Profile page Example portfolio Dashboard page
Your profile page is what ~ \ Your dashboard page is what
others see when they click -__-_’_"‘: | you see on the homepage
on your name or profile 2 ”. when you are logged in. Only
picture, r, you have access to it.

i
H & H & ] B H

Test-Eliana Catalina r‘

My groups:

Test group Eliana

Captura de pantalla que muestra cdomo compartir un portafolio usando el icono del candado
(vista de estudiante)

1. Selecciona del menu desplegable una de las opciones segun la orientacién dada por tu
tutor (puedes compartir con una persona o un grupo).



Escriba en la busqueda el nombre de la persona/grupo y seleccidonelo.
Seleccione el rol de la persona (compafiero/revisor).

Finalmente haga clic en Guardar.

Para obtener mas orientacion, visite el Manual de Mahara: compartido por mi.
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Captura de pantalla que muestra cdmo los estudiantes pueden compartir su portafolio con una
persona o grupo especifico

éComo agrega un tutor, compaiero u otra persona un comentario de
retroalimentacion?

e Para agregar un comentario a la pagina, agregue texto al cuadro *Agregar comentario
en una pagina determinada.

e También puede cargar un archivo haciendo clic en Examinar.

e Puede agregar varios archivos haciendo clic en Agregar archivo adjunto para cada uno
nuevo.

e Cuando termine, haga clic en el botdn Comentar para enviar el comentario. Hacer que
el comentario sea "publico" permitird que cualquier persona con acceso al portafolio
pueda verlo. Si el comentario es "privado", sélo lo vera el autor del portafolio.

*Tenga en cuenta que la persona que deja el comentario no puede eliminar comentarios ni
editarlos mas alla de los 10 minutos. Tenga cuidado antes de publicar comentarios.

Los estudiantes pueden dejar de compartir su portafolio con otros en cualquier momento.


https://manual.mahara.org/en/22.10/portfolio/share.html#edit-access-for-people-without-an-account

5. EVALUACION SUMATIVA DE UN PORTAFOLIO
ELECTRONICO DE MAHARA

Mahara no es una herramienta de evaluacién. El personal puede "revisar" el trabajo del
portafolio dentro de un grupo en Mahara (consulte la guia para el grupo), pero si desea evaluar
el portafolio (dando una calificacidn y comentarios), debe hacerlo a través de Moodle.

¢Como evaluo el trabajo del portafolio de los estudiantes?

Cree una tarea de Moodle donde pueda proporcionar calificaciones y comentarios, en un
momento controlado por usted.

Crear una tarea de Moodle

e Navegue a su curso de Moodle.

e Active la edicidon y, en la seccidén correspondiente de su curso de Moodle, haga clic en
Agregar una nueva actividad o recurso.

e Seleccione Tarea. Complete la configuracion asegurandose de que en Tipos de envio
haya seleccionado Mahara. Puede anular la seleccién de las otras opciones segun sea
necesario. La configuracion del flujo de trabajo de calificacidn esta habilitada de forma
predeterminada y le permite controlar cuando los estudiantes ven las calificaciones y
los comentarios.

e La opcién Archivar cuando se califica estd configurada en Si de forma predeterminada,
y esto tomard una copia instantanea del portafolio del estudiante (guardada en
Mahara). Esto debe dejarse en la configuracién predeterminada para el trabajo
sumativo.

e Lacalificacion maxima debe permanecer en 100 si pretende transferir la calificacion final
a SAMIS desde Moodle.

e Complete el enlace de transferencia de calificacion al elemento de evaluacidn SAMIS
correspondiente si es necesario (y usted es el coordinador de la unidad y tiene el rol de
Profesor+ en su curso de Moodle).

e Guardar y volver al curso.

Envios de estudiantes

e Los estudiantes pueden (opcionalmente) guardar su pagina o coleccion en una linea de
tiempo (para que haya una versién con marca de tiempo justo antes de enviarla), desde
el menu de tres puntos en cada pagina.

e Al navegar al espacio Moodle de su unidad, deben seleccionar el punto de entrega de la
tarea correspondiente.

e Los estudiantes veran una lista de paginas o colecciones disponibles en su cuenta
Mahara. Al seleccionar el que desean enviar y hacer clic en la declaracién para confirmar
su acuerdo con la Declaracion de integridad académica de la universidad, pueden
guardar cambios.

e Eltrabajo enviado quedara bloqueado hasta que el tutor publique las calificaciones y los
comentarios. No podran editarlo hasta entonces.

e Una vez que el tutor publica las calificaciones y los comentarios, puede visitar el punto
de envio de tareas para ver los resultados. La pagina o coleccion se desbloqueara para
futuras ediciones.
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Captura de pantalla de la vista de tareas para estudiantes que usan un punto de envio en Moodle

Evaluacion de presentaciones de portafolios

Una vez que los estudiantes hayan enviado su portafolio, puede regresar al punto de
envio para calificar y brindar comentarios como lo haria con otras tareas de Moodle.

El trabajo que envien los estudiantes quedara bloqueado en Mahara, por lo que no
podrdn editar su portafolio durante el periodo de calificaciones. Pueden hacer una copia
del portafolio y editarla si es necesario.

Puede seleccionar el enlace al portafolio del estudiante, que se abrird en una nueva
ventana o pestafia del navegador en Mahara, donde puede agregar comentarios o
cargar archivos de comentarios al portafolio mismo, o puede optar por agregar solo
comentarios y comentarios a Moodle (en la pagina de Calificaciones para cada
estudiante).

Una vez que se hayan marcado todos los portafolios, actualice el estado del flujo de
trabajo de marcado segln sea necesario. Cuando desee que los estudiantes puedan ver
calificaciones y comentarios, cambie el estado ha Publicado.

Los estudiantes podran ver sus calificaciones y comentarios en Moodle y, después de un
breve retraso (cuando su trabajo haya sido archivado en Mahara), su portafolio
electrénico se desbloqueara y podran editarlo nuevamente.

Los portafolios electrdnicos, por su naturaleza, son piezas de trabajo en curso. Si desea que los
moderadores o examinadores los vean en el momento en que fueron enviados para evaluacion,
es posible que deba retrasar su entrega a los estudiantes.

Archivar envios de portafolios

Con la configuracién 'Archivar al calificar' habilitada, se toma una copia instantanea del
portafolio en el momento del envio y se almacena en Mahara, para que los administradores de
Mahara puedan verla. Esto se guarda como una carpeta comprimida y no se puede ver
directamente en Mahara. Puede ser:

exportado y visto sin conexidn o,
exportado y luego reimportado a Mahara para verlo en su forma original



Si un equipo del curso requiere acceso a un portafolio de esta manera, comuniquese con el
equipo de TEL.



6. TRABAJAR EN MAHARA GROUPS - UN ESPACIO DE
COLABORACION

Mahara permite la creacion de grupos, donde el personal y los estudiantes pueden acceder y
compartir recursos, mantener debates en foros asincrénicos y dar y recibir comentarios. Nota:
Las personas no tienen que pertenecer a un grupo para utilizar Mahara.

Una ventaja de tener un solo grupo es que el tutor puede "enviar" una plantilla (pagina o
coleccion de paginas) a todos los miembros del grupo. Sin embargo, las personas también
pueden "copiar" las pdginas a las que les permite acceder, asi que piense detenidamente si
necesita necesariamente un grupo. Si desea compartir una plantilla con varios grupos,
comuniquese con el equipo de TEL en tel@bath.ac.uk, quienes pueden ayudarlo a que su
plantilla esté disponible en el nivel del sitio de Mahara.

Creacion de un grupo Mahara
Hay diferentes tipos de grupos en Mahara.

e Grupos 'estandar' creados por miembros (personal o estudiantes) a los que se puede
invitar a otros a unirse. Esto podria ser para proyectos personales o colaboracién grupal.

e Grupos de 'Curso' creados por administradores de Mahara donde se puede agregar
personal como tutores o administradores. Este tipo de grupo puede permitir
presentaciones formativas para que los tutores revisen los portafolios dentro de
Mahara.

Puede crear un grupo seleccionando Menu principal > Participar > Grupos. Haga clic en el botdn
Crear grupo y seleccione las opciones apropiadas.

Si desea crear un grupo para permitir presentaciones formativas, comuniquese con el equipo de
TEL en tel@bath.ac.uk y se podra crear un grupo para usted. Una vez creado, el personal
académico puede asumir el rol de Administrador o Tutor de ese Grupo.

Debera decidir lo siguiente para su(s) grupo(s):

e Nombre y descripcidn (es decir, propdsito del grupo)

e Si la membresia del grupo sera controlada (por usted), mediante solicitud (para
cualquiera que quiera unirse) o abierta (cualquiera puede unirse)

e Si desea un grupo estandar (para compartir/discusiones) o un grupo de curso (para
compartir/discusiones/presentaciones*)

e Si desea habilitar los envios y tenerlos "archivados" (es decir, una copia tomada como
respaldo) y visibles para los administradores del grupo.

e Sidesea que todos los miembros del grupo tengan permiso para crear y editar paginas,
diarios y archivos del grupo, o solo el Administrador o el Tutor.

e Sidesea que el grupo sea visible para otros usuarios en Mahara u oculto (incluidos los
foros de discusion).

Algunas de estas configuraciones se pueden cambiar una vez que se crea el grupo y se le asigna
a un miembro del personal la funcién de administrador del grupo.
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* Los miembros pueden enviar paginas al grupo para revision/comentario, y éstas se bloquean
durante este proceso. Estas paginas no se pueden editar hasta que sean publicadas por un tutor
o administrador del grupo. Esto seria sélo para comentarios formativos. Si desea que los
estudiantes envien sus portafolios para evaluacidn sumativa, consulte la seccién sobre envio a
través de Moodle.

Comprender los roles en un grupo Mahara

Todos los usuarios de Mahara reciben el rol de miembro. Al personal también se le puede asignar
el rol de Administrador de Grupo o Tutor.

La funcién de Administrador de grupo puede existir en grupos "estandar" y "cursos". La funcion
proporciona al personal permiso para editar la configuracion del grupo para satisfacer sus
necesidades, crear pdaginas o portafolios para que el grupo trabaje (o copiar para uso individual).
Pueden iniciar foros de discusidn y revisar los envios.

El rol de Tutor solo puede existir en grupos de 'cursos'. Pueden dar su opinidon sobre el trabajo
del portafolio enviado. No pueden agregar ni eliminar usuarios del grupo.

Como editar la configuracion de la pagina del grupo

e Como administrador de grupo, una vez creado el grupo, puede acceder a él desde Menu
principal > Engage > Grupos o desde el menu de la barra lateral derecha en Mis grupos.

e Seleccione el grupo y luego haga clic en Configuracion.

e Avance por la configuracién y haga clic en Guardar grupo cuando haya terminado.

Nota: Hay algunas configuraciones que solo son visibles para los administradores de Mahara y
deberd comunicarse con el equipo de TEL en tel@bath.ac.uk para cambiarlas por usted.
Especificamente, estos se relacionan con los envios y sus copias de seguridad (llamados
"archivos" en Mahara).
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Search for people Q = “EV =

%) Groups ©

+ Create grou
Search: (All my groups) group

[ P\II my groups ¥  Search

Results

Filter by label Type in a search term

Test group Eliana - Request membership © Labell] & Settings II Delete

Group TEL test

Group administrators: Eliana Catalina
Members: 3

1 group

Eliana Catalina

My groups:

Test group Eliana
{Administrator)

Captura de pantalla de un ejemplo de un grupo, resaltando el botén "configuracidn" al frente

Las configuraciones tienen texto descriptivo para ayudar a aclarar lo que hacen. Para obtener
mas informacién, puede hacer clic en los iconos de informacidn azules a la derecha.



Content

Creay edita contenido B

Create and edit Group administrators ~-10
grupal

Roles con permiso para crear y editar contenido y organizarlo en portafolios grupales.

Puede elegir qué miembros del grupo

podran crear y editar portafolios, diarios,

archivos y planes propiedad del

grupo. Los permisos se pueden cambiar

en archivos individuales en el drea de

archivos de grupo.

Si su grupo contiene sélo miembros y

administradores, entonces

"Administradores

de grupo" y "Todos excepto los

miembros comunes" son idénticos.

Cuando desee configurar planes de

asignacion, solo puede permitir que

"Todos

excepto los miembros ordinarios" o

"Administradores de grupo" creen

The group cannot be edited by normal group members before this date. This date will also be used a contenido.

for any imported plans. De lo contrario, los miembros normales
del grupo no podran trabajar con planes
de tareas, ya que podrian cambiar las
asignaciones.

Participation report Yes @

Group administrators can access a report displaying all group and shared pages and who has comn

. e Por favor lea atentamente este texto descriptivo ¢
Edltablhty para seleccionar la opcion mas adecuada.

Start date

End date

Nota: Si esta utilizando Envios al grupo, puede solicitar que la opcién Permitir archivar envios
se establezca en Si. Esto asegurara que se tome una copia del trabajo del portafolio enviado para
referencia futura. También puede solicitar que se muestre una pestafia de 'archivos' para los
administradores de grupo (aunque esto no es visible para los tutores).

¢Como agrego estudiantes al grupo?
Hay algunas formas de agregar estudiantes a Grupos, segun el tipo de grupo.
Solicitar o abrir grupos:

Puede invitar a los estudiantes a unirse, ya sea a través de sus paginas de perfil o mediante un
mensaje grupal. Seleccione la pestafia Miembros en su grupo y haga clic en el enlace para enviar
varias invitaciones a la vez a los estudiantes.

Grupos controlados:

Puede invitar a los estudiantes a unirse, ya sea a través de sus paginas de perfil o mediante un
mensaje grupal. Seleccione la pestaifia Miembros en su grupo y haga clic en el enlace para enviar
varias invitaciones a la vez a los estudiantes.

También puede agregar estudiantes directamente. Seleccione la pestafia Miembros en su grupo
y haga clic en el enlace Agregar muchos usuarios a la vez.

Nota: Si tiene muchos estudiantes para agregar a un grupo o a varios grupos, comuniquese con
tel@bath.ac.uk para obtener orientacion.

Revision de portafolios con fines de evaluacién formativa.

En los grupos de 'cursos' de Mahara, los estudiantes pueden enviar paginas o colecciones para
revisién formativa. Cuando un estudiante envia un trabajo al grupo:
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e Sélo el tutor o administrador del grupo puede ver el trabajo enviado, no los demas
estudiantes del grupo.

e El tutor o administrador del grupo puede agregar comentarios al trabajo o cargar un
archivo de comentarios

e El trabajo del portafolio se bloquea hasta que finaliza la revision y el tutor o
administrador del grupo se lo devuelve.

Se proporcionan comentarios:

¢ enforma de comentarios y/o archivos de opiniones y

e como un 'resultado' de Mahara seleccionado en un menu desplegable. Mahara
proporciona 3 resultados; 'Revisar', 'Reprobar' y '‘Aprobar'. Sabemos que son limitados
y es posible que no se apliquen adecuadamente a todos los contextos.

Nota importante: Todos los envios requieren que se elija un 'Resultado’ para que los portafolios
puedan entregarse a los estudiantes, permitiéndoles continuar trabajando. Siempre se debe
elegir "Revisar" si desea que los estudiantes puedan enviar varias veces. "Reprobado" vy
"Aprobado" son resultados " finales" e impedirdn que los portafolios se envien nuevamente.

Si un estudiante recibe accidentalmente un resultado de Aprobado o Reprobado (cuando
deberia haber recibido un resultado de Revisidn), el estudiante puede hacer una copia de su
portafolio y enviar la copia en su lugar.

Hay dos formas para que los tutores proporcionen un resultado y comentarios.

1. Vera una pestafa Envios en el grupo que proporciona una lista general de todos los envios.
Puede asignar un asesor, seleccionar un envio para revisar, seleccionar un resultado y publicar
el portafolio desde esta pagina.

e Seleccione el envio de un estudiante para verlo haciendo clic en el icono del "ojo" en la
columna Portafolio. Verd su pdagina o coleccién en un cuadro emergente. Haga clic en
el enlace para mostrar la pagina/portafolio del portafolio.

e Para agregar un comentario a la pagina, agregue texto al cuadro *Agregar comentario
en una pagina determinada. También puede cargar un archivo haciendo clic en
Examinar. Puede agregar varios archivos haciendo clic en Agregar archivo adjunto para
cada uno nuevo. Cuando termine, haga clic en el botdn Comentar para enviar el
comentario. Hacer que el comentario sea "publico" permitira que cualquier persona con
acceso al portafolio pueda verlo. Si el comentario es "privado", sélo lo vera el autor del
portafolio.

e Haga clic en el botén Atras del navegador para regresar a la pagina de descripcidn
general del envio.

e En la columna Evaluador, seleccione la persona que brinda los comentarios de la lista
de personal disponible.

e En la columna Resultado, seleccione un resultado del cuadro desplegable. Esto es
necesario para que los estudiantes puedan volver a enviar estas paginas en el futuro,
por ejemplo, después de haber trabajado un poco mas en su portafolio. Se recomienda
'revisar' (consulte la informacion anterior) ya que los estudiantes pueden continuar
trabajando en su portafolio. La retroalimentacidn sumativa y las calificaciones deben
entregarse a través de Moodle.



e Una vez completados los comentarios y los resultados, en la columna Estado, haga clic
en el botdn "Por publicar". Vera que el estado cambia a "liberando" hasta que esté
completamente "liberado" y disponible para que los estudiantes lo editen nuevamente.

e Los comentarios estaran disponibles para los estudiantes de inmediato (y se les
notificara segun sus preferencias de notificacion).

2. Vera el trabajo enviado en el panel del grupo (es decir, la pestafia Acerca de). Bajo el titulo
Envios a este grupo, vera una lista de enlaces a los envios de los estudiantes.

e Seleccione el envio de un estudiante y vera su pagina o coleccién.

e Para agregar un comentario, agregue texto al cuadro *Agregar comentario en una
pagina determinada. También puede cargar un archivo haciendo clic en Examinar.
Puede agregar varios archivos haciendo clic en Agregar archivo adjunto para cada uno
nuevo. Cuando termine, haga clic en el botén Comentar para enviar el comentario.
Hacer que el comentario sea "publico" permitird que cualquier persona con acceso al
portafolio pueda verlo. Si el comentario es "privado", sélo lo vera el autor del portafolio.

e Seleccione un resultado del cuadro desplegable Elegir resultado. Esto es necesario para
gue los estudiantes puedan volver a enviar estas pdaginas en el futuro, por ejemplo,
después de haber trabajado un poco mas en su portafolio. Se recomienda 'revisar'
(consulte la informacidn anterior) ya que los estudiantes pueden continuar trabajando
en su portafolio. La retroalimentacidon sumativa y las calificaciones deben entregarse a
través de Moodle.

e Para permitir que los estudiantes vuelvan a editar su trabajo, libere el envio haciendo
clic en el boton Publicar pagina o Publicar portafolio, segin corresponda. Hay un
retraso mientras se publica la pagina o la coleccién. Los comentarios estaran disponibles
para los estudiantes de inmediato (y se les notificard segun sus preferencias de
notificacién).

* Nota: Tenga en cuenta que los tutores no pueden eliminar comentarios ni editarlos mas alla
de los 10 minutos. Tenga cuidado antes de publicar comentarios.

Importante: Mahara no es como Moodle cuando se trata de envios.

e Mientras esta siendo revisado por un Tutor, los estudiantes no pueden editar su trabajo.
Liberar el trabajo significa que vuelve a ser editable.

e Los comentarios son visibles inmediatamente para el estudiante.

e Los estudiantes pueden cambiar el trabajo y eliminar sus comentarios.

e No hay posibilidad de almacenar notas o calificaciones.

Nota: Si desea evaluar el trabajo de Mahara de manera mas formal, por ejemplo, con fines
sumativos, o para dar una indicacién de calificacién en un borrador parcial del portafolio,
consulte nuestra guia a continuacidon sobre el envio a Moodle.

¢Como creo una plantilla para compartir con los estudiantes de un grupo?

En términos de Mahara, una plantilla es una pdgina creada previamente o una coleccidn de
paginas que otros pueden copiar para usarlas ellos mismos. Puede crear cualquier pagina o
coleccién y permitir que se copie, actuando como plantilla. O es posible marcar cualquier pagina
como 'plantilla’ en la configuracién, lo que permite copiarla con el disefio y las instrucciones
intactos.



Puedes crear una plantilla en un grupo:

e Menu principal > Engage > Grupos > seleccione el grupo, luego Portafolios

e Seleccione la pagina o coleccidn relevante o haga clic en Agregar y seleccione Pagina.

e Edite la configuracién segln corresponda, cambiando la opcién Plantilla a Si si es
necesario.

e C(lic en Guardar.

a =g = Test group Eliana About Members Forums Portfolios Journals Share Report Fies Plans

Test group Eliana

Pages | Test group Eliana

£ Portfolios | Test group Eliana @ . —a

3 Copy a portfolio

Note:

La captura de pantalla muestra cdmo compartir un portafolio/péagina con un grupo.
Pensar en:

e Agregar un bloque de instrucciones y bloquearlo en su lugar. Los estudiantes no podran
eliminar esto, pero podran usar un acordedn para activar y desactivar las instrucciones.
e Elegir un disefo que se adapte a la plantilla que tienes en mente.

Ahora cree la plantilla agregando bloques relevantes a la pagina y escribiendo el contenido que
desea que los estudiantes vean y editen. Por ejemplo, podrias presentarles una tarea y un
espacio relevante para completarla. Alternativamente, puede proporcionarles una tabla para
que la completen. Puede ver la plantilla completa mostrando la pagina, desde el icono de
visualizacidn en el lado derecho de la pagina.

Finalmente, puede poner la plantilla a disposicion de los estudiantes. Puedes hacer esto de tres
maneras.

1. Puede habilitar la copia de la plantilla para que los estudiantes puedan encontrarla y
hacer su propia copia.

2. Puede enviar la plantilla a todos los miembros de un grupo, para que los estudiantes la
vean en el espacio de su portafolio cuando inicien sesion.

3. Puede comunicarse con el equipo de TEL en tel@bath.ac.uk para discutir como
compartir su plantilla a nivel del sitio. Esta puede ser una forma eficaz de garantizar que
solo haya una plantilla actualizada, lo que puede resultar util si un miembro del personal
no estd disponible o abandona la universidad.

¢Como envio una plantilla a todos los estudiantes del grupo?

Navegue hasta el grupo correspondiente y seleccione la pagina o el portafolio que compone su
plantilla > haga clic en Editar (icono de lapiz) > haga clic en el botdn Compartir.



En el menu desplegable Opciones avanzadas, vera una opcién para Copiar para los miembros
existentes del grupo. Cambie esto a Si y desplacese hacia abajo para hacer clic en Guardar.

Se colocara una copia de la pagina o portafolio en el area de portafolio personal de cada
miembro del grupo.



7. USANDO UN MARCO DE EVIDENCIA INTELIGENTE

¢Qué es un marco de evidencia inteligente?

Un marco de evidencia inteligente en Mahara nos permite crear un conjunto de criterios o
competencias que los estudiantes o el personal pueden utilizar para mapear el portafolio. A
medida que el estudiante construye su portafolio, puede identificar qué partes de los criterios
se han completado. Se agrega una descripcion general de este mapeo como la primera pagina
de su portafolio, lo que permite revisar su finalizaciéon de un vistazo.

NACE (National Association of Colleges and Employers) in the U.S.A. identified seven competencies associated with career readiness. Source

Add more pages to this collection if you want them to show up here in the SmartEvidence map.

'S ® The Key To Me v.3 Setting expectations v.3 Reflection and development
record v.3
Sum of statuses 2 - 0
Career Readiness ~
Critical Thinking 0 0
Communication 1 0 Q
Teamwork 1 0 O
Infa Tech 0 - 0
Leadership 0 - 0

Professionalism 0 - 0
Career Management o 0

Sum of statuses 2 0

Ejemplo del marco SmartEvidence de Mahara.

Como configurar un marco de evidencia inteligente

Solo los administradores de Mahara pueden crear el marco, asi que comuniquese con el equipo
de TEL para obtener mas detalles.

¢Como utilizan el personal y los estudiantes un marco de evidencia inteligente?

e Los estudiantes asignan su portafolio al marco relevante.

e Se agregara una pagina de descripcidn general del marco al frente de su cartera.

e Los estudiantes pueden agregar bloques de 'anotacién' a las paginas del portafolio para
identificar donde su trabajo cumple con criterios especificos dentro del marco.

e El personal (o los estudiantes si se ha elegido la autoevaluacién) puede cambiar el
estado del bloque de anotaciones para reflejar si el trabajo cumple con los criterios o
no.

e La pagina de descripcidon general se actualizard para reflejar el estado de los bloques de
anotaciones.

Seleccione un marco SmartEvidence

Cuando un estudiante crea un portafolio (es decir, una coleccidn de paginas), puede seleccionar
el marco relevante en un menu desplegable en la pagina Editar. Pueden cambiar el marco si no
han puesto una anotacién en una pdgina del portafolio.

Agregar un bloque de anotaciones

Los bloques de anotaciones se pueden agregar de dos maneras:



e directamente desde la pagina de descripcién general del marco seleccionando un icono
de estado disponible para una pagina determinada
e directamente en una pdgina de cartera

Cuando se abre el bloque, el titulo del bloque se establece automdaticamente segun los criterios
seleccionados (llamados estandares en Mahara). Toma la forma de 'Anotacion: nombre corto
del estandar' y no se puede editar.

Los estudiantes pueden escribir su anotacién que ayuda a conectar la evidencia en la pagina con
los criterios (estandar o competencia) seleccionados para asociarla en el marco. La anotacién es
una declaracion breve para ayudar a los evaluadores a comprender cémo la evidencia cubre los
criterios.

Los estudiantes deben permitir comentarios sobre sus anotaciones, proporcionando un lugar
para que los evaluadores y los estudiantes dejen comentarios en relacién con el trabajo. Sin
embargo, tan pronto como se agreguen los primeros comentarios, los estudiantes ya no podran
realizar cambios en el texto de su anotacion. Esto es para garantizar que los comentarios aln se
relacionen con la anotacién.

Si los estudiantes han colocado el bloque de anotaciones en la pagina, pueden seleccionar el
estandar (criterios) con el que se asociara la pagina en funcién del marco SmartEvidence
seleccionado para la coleccién. Pueden cambiar el estdndar hasta que alguien deje comentarios
o haga una evaluacion.

Si seleccionan la pagina de la pagina de descripcion general de SmartEvidence, el estandar
(criterios) esta preseleccionado y no se puede cambiar.

Los estudiantes deben hacer clic en Guardar para almacenar su anotacion.
Dar comentarios sobre un bloque de anotaciones
Hay dos formas para que los estudiantes reciban comentarios sobre un bloque de anotaciones.

e Cualquiera a quien se le haya otorgado acceso puede dejar un comentario y hacer clic
en el botdn Realizar comentarios.

e Lostutores a quienes se les ha asignado el rol de "Personal" en Mahara pueden evaluar
la evidencia (a menos que se haya elegido la autoevaluacién) eligiendo un "estado"
relevante en el menu desplegable Evaluacidon y haciendo clic en Guardar.

Se puede acceder a los bloques de anotaciones:

e directamente desde la pagina de descripcidn general del marco seleccionando un icono
de estado disponible para una pagina determinada
e directamente en una pagina de cartera

Accediendo al informe SmartEvidence

El informe SmartEvidence ofrece una descripcion general de todas las carteras de SmartEvidence
y la suma de sus estados para cada coleccidén. Se puede descargar en una hoja de calculo
(formato CSV).

Solo un administrador de Mahara puede acceder a esta funcidn, asi que comuniquese con el
equipo de TEL (tel@bath.ac.uk) para obtener mas detalles sobre lo que necesita.
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8. COMPARTIR PORTAFOLIOS PARA RECIBIR COMENTARIOS

¢Como comparten los estudiantes con tutores o compaiieros?

En varias etapas, los estudiantes querrdn compartir sus portafolios con otros para recibir
comentarios. Desde la pagina Portafolios, los estudiantes pueden acceder a la configuracién
para compartir mediante el icono Administrar acceso (candado).

’?’ BATH Search for people Q = By =
< - 0

= Portfolios

Search: (Title, description, tags)  Sort by: + Create (@ Copy

Title, description, tags v lLastmodified ¥ Search

Profile page Example portfolio Dashboard page
Your profile page is what N\ Your dashboard page is what
others see when they click ~f _\J [ you see on the homepage
on your name or profile : ”. when you are logged in. Only
picture - you have access to it.

>
& H v i $

l & Manage access I

& Secret URL

& Rachel Applegate
Test-Eliana student (Reviewer) (‘

My groups:

Test group Eliana

Captura de pantalla de la vista del estudiante sobre cdmo compartir un portafolio usando
Administrar acceso (el icono del candado) explicado anteriormente

e En el menu desplegable Compartir con, los estudiantes pueden seleccionar Compartir
con una persona (o un grupo si trabajan en grupos). Pueden seleccionar el nombre de
la persona en el cuadro de busqueda.

e Finalmente haga clic en Guardar.

e La persona con acceso ahora podra ver la pagina o coleccion compartida con ella y
agregar comentarios.

¢Como comparten los estudiantes con personas ajenas a la Universidad?

Los estudiantes pueden compartir sus paginas o colecciones con personas fuera de la
universidad, como posibles empleadores, especialistas en la materia o examinadores externos,
mediante una URL secreta. Esto proporciona a los usuarios que no tienen una cuenta en Mahara
acceso a su cartera sin que su trabajo esté disponible publicamente y los motores de busqueda
puedan buscarlo.



Importante: tenga cuidado de asegurarse de que los estudiantes revisen la informacién que
comparten de esta manera. Por ejemplo, aseglrese de que no infrinjan las normas de proteccidn
de datos o derechos de autor.

e Desde el menu principal, los estudiantes deben seleccionar Compartir > Compartido por
mi. Haciendo clic en el icono Editar acceso URL secreto (globo) al lado de la Coleccién o
Pagina a la que desean otorgar permisos de acceso.

e Al hacer clic en el boton Nueva URL secreta se generara una nueva URL secreta. Pueden
agregar tantas URL secretas como deseen.

e Al hacer clic en el botdn Copiar para copiar la URL secreta en el portapapeles, luego
pueden pegarla en un correo electrdnico para envidrsela a alguien.

e Al hacer clic en el botdn Eliminar se eliminard el enlace y cesara el acceso externo.



9. EXPORTAR CONTENIDO DEL PORTAFOLIO

¢Como se llevan los estudiantes su portafolios?

e Los estudiantes pueden navegar hasta Exportar en el mend Menua principal >
Administrar > Exportar.
e Al seleccionar las opciones relevantes, pueden hacer clic en Generar exportacion.

‘.I_:;?-‘. BATH Search for people Q = My =

What do you want to export?

people Q
| Dashboard All my data
Just some of my pages Files below will be displayed according to
+ Create ) ;
® Just some of my collections the Optlﬂn you select
& Share

Collections to export

r :8 Engage
- e e
i Selectall Reverse selection

2
& Manage / A Example portfolio
Click to preview
Export
Import Include comments Yes ®

All comments will be included in the HTML export.

M) Generate ex port

Esto descarga una carpeta comprimida de contenido que contiene dos métodos para que los
estudiantes accedan a su portafolio:

1. Unsitio web HTML auténomo con los datos de su cartera. No puedes volver a importar
esto a Mahara, pero se puede leer en un navegador web estandar.

2. Unarchivo en formato XML de Leap2A. Posteriormente podra utilizar esto para importar
sus datos a otros sistemas compatibles con Leap2A, aunque tenga en cuenta que la
exportacion es dificil de leer para los humanos.

Nota: Cualquier trabajo creado o subido directamente a un grupo no se incluira en su cartera
exportada. Por lo tanto, si necesita incluir trabajo de un grupo en el que ha trabajado, asegurese
de copiarlo a su portafolio personal antes de exportarlo.



