LLORENTE & CUENCA

Guia practica para crear un curso en
Moodle - Universidad LL&C

Pasos técnicos
1. Creacién de curso
Para la creacién de un nuevo curso desde cero, debes seguir esta ruta:

Administracién del sitio - Cursos — Administrar cursos y categorias

Administracién del sitio

Llegaras a la pagina que te mostramos a continuacién, donde podras Crear el nuevo
curso.

Una vez seleccionado se crean 4 capitulos por defecto, pero puedes ir afladiendo los que
necesites pinchando en la rueda de Ajustes — y a continuacién seleccionando Agregue
actividad o recurso.

Gestién de cursos y categorias

Categorias Miscelanea O
t -l
N , o - o )
>

Mover los cursos seleccionados a...

d ” ando tods 1
Ordenando
Elegir s MOVER
Categorias seleccionadas &

Ordenar e comple ¢
Buscar cursos
ORDENAR

2. Crear introduccién en la pagina principal

Al crear la introduccién deberemos introducir dos cuadros de contenido por separado: 1)
Descripcién del curso, 2) En qué consiste el curso. Los cursos corporativos siempre
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tienen el mismo formato. Primer recuadro (1) de la descripcién en fondo azul con los
datos basicos y la mecanica del curso. Segundo cuadro (2) de En qué consiste, en blanco
con Ideas clave, qué vas a aprender y descripcién del curso.

Por defecto el fondo de ambos siempre se nos quedara en blanco. Para cambiar el del
segundo apartado (2) En qué consiste el curso: en los ajustes, seccién "En qué consiste el
curso":

e Editar ajustes-> Formato de curso

e Yaquiactivar:
o Secciones ocultas -> las secciones ocultas son totalmente invisibles
o Paginacién de curso -> Mostrar una seccién por pagina

3. Crear nueva pagina/ Pasar de una pagina a otra

Entrando en el ment edicién, pincha sobre el titulo de la pagina

Colapsado

@ Contenido Pagina olclels X
siguiente Afadirunanuevapagina_ ¢

Contenido Pagina

1 e (-3 | ~ &
siguiente O Anadir una nueva pagina

Llegaras a esta pantalla (imagen inferior) — pincha sobre la opcién en el pie de la pagina:
Anadir una pagina de contenido

Sobre qué vamos a profundizar...

Yalo dijo Simon Sinek en su charla TED How great leaders inspire actior: los grandes lideres y empresas deben lograr contar por qué hacen las cosas.

ElLL&C defendemos que el CEO debe ser la persona encargada de trasladar al mercado y a sus profesionales la narrativa corporativa. Es el que marca el camino que
sigue la compaia, el que establece su propésito y por lo tanto, el que debe ser capaz de hacer que todos integren y compartan esos valores y principios que conforman
el proyecto corporativo.

Empieza a profundizar en este tema pasando a la siguiente pagina, o silo prefieres, recuerda lo que contabamos sobre la narrativa del CEQ en la conversacion del tema
L

Contenido

La narrativa del CEO

1) Paginasiguiente

mportar preguntas | Anadir un final de cluster | Anadir un clus#r | Anadir una pagina de contenido | Jnadir un final de ramificacién | Anadir aqui una pagina de
regunta

Aqui se abrird una pagina en blanco
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Titulo de la pigina °
Contenido de la pagina & pme  ~| B [ |i=]i=
U g% ¥ E =
Fuente v Tamaie v <> M da
Rum:p
¥ ;Disponer horizontalmente los botones de contenido?
@ ¢Mostrar en el meni?
ontenido 1
Descripcién 0

Saltar .

Importante: en esta nueva pagina recuerda pinchar en la opcién Saltar (resaltada en la
imagen de arriba) para seleccionar a qué pagina quieres que se dirija una vez finalizada la
que estas creando. Te aparecera el siguiente menu desplegable:

Pagina sigulente

Pagina anterior

Corporativa S

vista dentro de una pagina de conenidos
_ e

Pagina de cor

aleatoria dentro de una pagina de contenido

aleatorio

{milang es} Sobre qué vamos a profundizar... {mlangj {mlang pt_br} Sobre que vamos aprofundar... {mlang}

el CEOjmlang}{mlang pt_brjA narrativa do CEOjmlang}

{mlang es}La narratiy
{mlang esjwhy? How? W ‘undamentales(mlang}{mlang pt_brjWhy? How? What? As trés perguntas funda
{mlang es}infografia: La narrativa del CEO mlang pt_brjInfografico: A narrativa do CEOfmlang}
tenid; {mlang es}E] CEO a la bisqueda del Grial{mlangl{mlang pt_brjO CEO em busca do Graalimlang)

tivaimlanglimlang pt_briCriando uma narrativaimlang}

{mlang esjCreando una

icos{mlangl{mlang pt_brjRevisio basicos{mlang}

Descripcién o {mlang es]

[miang esjAlgunc ra{mlang}{mlang pt_brjAlguns materiais adicionais{mlang}
Saltar

Esta pagina s

Para pasar a la siguiente pagina de contenido selecciona: Pagina siguiente.

Nota: a pesar de que vayas a finalizar el temario y quieras pasar al test
selecciona Pagina siguiente, en lugar de Fin de la leccién. Si no, puedes tener
problemas con la visualizacién. (Te explicamos cémo crear el test mas

adelante).
4, Pasar de un tema a otro/ al test

Como te mostrabamos mas arriba, lo primero sera crear una pagina de contenido y
seleccionar en la pagina anterior la opcién: Pagina siguiente.

El segundo paso es pinchar sobre la rueda de ajustes y en el menu desplegable
seleccionar Editar Ajustes:
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> [Editar ajustes

> Invalidaciones de grupo

v

Excepciones de usuario

Roles asignados localmente

v v

Permisos

o > Compruebe los permisos
> Filtros

o
> Registros

o > Copia de seguridad
> Restaurar

o

Cuando llegues a esta pantalla, selecciona la opcién apariencia y pincha en Ver mas...

(Imagen inferior)

Actualizando Leccién en Tema 3. La narrativa del CEO &

" Apariencia
Barra de progreso e No
Mostrar menti (2]

No

Te aparecera el menu que te mostramos a continuacién. Aqui puedes seleccionar a
dénde quieres que te dirija el curso una vez terminado el capitulo. En el ejemplo de abajo,

hemos seleccionado que nos lleve al test de repaso.

Pase de diapositivas o
Namero maximo de ]
respuestas

Mostrar retroalimentacion: @
por defecto

Enlace a la siguiente °
quiz - {mlang es}Te
actividad

5. Coémo crear un test

Para crear un test, una vez tienes el tema hecho, deberas seleccionar la opcién
Anade una actividad o recurso, que te subrayamos a continuacién:
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— Tema 2. Nuestro modelo de reputacién b
<(En qué consiste el curso

Tema 1. El nuevo paradigma de la comunicacién «*

Editar »

= - ; N,
438 Entremos en materia: el nuevo paradigma de la comunicacién g Editar - &

'C'\v, Test derepasotemal g Editar~ & {4
realizada (si no, ocultado)

+ Afade una actividad o un recurso

. . Tema 2. Nuestro modelo de reputaciéon b
-« En qué consiste el curso Ira.. *

Y elegir la opciéon pertinente. En este caso Cuestionario:

Afiade una actividad o un recurso

ACTINIAPIES Seleccione una actividad o un recurso
P para ver la ayuda. Haga doble clic en el
Base de?(os nombre de una actividad o recurso

para afiadirla de forma rapida

Chat

Nota: como veras desde este menu también existe la posibilidad de crear un nuevo

capitulo o Leccién (Gltima opcién de la imagen).

Una vez creado el proceso es similar a la creacién de los diferentes temas que

componen el capitulo:

a. Lo primero que haremos sera entrar en el test, pinchar sobre la opcién

Ajustes y a continuacién Editar cuestionario (como se muestra a
continuacién):
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> Editar ajustes
> Excepciones de grupo
> Excepciones de usuario
% Lditar cuestionario
@ Vista previa
|8 Resultados
@ Calificaciones
@ Respuestas detalladas
@ Estadisticas
@ Calificacion manual
> Roles asignados localmente
> Permisos
> Compruebe los permisos

> TFiltros

b. Para crear preguntas deberemos pinchar sobre la opcién Agregar situada en
la esquina derecha y seleccionar una nueva pregunta.

Calificacion maxima 10,00 GUARDAR

Total de calificaciones: 3,00

) Reordenar las preguntas al azar @
Agregar ~

+ una nueva pregunta
+ del banco de preguntas

+ una pregunta aleatoria

nulega v

c. A continuacién podremos seleccionar el tipo de test que queremos hacer. En
este caso elegiremos Opcién multiple:

Elija un tipo de pregunta a agregar

PREGUNTAS Seleccionar un tipo de pregunta para

= Opcinmilik ver su descripcién.

s Verdadero/Falso

=f Emparejamiento
= Respuestacorta
c4  Numérica

[ Ensayo

Arrastrar y soltar
marcadores

Arrastrar y soltar
sobre texto

Arrastrar y soltar
<+ sobreuna
imagen

2% Calculada

Calculada opcién
miltiple

%G Calculada simple

CANCELAR
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6. Edicién del test:

a. Laediciéon de las preguntas es idéntica a la del temario por capitulos.

b. Paraeditar las respuestas deberemos insertar el texto en Eleccién.

Eleccion 1 S YA E ~lz

Calificacion Ninguno s

Retroalimentacion woe ~|B|7IEE = B ¢

En cuanto a la calificacién, funciona por porcentajes, asi que dependera si
Unicamente hay una respuesta correcta (100%), o por el contrario queremos
que haya mas de una; en cuyo caso se podran repartir los porcentajes segiin
corresponda.

7. Unavez finalizado el test:

Menu ajustes (rueda esquina superior derecha) — Editar ajustes - Retroalimentacién
global

Desde aqui podremos seleccionar con qué porcentaje de aciertos se puede
aprobar/suspender el test, asi como afiadir alguna frase o comentario para los
usuarios. Ejemplo: jEnhorabuena, has aprobado!

También en comentarios podemos afiadir un link y redirigirles al préximo capitulo
si han aprobado, o al inicio del que acaban de hacer si han suspendido. (Para crear
hipervinculo seleccién en rojo — explicamos mas adelante como crearlo).

Retroalimentaci6n global @

Limites de calificacién 100%

Comentario - parrafo ~\IB|TI|=i= SRR RG]

{mlang es}

iEnhorabuena has finalizado el cursol

{mlana} {mlang ot br}
ParahendiVoc nassan o cursol e

Ruta: p 4

Limites de calificacién s0%

Comentario -

Ruta: p.btn btn-secondary » a i

Limites de calificacién 0%

AGREGAR 3 CAMPOS MAS DE RETROALIMENTACION

8. Tema no disponible hasta haber aprobado el anterior

Para implementar esta opcién nos situamos antes de entrar al capitulo y
seleccionamos la opcién Editar/ Editar tema.
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Tema 2. Nuestro modelo de reputacién #

+* Entremos en materia: nuestro modelo de reputacién g
+ Test de repaso tema2 g Editar~ & {4
'No dispanible hasta que: La actividad ot marcaca como realizada {5 o ocultads]

+ Afa

Nos llevara a este menu (imagen inferior) — debemos seleccionar Restricciones de
acceso y tal como se muestra a continuacién: 1. seleccionar Debe, 2.Asegurarse que
la imagen del ojo este tachada, 3. Seleccionar qué actividad deben terminar para
poder visualizar en la que estamos. En el caso del ejemplo se ha seleccionado el test
del tema anterior.

Restricciones de acceso
Estudiant ¢ cumplirlo siguiente

ARADIR RESTRICCION

9. Fecha finalizacién del curso

Para seleccionar una opcién de finalizacién del curso, deberemos ir a la pagina
inicial de cualquiera de los capitulos (antes de entrar en los mismos) y seleccionar
en la esquina de arriba derecha el botén de Ajustes.

o Editar ajustes

Discurso Metodolégico -

# Do adidion

Y Filtros
©f Configuracion Calificaciones I

Descripcién del curso o [ Copia de seguridad

1 Restaurar

Datos basicos
1 Importar
Modalidad Temitica Duracién #* Publicar
Blended (digntal y Gestion de la comunicacin 20h (10 online + 10 € Reiniclar I
presencial/webinar) presenclal/webinar)
© Atnmis.
Mecénica del curso « agosto 2017

Una vez en el ment desplegable, pinchamos en la opcién Finalizacién del curso
como se marca en la imagen superior.

Llegaremos a una pagina con multiples opciones para seleccionar cémo queremos
que finalice el curso: por fecha, segiin actividades finalizadas, por calificacién, etc.

10. Ampliar pagina para edicién/ opciones
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Cuando estamos editando la padgina tenemos la opcién (icono seiialado en rojo) de
ver el contenido en ampliado - esto puede venirnos muy bien cuando tenemos
mucho contenido y con la visualizacién en cuadricula pequefia no nos permite verlo
todo de una vez.

4

=
[+
2|
H|e
Q
2

Para que nos aparezca el menu con todas las opciones disponibles (tal y como se
muestra en la imagen superior) deberemos pinchar sobre el icono marcado en azul.

11. Importante: Siempre guardar pagina al finalizar los cambios

Ent materia: el nuevo dela i °

Expandir todo

Afiadir una pagina de contenid

Titulo dela pagina °

aprofundizar _br] Sobre q fund,

Contenido de la pigina

# Disponer hortzontalmente los botones de contenido?

# ¢Mostrar en el mens?

Descripeién ® | mkang el soevo paradigna o s rpetacioe b Econcia dela &

Saltar

Pagina siguiente

Contenido 2

Contenido 3

Contenido s

En este formularia hay campos cbligatarios ©

Opciones desde el ment edicién

Acciones

1 # O @ M | Anadirunanuevapagina.. %

I d
Mover pagina, cambiar el orden de los capitulos
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Editar el contenido de la pagina
Duplicar pagina

Vista previa de la pagina - en algunas ocasiones no se ve exactamente igual que el
resultado final. En cualquier caso para ir viendo lo que se va editando recomendamos
tener la pagina abierta dos veces (desde dos pestafias): una en edicién, la otra tal como la
veriamos en su version final.

‘ Eliminar la pagina

Estilo/ subir temario

12. Intro - descripcién del curso
Desde esta opcién podremos crear una introduccién en cada tema, comiin a todos.

13. Subir archivos/ imagenes/ crear hipervinculos.

Pérrafo v B I|:= é@ EE

UL X | x 3 Ay v |8l ~| 66

3 2 r

B J Lo e|x

M
L]
[kl
il

A
[

o)

Fuente w | Tamafio - 5

~

A
=
-]

a. Para subir una imagen es tan sencillo como pinchar en el icono de Imagen
(marcado en rojo) y seleccionar lo que queramos subir desde nuestro
ordenador. Se sigue el mismo proceso para la subida de videos, utilizando el
icono a la derecha de la Imagen.

b. Para crear un hipervinculo, primero deberemos seleccionar la palabra o
frase que queramos lincar. A continuacién pincharemos en el icono de la
cadena (seleccionado en azul). Desde aqui tendremos dos opciones:
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Insertarfeditar hipervinculo

Insertarfeditar hipervinculo

General || Ventana emergente | Eventos || Avanzado | General || Ventana emergente || Eventos || Avanzade |
P iedades generale: rP iedades de emergentes
URL del hipervinculo | H |# Ventana emergente Javascript
- URL de | t 1t
Destino Abrir en esta ventana / marco v e Iz ventana emergente | &=
Titulo I | Nombre de la ventana [ ]
Tamatto s e
Clase [ Minguno -- v .
Paosicidn (%/Y) l:l/l:l (c/c = center)
Opciones
"] Barra de localizacién || Barras de desplazamiento
[} Barra de mena [ Permitir cambiar &l tamafio de la ventana
[CJ Barra de herramientas [J Dependientes (sdlo Mozilla/Firefox)
[l Barra de estado # Insertar ‘return false'
|

e Laimagen izquierda nos ofrece crear el hipervinculo y que al

pinchar sobre él se abra la nueva pestafia en la misma pantalla en la
gue nos encontramos.

e Laimagen derecha ofrece la posibilidad de que al pinchar en el
enlace, se nos abra en una nueva pantalla, lo que puede ser de gran
utilidad para que los usuarios no pierdan el seguimiento del curso.
Nota: para llevar a cabo esta opcién es necesario seleccionar la
casilla: Ventana emergente Javascript.

Una vez finalizada cualquiera de las dos opciones pincha Insertar, para que se
guarden los cambios.

Importante: Esta opcién de crear hipervinculos, no sélo se puede emplear para
redirigirnos a enlaces en internet, si no para subir archivos, videos e imagenes.

14. Editar titulos de capitulos

Para escribir o modificar los titulos tanto de capitulos como de los test deberemos
pinchar sobre el icono del lapicero para que nos permita editar.

Tema 1. El nuevo paradigma de la ¢ mnumr;m@
+0g Iinlrl‘mnsvnmaluria:olnu(-vnparadignmdvla('(»lllll[\i('dri(!@ Editar~ & (A
% — -

Test de repaso tems

[ o dispanil

En el caso de que este icono no aparezca, deberemos Activar la edicién. Esto se hace
desde la esquina superior derecha de la pantalla — en la rueda de Ajustes. Para
bloquear esta edicion realizaremos la misma operacién.
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& - £ -

 Editar ajustes o Editar ajustes

@v:\r edicién & Desactivar edici6n )
% Finalizacion del curso T Tnalizacion del curso
Y Filtros Y Filtros

% Configuracion Calificaciones %% Configuracién Calificaciones

[ Copia de seguridad [ Copia de seguridad
1 Restaurar 1 Restaurar
1 Importar 1 Importar
* Publicar ¢ Publicar
€ Reiniciar € Reiniciar
# AGnmas.. £ Adnmas..

15. Meter otros idiomas

Desde Moodle existe la posibilidad de realizar el curso en méas de un idioma,
introduciendo los coédigos de idioma que se muestran a continuacién, al inicio y

final del texto.
Cédigo de idioma Idioma
{mlang es} texto {mlang} espafol
{mlang pt_br} texto {mlang} portugués de Brasil
{mlang pt} texto {mlang} portugués
{mlang eng} texto {mlang} inglés

A continuacién te mostramos un ejemplo:

{mlang es} §Pbre qué vamos a profundizar{mlang} {mlang pt_br}Jobre que vamos aprc

prigsto v | B[S 1S I E o

o lulsix x

]
(1]
]
Il

A |8 ~| 66

HFRCLE]

{mLa_:Lq es}Y dl]u Simon Sinek en su charla TEQ How great legders inspire gction: los grandes Jideres v empresas deben -
= por qué hacen las cosas.

Famflia da font» Tamanho dafiw <> ﬁ ;‘_ +

L
o

El LL&C defendemos que el CEO debe ser la persona encargada de trasladar al mercado v a sus profesionales la narrativa
corparativa. Es el que marca el camino que sigue la compafiia, el que establece su propésito y por lo tanto, el que debe ser
capaz de hacer gue todos integren y compartan esos valores y principios gue conforman el proyecto corporative.

EmpIEZB a profundizar en este tema pasa a SIguIE gJina, o si lo prefieres, recuerda lo que contabamos sobre la
= del CEQ en la conversacién del ma 1. |mlzng.

3inek 13 disse em uma conversa IEL: intitulada How grest lesders inspire sctien: os grandes lideres e
aaese®, conseguir contar por que fazam as

Na LL&C defendemos que o CEO deve ser a pessoa encarregada de transferir o mercado e a seus profissionais a narrativa
corporativa. E o que marca o caminho percorrido pela companhia, o que estabelece seu propdsite e, portanto, o que deve &7

Caminho: p

Ten en cuenta que:
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a. Esimportante que no te olvides de poner el cédigo de inicio ni de cierre; si
no, no detectara el texto que se encuentre entre ambas como ningtin idioma
en concreto.

b. Seguramente debido a lalongitud de los textos no puedas introducir mas de
dos idiomas por curso, ya que el nimero de caracteres por titulo es limitado.
En el caso de que quieras crear un mismo curso en mas de dos idiomas,
deberas crear otro curso en paralelo como te mostrabamos al inicio del
manual.

c. Enelcasode que vayas arealizar el curso en un Unico idioma, no es
necesario tomar estas medidas. Escribe el texto con normalidad sin
preocuparte de los cédigos de idioma.

16. Color de letra/ resaltados.

El color de letra a utilizar es el que viene por defecto con el programa, a excepcién
de la utilizacién de los resaltados o citas, en cuyo caso utilizaremos el color
corporativo Pantone Cool Gray 11 (HEX #53565a— c6digo RGB 83 /86 /90) y el
tamafio de letra Encabezado 2.

Encabezade2 v | [ | [ | Z iE a | BB |

. — —
Preformateado i = 2] "L - @

et Encabezado 1 1 4 5 O B o LB B

(oo D - :

"Es Encabezado 2 ara de la ética y es imprescindible actuar de
ma Encabezado 4 poder alcanzar la licencia social para operar”

Encaberado 5 i

Te mostramos un ejemplo de como debe quedar:

Entremos en materia: el nuevo paradigma de la comunicacién © & -

Previsualizar

El nuevo paradigma de la reputacién: la Economia de la Reputacién

era de la compania, y en riesgo permanente. se

Estamos entrando en la era de la ética y es imprescindible actuar de manera responsable para poder alcanzar la licencia social
para operar

17. Colores corporativos/ tamafio de imagenes

Para los colores corporativos (los puedes encontrar también en LINK):
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Colores principales Colores secundarios

CMYK23/16/13/ 46 CMYK1/13/30/32
* Pantone 877 C RGB138/141/143 Pantone 7536 C RGB 166 /159 /136

HEX #8agdsf HEX #a69f8s

CMYK2/97/85/7 CMYK26/9/58/20
Pantone1797 C RGB203/51/59 Pantone 5777 C RGB162/165 /105

HEX #ch333b HEX #aza569

CMYK 45 /37 [ 37/ 58 CMYK47/4/16/16
Pantone Cool Gray 11 RGB83/86/90 Pantone 5493 C RGB127 /169 /174

HEX #53565a #7fagae

En el caso de que quisieses utilizar miniaturas, estan son las imagenes corporativas
paralas mismas. Te mostramos un ejemplo de lo que hablamos en el curso al
acceder a la pagina de recursos extra de cualquiera de los capitulos:

PET ©) Para infografias

Para casos

Recuerda que las miniaturas deben estar siempre todas al mismo tamafio durante
todo el curso. El que hemos seleccionado nosotros para el DM es 209x117.

Para las imagenes normales en el resto de la presentacién el tamafio a utilizar
debera ser de 1000x750.

Opciones avanzadas

18. Introducir un nuevo idioma

En el menu izquierdo de la pagina, donde aparece el listado de capitulos,
encontraras una opcién que se llama - Administracién del sitio

Una vez que clicado te llevara a un mend como el que te mostramos a continuacién:
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Administracién del sitio Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes
Desarrollo

Notificaciones

Registro

Caracteristicas avanzadas

Motor de Ayuda para actualizar Tareas

Competencias Configuracién de las competencias
Migrar marcos
Importar marco de competencias
Exportar marco de competencias
Marcos de competencias
Plantillas de planes de aprendizaje

Insignias Configuracion de las insignias

Gestionar i nias

Anadir una nueva insignia

Ubicacién Ajustes de ubicacién

Idioma

Paguetes de idioma
Personalizacién del idioma

a. Seleccionala opcién Ajustes de idioma y una vez te encuentres en la nueva

pagina que te aparecera podras seleccionar los idiomas que quieres afladir a tu

curso (te aparecera por defecto el espafiol). Te lo mostramos en la imagen

inferior:
Idiomas en el ment de es,pt_br Valor por defecto: Vacio
idioma
langlist

Deje esto en blanco para dejar que los usuarios elijan cualquier idioma presente en la instalacién de Moodle.
Sin embargo, puede acortar el meni escribiendo una lista de cédigos de los idiomas que desee separada por
comas. Por ejemplo, enes_es fr.it

b. A continuacién selecciona la opciéon Paquetes de idioma y afiade los mismos
que hayas escrito en el recuadro que te mostrabamos anteriormente.

Utilidad de importacién de idioma
Paquetes de idioma instalados Packs de idiomas disponibles

English (en) Afrikaans (af) =
Espariol - Internacional (es) ARCT (am)

Portugués - Brasil (pt_br) Aragonés (an)

e (ar)

Asturianu (ast)

Azarbaycanca (az)

Banrxopr tee (ba)

Beaapyckan (be)

Bzarapexn (bg)

Bislama (bi)

Il (bn)

Breizh (br)

Bosanski (bs)

Catala (ca)

Catala (Valencia) (ca_valencia)
s (ckb)

Cestina (cs)

Cymraeg (cy)

Dansk (da)

ACTUALIZAR TODOS LOS PAQUETES LOCALES DE IDIOMA Dansk (kursus) (da_kursus)

Dansk Rum (da_rum) -

INSTALAR PAQUETE DE IDIOMA SELECCIONADO

DESINSTALAR EL PAQUETE DE IDIOMA SELECCIONADO

19. Matriculacién de nuevos usuarios
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a. Crearlalistadelas personas que queremos matricular en un documento CSV.
Esto se puede crear en una tabla Excel y luego o bien exportarlo a csv o
seleccionar la opcién de Guardar como (dependera de la versién de Excel que
tengamos).

b. En estalista es importante afiadir las siguientes columnas (siempre en
inglés):

e Username

Firstname

Lastname

Email

Autentificacién (que se escribira: auth como titulo de la columna y en

la categoria sera para todas la misma: oauth?2

e Columna de cohorte (te explicamos mas abajo para qué sirve). Como
titulo de la columna: cohortl. Como categoria, el nombre que
gueramos ponerle al grupo de alumnos.
Se pueden afadir mas de una columna de cohortes si queremos que
los alumnos participen en mas de un curso de manera simultanea,
simplemente llamandoles cohort2, cohort3 y asi sucesivamente.

c. Abrirla pagina del curso y seleccionar Administracién del sitio/ usuarios.

T e EI. ‘
esarrollo

Ficheros privados

Usuarios
Administracion del sitio

Cuentas Examir

d. Seleccionamos la opcién de Subir usuarios y en el nuevo menu que aparece
no deberemos olvidar:

e Opcidén delimitador CSV - que dependera de las separaciones que
lleve nuestro documento, en la mayoria de los casos suele ser (;).

Esta esla manera en la que separara una columna de otra y detectara
los distintos campos que hemos insertado.

e No es necesario meter contrasefia, dejamos la opcién que venga por
defecto.
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Subir usuarios @
Subir

Archivo Lie
SELECCIONE UN ARCHIVO..,

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadirlos

Delimitador CSV . N

Codificacién UTE-8 .

Previsualizar filas i &

SUBIR USUARIOS

e. El siguiente paso sera o bien arrastrar el documento para que se suba a la
pagina del curso, o bien seleccionar la opcién de Seleccione un archivo -
cualquiera de las dos opciones es igual de valida.

*De esta manera tendremos al listado de alumnos metidos en Moodle, pero atin no
cuentan como matriculados.

f.  Seleccionar desde el menti Administracién, la opcién de Usuarios y dentro de
esta seleccién veras la opcién de Cuentas/ Cohortes.

Administracién del sitio Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes

Desarrollo

Usuarios

Cuentas Examinar lista de usuarios
Acciones de usuario masivas
Agregar un usuario
Preferencias predeterminadas del usuario

mmpesle nerfil del usuario
Iiw o ?ls

Subir imagenes de los usuarios

g. Una vez seleccionamos Cohortes, pinchar en Afladir nuevo cohorte. (Aqui es
donde sera importante haber afiadido la columna que te comentabamos
arriba en el CSV de cohort; ya que de este modo si insertas el mismo cohorte
ID que la categoria de cohort que has creado en el documento CSV se te creara
el grupo automaticamente)
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Sistema: cohortes disponibles (3)

Cohortes del sistema Todas las cohortes Afadir nueva cohorte Actualizar cohortes
Buscar cohorte BUSCAR
Nombre IDdelacohorte  Descripcién Tamafio delacohorte  Fuente Editar
DM-0LEADA & rd 45 Creada manualmente ® W %
DM-GRUPOSENIOR2 4 12 Creada manualmente O
&
prueba 4 & Cohorte de prueba 2 Creadamanualmente @ M &% &

Para matricularlos deberemos seguir los siguientes pasos:

a. Desde el ment principal del Moodle, seleccionamos la rueda de la
esquina superior derecha (como te mostramos en laimagen a
continuacién) y pinchamos sobre la opcién Atn mas...

Discurso Meto.t‘ioléglcc‘i‘ & Editar sjases

# Activar edicion
¢ Finalizacion del curso
¥ Filtros

Descripcién del curso @ Configuracion Calificaciones ‘

[ Copia de seguridad
Datos bésicos 3 Restaurar
2 Importar
Modalsdad Tematica Duracién
#* Publicar
Blended (digital y Gestitn de la comunicacion 20h 10 online « 10

presencialwebinar) presencial/webinar) & Dl

Mecnica del curso

b. Enlanueva pagina que nos aparecera deberemos seleccionar del ment
la opcién de Usuarios y a continuacién pinchamos en Métodos de
matriculacién.

Administracién del curso

Administracién del curs

Usuarios Usuarios matriculados
Grupos
Otros usuarios

Métodos de matriculacién Matriculacion manual
prueba

DM-10LEADA
Sincronizar cohorte (DOM-GRUPOSENTORz - Estudiante)

Permisos Compruebe los permisos

c. Unavezenlapéagina seleccionamos la cohorte correspondiente al curso
gque estamos creando. En el caso de que no aparezca el cohorte que
acabamos de crear, seleccionaremos al final de la pagina: Ailadir método
— sincronizar cohorte. Aqui podremos seleccionar el grupo que
gueremos matricular localizadndolo por el nombre con el que lo hemos
creado anteriormente.
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Métodos de matriculacién

Nombre Usuarlos Arriba/Abajo Editar

Matriculacion manual 6 + 0O

Acceso de invitado: o + + o
ito-matriculacion (Estudiante) o +* ¥ -]

prueba 2 + + BN -]

DM-10LEADA 45 + + oe® O

Sincronizar cohorte (DM-GRUPOSENIOR: - Estudiante) 12 £ 0e o

Anadir método  Elegir ¢

Atencioén: el nombre del cohorte y el cohorte ID son cosas distintas.
Mientras el nombre del cohorte es obligatorio y te servira para
diferenciar alos diferentes grupos que matricules; el cohorte ID noloes,
pero sera basico que coincida con la categoria de cohort del documento
CSV, para que una vez subido el archivo los usuarios se metan
automaticamente en el grupo correspondiente.

Si no, te tocara hacerlo de manera manual, lo cual puede ser poco
practico si tienes un gran numero de alumnos a los que deseas
matricular.

Nota interesante: si en el menii de Administracién del sitio no encuentras
alguna de las opciones que buscas siempre puedes pinchar en la opcién de
buscar y meter la palabra que necesitas.

Administracién del sitio

BUSCAR

Otra manera de matricular menor cantidad de alumnos o a profesionales de
manera individual

Una vez que estan matriculados

Una vez que los alumnos estan matriculados, y antes de que reciban ninguna notificaciéon
permitiéndoles el acceso, deberemos contactar con IT para que introduzcan en el Escritorio
Digital de dichos alumnos el botén con el que pueden acceder ala UCO. En el apartado Mis
Herramientas (imagen inferior)

Mis herramientas

UC Universldad corporativa (Beta)

Lagasca, 88 — Planta 3 28001 Madrid Tel +34 91 563 77 22 19
www.llorenteycuenca.com



LLORENTE & CUENCA

Realizado este paso se les envia un correo tipo (plantilla en el mail de la UCO) desde:
ol.uco@llorenteycuenca.com
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