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I"TAtréduccion

Para realizar este curso necesita dos cosas: un aula virtual con Moodle y un grupo de
alumnos/as con los que trabajar.

Comencemos por lo segundo. Este curso no esta pensado para conocer todas las posibilidades de
Moodle sino para experimentar con unas cuantas actividades en el aula. Comience por tanto
seleccionando con qué alumnos/as va a experimentar. Mi consejo es que elija solo un
grupo. Toda experiencia de aula debe ser gratificante tanto para el profesorado como para el
alumnado, por eso seleccione cuidadosamente con qué grupo va a trabajar. Puede que los
alumnos/as tengan ordenadores en el aula o trabajen con un ordenador en casa, con una tableta, o
incluso con el moévil. En todo caso el enfoque correcto es que las actividades que vamos a proponer
para su realizacién no sean una repeticion de lo que ya se ha hecho con otros métodos, no se trata
de ralentizar el proceso de aprendizaje sino de mejorarlo.

Necesitara también un aula virtual con Moodle. Puede usar la Moodle de su Centro en cuyo
caso necesitara ser administrador del aula o solicitar la colaboraciéon del administrador. Si
no tiene una Moodle no se preocupe, nosotros le facilitaremos una.

En cualquier caso serd necesario crear un curso de Moodle, dar de alta al alumnado y matricularlo
en el curso. En lo siguiente veremos como hacer todo esto. Si utiliza la Moodle que vamos a poner a
su disposicién nosotros nos ocuparemos de todo pero necesitamos que nos facilite una serie de
datos de la forma adecuada, por eso incluso en ese caso es necesario que conozca lo que viene a
continuacion.

Esta forma de trabajar plantea un problema. Hay en la actualidad funcionando en los Centros
diversas versiones de Moodle, desde la 1.9, la mas antigua, hasta la mas reciente 2.9 pasando por
todas las versiones intermedias. Entre las versiones existen diferencias a la hora de crear
actividades, matricular alumnos, crear cursos, etc. Es complicado que las explicaciones que va a
encontrar en este curso se ajusten completamente a lo que usted va a encontrar en la Moodle de su
Centro, puesto que el como hacer algo depende de la versién que esté empleando. Sin embargo las
diferencias entre versiones no son excesivamente grandes. Aqui encontrara explicaciones de cémo
hacer cada cosa y aunque su version de Moodle no sea exactamente la que yo utilice para la
documentacién, con un poco de intuicidn sera capaz de hacer lo mismo con su Moodle. Por otra
parte éste es un curso tutorizado y podra recurrir siempre a la ayuda de su tutor/a.

Nos vamos a centrar en los aspectos didacticos de cada una de las actividades que
propongamos para realizar en el aula. Los procedimientos para llevarlo a la practica en Moodle
seran siempre en principio sencillos. Pasard mas tiempo pensando en cédmo disefar una actividad
para que sea util para el alumnado que en aprender como se hace técnicamente en Moodle.
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Si ya sabe qué es Moodle no necesita leer este capitulo, pase al siguiente.

Moodle es una aplicacion web del tipo Plataforma de Gestion del aprendizaje (LMS, Learning
Management System) que permite crear comunidades de aprendizaje en linea. Las
principales funciones del LMS son: gestionar usuarios, recursos asi como materiales y actividades
de formacion, administrar el acceso, controlar y hacer seguimiento del proceso de aprendizaje,
realizar evaluaciones, generar informes, gestionar servicios de comunicacion como foros de
discusién, videoconferencias, entre otros.

En general en Moodle podemos distinguir tres tipos de elementos: recursos, actividades y
herramientas de comunicacion. No entraremos en detalles pues no es el propdsito de esta
documentacién. Los recursos son elementos que contienen informacion que puede ser leida, vista,
bajada de la red o usada de alguna forma para extraer informacién de ella. Los recursos son
contenidos: informacién que el profesor desea facilitar a los alumnos. Pueden ser archivos
preparados y cargados en el servidor; paginas editadas directamente en Moodle, o paginas web
externas que se hacen aparecer en el curso. Algunos de los recursos que podemos poner en
Moodle son:

¢ Paginas de texto plano.

¢ Paginas en formato html: lo que ademas de hipertexto o imagenes nos permitira incluir
elementos tales como videos.

e Archivos cargados en el servidor: Pueden ser archivos Word, Power Point, Excel, PDF, etc., Una
vez los archivos son subidos se pueden mostrar en la pagina del curso de diversas maneras:
como enlaces o como una estructura de carpetas (como si fuera un disco duro).

¢ Enlaces a pagina web. De modo que podemos construir conjuntos de favoritos o marcadores
a paginas web de interés.

Las actividades son elementos en los que se pide realizar algun trabajo. Algunas de las
actividades posibles son:

e Glosarios: vocabularios que se pueden construir colaborativamente y que pueden incluir
imagenes.

e Consultas: se formula una pregunta y se ofrecen distintas opciones de respuesta de entre las
gue tenemos que elegir una. Este tipo de actividad nos permite conocer rapidamente el
sentimiento del grupo respecto a algun tema o tomar decisiones en base a la elecciéon que haya
hecho el grupo.

e Encuestas: Son algo similar a la consulta, pero permite mas de una pregunta. Normalmente se
utilizan para realizar valoraciones de las actividades de aprendizaje o del curso en su totalidad
(tutores, contenidos, actividades, temporalizacion, dificultad,etc.).

e Lecciones: Una leccion proporciona contenidos de forma interesante y flexible. Consiste en una
serie de paginas. Cada una de ellas normalmente termina con una pregunta y un niamero de
respuestas posibles. Dependiendo de cuél sea la eleccidon del estudiante, progresara a la
proxima pagina o volvera a una pagina anterior. La navegacion a través de la leccién puede ser
simple o compleja, dependiendo en gran medida de la estructura del material que se esta
presentando..

e Cuestionarios: Se suelen utilizar como ejercicios de evaluacion (los clasicos tests). Permite
plantear una gran variedad de cuestiones: opcién multiple, falso/verdadero, frases para
completar y respuestas cortas. Cada intento se califica automaticamente y muestra o no la
calificacion y/o las respuestas correctas (dependiendo de como lo configuréd el profesor), una
vez concluido el cuestionario.

e Tareas: Por medio de esta actividad el profesor asignara los trabajos a realizar. Los mismos
deberan ser presentados en alglin medio digital (en cualquier formato). Las tareas tipicas

4de 23 incluyen ensayos, proyectos, fotografias, etc. El procedimiento es sencillo: el alumnd4lZé1&i/1ds09
ficheros que el profesor le ha pedido, éste los califica y el alumno recibe una notificacion con la
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el profesor.

e Wikis: Un Wiki posibilita la creacién colectiva de documentos.

Tanto las actividades, recursos y herramientas de comunicacidén son altamente configurables ya que
Moodle puede extender sus funcionalidades afiadiendo mddulos suplementarios.

Podemos usar Moodle para muchas cosas ademas de su objetivo primero que es la gestion de
cursos de formacion en linea. De entre estos usos nos centraremos en su utilizacion como
apoyo a la enseiianza presencial y semipresencial. Y trataremos de identificar los
elementos que conforman buenas practicas entendiendo como tales aquellas que facilitan se
logre con eficiencia los objetivos previstos.
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3'CiFédr ‘un curso

Lo primero que necesitamos es crear un curso. Para ello se necesita tener permisos de
administrador o de creador de cursos.

Una vez dentro del aula virtual vamos al bloque Administraciéon->Administracién del

sitio->Cursos->Administrar cursos y categorias.

Pagna Principa Admiristracion del sitio Cursos Administrar cursos y categorias Miscalanca

, Gestion de cursos y categorias Viendo: Catogorles ds cursos y curss

» Ares persars

Categorias

b Paginac del sl

b Mis cureoe
Crear nueva catenoria

Categaria: Miscalanea PRACTICA 2013-1014
Gesliarar s -
. F1PRACTICAS 415
Edilar esly calegons -
= Agregar una subcategoria
I+ Asignar roles Ordenando
Permisos Categorias seleccionadas v
& Compruche bos permisos
Cohortes Ordenar por Nombre de la categoria ascendente =
Fillros -
Eoaa e s Ordenar por Nombre completo del curso ascendants 'I
Ordenar

Los cursos estan ordenados en categorias. Las categorias son simplemente grupos de cursos. Una
categoria a su vez puede estar dividida en subcategorias si lo necesitamos. Asi por ejemplo
podriamos tener la categorias 1°ESO dividida en las subcategorias 1°ESOA, 1°ESOB, 1°ESOC..., y
dentro de esas subcategorias tener los cursos Matematicas A, Matematicas B, Lengua Castellana y
Literatura, etc.

Por defecto existe la categoria llamada Misceldnea, en la que se incluyen también por defecto los
nuevos cursos que vayamos creando. Si nos parece oportuno podemos comenzar creando una
nueva categoria para clasificar nuestros cursos. Por ejemplo se podria crear la categoria 1°ESOA vy
dentro de ella nuestro curso "Lengua castellana y Literatura” por seguri con el ejemplo, o
simplemente crear el nuevo curso en la categoria por defecto.

Para crear una nueva categoria simplemente pulsamos en el enlace de la parte superior "Crear una
categoria". O bien vamos al bloque Administracion->Administracion del sitio->Cursos->ARAadir una
categoria.

Agregar nueva categoria

Categoria padre

Nombre de la categoria*
Nimero ID de la categoria

Descripcién

Pérrafo v
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En el menu desplegable Categoria padre seleccionamos "Superior" si queremos que sea una
categoria principal, o bien seleccionamos en qué categoria la queremos incluir, en cuyo caso se
convertiria en una subcategoria. Luego le ponemos un nombre y opcionalmente afiadimos una
descripcion.

Para crear un curso:

1. En la parte superior y bajo el rétulo Categorias pulsamos en el el nombre de la categoria a la que
gueremos que pertenezca el curso. Si no seleccionamos ninguna se creara por defecto en la
categoria Miscelanea.

2. Un poco mas abajo, debajo del titulo de la categoria seleccionada, pulsamos en el enlace "Crear
nuevo curso".

cleqgr ’| Mover

Miscelanea

Crear nuevo curso | Ordenar cursos ™~ Por pégna: 20~

Practicas Moodle 2 para &l aula
Hosofia y cludadania
P

Praclicar con Moodle

Practicando con Moodla 2.0 '

Mover los cursos seleccionados a...

Elegr -1  Mover

3. Aparece entonces la pantalla para crear un nuevo curso.

Agregar un nuevo curso

Expandir lodo

General

Nombre completo del curso*

Historia de la Filosofla 2¢ Bachillerato

Nombre corto del curso*

HISTFILOZ

Categoria de cursos

Miscsldnea |

Visible
Mostrar ~

Completamos entonces los campos del formulario de este modo:

Nombre completo del curso: Es el titulo del curso tal como se mostrara en la pagina principal del
aula en la lista de cursos y en la parte superior de la pantalla una vez que se entra al curso.

Nombre corto del curso: Este hombre se muestra en la miga de pan que vemos siempre en la

parte superior del aula virtual y lo usaremos también mas adelante para matricular masivamente al
alumnado. Conviene por tanto que sea un nombre sencillo, corto y que identifique fécilrﬁéﬁlc%/ép 11:09
curso. Recomiendo que no contenga espacios, ni tildes, ni efles y que esté o completamente en
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vayamos a matricular al alumnado masivamente tal como veremos un poco mas adelante.

Categoria de cursos. Podemos seleccionar aqui, si no lo hicimos antes, en qué categoria de cursos
queremos incluirlo.

Visible. Si queremos que el curso no sea todavia accesible al alumnado seleccionamos Ocultar, en
caso contrario lo dejamos como esta.

Fecha de inicio. Determina a partir de qué fecha se crearan registros del cursos y en un curso de
formato semanal establece cual sera la primera semana de curso. A pesar del titulo no sirve para
limitar el acceso al curso por parte del alumando. Si el curso esta Visible, tal como vimos mas
arriba, el alumnado podra acceder al curso independientemente de cual sea la fecha de inicio.

Descripcion. Este campo es opcional. Se puede afadir una descripcién del contenido del curso que
sera visible en la pagina principal del aula virtual.

Los demas campos se pueden dejar como vienen por defecto. Tan solo revisaremos algunos de
ellos.

Formato de curso

Formato. En la mayor parte de los casos nos interesa el "Formato de temas", que dividira la pagina
principal en varias secciones en las que podemos incluir los diferentes contenidos.

Namero de secciones. En el menu desplegable seleccionamos el nimero de temas o secciones en
qgue vamos a dividir nuestros curso. Este ajuste podemos cambiarlo en cualquier momento.
Podemos poner por ejemplo 5 y luego simplemente volver aqui y anadir nuevas secciones.

Paginacion del curso. Mostrar todas las secciones en una pagina, es el modo tradicional, todos los
temas apareceran en la pagina principal con todos sus contenidos desplegados, uno tras otro.
Mostrar una secciéon por pagina: En la pagina principal del curso tan solo veremos los titulos de las
secciones. Al pulsar en uno de esos titulos se nos mostraran los contenidos del tema, y al pie una
pequefia barra de navegacion para ir pasando de seccion a seccién o ir directamente a la pagina
principal.

Archivos y subida

Tamaio maximo de archivos cargados por usuarios. Esta variable determina el tamafio
maximo permitido para los archivos subidos por alumnos/as y profesores/as a este curso. Este
tamano esta limitado por el tamafio maximo que esté permitido en el sitio, variable que determina
el administrador.

Desde la pagina principal del cuso podemos volver aqui cuando queramos utilizando el bloque
Administracion->Administracion del curso->Editar ajustes.

Una vez completado el formulario podemos pulsar en Guardar y volver, en cuyo caso se creara el
curso y regresaremos a la pantalla anterior desde la que podemos seguir creando cursos. Si
pulsamos en Guardar cambios y mostrar entraremos en la ventana del curso para matricular a los
alumnos/as.

Usuarios matriculados

Matricular usuarios

Buscar Métodos de matriculacion Todos »| Rol Todos »| Estado Todos v
Remiciar
Nombre / Apellido(s) “ / Ultimo acceso al Roles GruposMétodos de
Direccion de correo curso matriculacion
Proceed to course content Matricular usuarios
8 de 23 14/12/16 11:09
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explica cémo matricular manualmente a los usuarios/as.

Si no vamos a proceder ahora con la matricula pulsamos en el nombre corto del curso en la miga de
pan de la parte superior para acceder a la pagina principal del curso. En el caso de la imagen de
mas abajo pulsariamos en HISTFILO2, que es el nombre corto que hemos dado al curso.
Alternativamente podemos pulsar en el botén de la izquierda "Ir a los contenidos del curso".

Pagina Principal Cursos Miscelanea HISTFILO2 Usuarios Usuarios matriculados
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F 'Matriculacion

Una vez hemos creado el curso debemos matricular, inscribir a los usuarios/as en el curso. Para ello
podemos utilizar varios métodos que explicamos a continuacion.

10 de 23 14/12/16 11:09



1.1 Prepaelfl M%Vf‘% u I a Ci 6 n manua I http://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/...

Si los usuarios que vamos a matricular no son muchos y tienen ya una cuenta en el aula virtual este
método puede resultar eficaz. Este método es también adecuado para asignar el profesorado a un
curso puesto que siempre sera poca gente. Pero si los alumnos/as que vamos a matricular no
tienen todavia una cuenta en el aula es mas rapido utilizar el procedimiento que vamos a ver en el
siguiente capitulo.

Desde la pagina principal del curso vamos al bloque Administracion->Administracion del
curso->Usuarios->Usuarios matriculados.

Veremos entonces un listado con los usuarios/as ya matriculados. Si todavia no hay nadie inscrito el
listado estara vacio.

Usuarios matriculados

Malricular usuarios

Buscar Métodos de matriculacion  Todos »| Rol Todos »| Estado Todos v
Reiniciar
Nombre / Apellido(s) ~ / Uttimo Roles Grupos Métodos de matriculacion
Direccién de correo acceso al
curso
Maria Reyes Megias Nunca Matriculacion manual desde
Malas domingo, 18 de octubre de
reyesmeglas@hotmail.com 2015, 00:00 o X
Matricular usuarios

Desde aqui podemos matricular manualmente al alumnado y profesorado que tuviera ya una cuenta
en el aula virtual. Para ello pulsamos en el botén Matricular usuarios.

Matricular usuarios

Asignar roles
Opciones de matriculacion
337 usuarios enconirados

Mara |

reyesn

Matricular
: H Fl..n
oV
Malricul &
Elena
3
cambis
Matricular
Cristina
cristinall
Matricular
Ana

ana v

Buscar

Finalizar matriculacién de usuarios

11 de 2Fn el menu desplegable Asignar roles de la parte superior de la ventana seleccionamos {'&stagig@ta 09
(o "Profesor”), segun el rol que queramos asignar. Pulsamos entonces en el botdn "Matricular" al
lado de cada nombre de usuario al que queramos asignar ese rol. Podemos volver al menu de
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podemos matricular simultanemente a profesorado y alumnado. Si el nombre de la persona a la que
gueremos matricular no aparece en la lista utilizamos el cuadro de texto para busquedas que hay al
pie de la ventana y pulsamos en Buscar. Una vez terminado el proceso hacemos clic en Finalizar

matriculacion de usuarios.
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Este método es el que utilizaremos para dar de alta en el aula y matricular al alumnado en el curso.
Para asignar profesorado utilizaremos preferentemente el método anteriormente descrito.

Haremos la matriculacién a partir de un fichero generado por la aplicaciéon de hoja de calculo. Asi
gue lo primero es abrir nuestro programa de hoja de calculo. El procedimiento es el mismo en
OpenOffice o LibreOffice pero varia ligeramente en Excel. Veremos por tanto cdémo hacerlo en
ambos.

Excel

Abrimos la aplicaciéon de hoja de calculo y en la primera fila escribimos

username|password|firstname Iastname|emai||course1|

uno en cada columna tal como se muestra en la imagen. Es importante que sea la primera fila y
escribirlo exactamente asi.

o) d 9 - :
J’ - - - ”
nicio Insertar Diseic de pagna I'éemulas Datos Rewvisar Vista o - X
£ Formato condicion: T dasenar ¢ X 3
% Calibri 111 AN AT | e = General - | | dud Format 1 nal )™ Isenar > %j’ f}
A 35 Dar formalo omo tabla = 3 Eiminar - | (3]
Pegar . il By A~ s= o= | od~ &0~ 9 g0 %3 0 Ordenar  Buscar
i N & -2~ A~ =& S =L - % 00| 0 =) Estilus de celda - Y Formato | 2 yfilirar~ seleccionsr ®
tapaf . Fuente . ASneaidn I Rdmeec . Fstilos Celda Modif
A2 v fe ¥
A E C D 3 F G H | /| K b3
1 username password firstname  lastname email coursel B
2 asacrin $2293413 Antonio Saorin Martinez saorin@terra.es HISTFILOZ

4w bW

Ahora debajo de cada columna vamos escribiendo los datos correspondientes a cada usuario.

username. Es el nombre de usuario que se va a utlizar para ingresar en el aula virtual. No puede
haber dos hombres de usuario iguales. Para evitar problemas es conveniente que consista
exclusivamente en letras minUsculas, sea sencillo y no contenga caracteres extrafios como "f", ";",
interrogaciones, asteriscos, etc.

password. Es la contrasefia que el usuario utilizard para entrar en el aula. El alumno/a la puede
cambiar en cualquier momento editando su perfil de usuario. Moodle permite la recuperacion
automatica de las contrasefias olvidadas. Pero no es mala idea, sobre todo cuando se trabaja con
ninos, que guardemos a buen recaudo la hoja de calculo para recordarles la contrasena si la
olvidan.

firstname. Nombre
Lastname. Los dos apellidos

email. La direccién de correo del alumno/a. Hay alumnos/as que no tienen cuenta de correo sobre
todo cuando se trata de nifios. En este caso se puede simplemente poner una direccidn falsa (por
ejemplo alumnado@cambiame.com). Pero lo mejor sobre todo si se trata de nifios es poner una
cuenta de email a la que tenga acceso el profesor/a. De este modo podra ayudarles cuando hayan
olvidado la contrasefia. Si no quieres poner tu cuenta personal puedes crear una cuenta especial
para el aula virtual. En todo caso este campo no se puede dejar vacio.

coursel. Pondremos aqui el nombre corto del curso en el que queremos matricular a los
alumnos/as. Si no recuerda qué es el nombre corto consulte el capitulo "Crear un curso". Si
omitimos completamente esta columna entonces se dara de alta a los usuarios/as en el aula virtual
pero no se les matriculara en un curso.

Vamos ahora al botén de menu situado en la esquina superior izquierda y seleccionamos Guardar
como->0tros formatos
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&1 0

"l

H Guardar !
| |-

’ H Guardar como | » | 1X I

= 1 Boea )

Jféh Imprimir » | =5

AL
.
i{i? Brepara >
“9
Publicar >

~ 4

Cemar

| Buscar complementos para otros formatos de archivo

Guarde el libre con el formato de archwo
predeterminade

0

tdlltt‘np.Meg

Libro de Lxcad habilitado para macros

Darfarmato como tabls ~ =% Eliminar ~

ucacionadistaneja junta eam‘@ﬂ&«m

Guarde el libro con ol formata ¢ archiva basado en
XMLy habilitsdo pars macros,

Fstilos Celdas Modificar

Libro binario de Excel |
Guarge el hibro con un formato de archive binario
optimizado par carga y guardado rapidos.

Libro de Bxced 97-2003

Guarde una Ccopia que sea totamente compativle con
Lxcel 972003,

Otros formatos

Abia ¢l cuadro de dialogo Guardar como para
selecaonar uno de 1os tipos de archivo cisponibles,

Guardar como |[FL2}

157
16
17
18
19
20
21
2

En la ventana de didlogo que aparece escribimos un nombre para el archivo en "Nombre de archivo

I 2] Opaones de Excel | X zalir de Excel |

L]

y en el menu desplegable "Guardar como tipo" seleccionamos "CSV (delimitado por comas)"

Guardar como

ded

L -
Guardar en: () 1is documentos v| @ @ XE-L
Lb Documentos IL)ACTIVIDADES 1°- 2° L INMS MARTIN L JUD-SEMI
recientes () Adrian ) JESUS ARANDA
1 (i Escritorio I alj ) Jesus Sanchez
— | IC)Blocs de notas de Onedote () JOSE LUIS GH
‘ l_J ) CARMENPA L JLIPL505n-PCLS-PDO-win32-vaw
documentos | k) ccsss Cmariajose
4 MPpC |Z)CuevasTorresJuarmaFormulario () Marian
o (CICURRO i misica
‘j et & ) CyberLink &] Mis archivos de origen de datos
|_)Descargas Q Mis imagenes
IL)DIBUIO Mis videos
() Dowrloads CONURIA
() 0ropbox L) Recuperackn-php-jaanjose
I )Eduardo ORidao
[L)ELIA L_Jsaorin
[(Deloka LJSOFIA
[L)ESTHER MORENO ssd
ILJFERNANDO E.F LI TERE
Nombre de archivo:  |ibrot v |
Guardar como BP0 | [ibro de Excel v
Texto (delmitado por tabulaciones) A
Texto Unicods
Hofa de cculo XML 2003
Libro de Mirosoft Excel 5.0/95 * |
Texto con Formato (delimitado por espacios) v

Se nos mostraran entonces unos cuantos mensajes de aviso como si estuviésemos a punto de
hacer algo malo capaz de provocar el fin del mundo. Simplemente vamos pulsando Aceptar y Si.

Microsoft Office Excel

AN

Bl tipo de archivo sel=ccionado no =s compatible con ibros que contisnen mitples hajas.

+ Para guardar sobo la hoja activa, haga clc en Aceptar,

archivo gus sea compatible con hojas makiples.

| Acentar ] [ Canoelar ]

« 5 dasea guardar todas las hojas def lbro, use unnombre de archivo distinto para cadauna o eljaun tipo de

X]
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racente,

« Para ver qua poctia perderze, haga che en Syuda,

L_s J % | [ anda |

Ahora ya tenemos nuestro archivo .csv que es el que necesitamos para el aula virtual. Tal como
estad ahora esta codificado en ANSI que es como lo hace Excel por defecto. Podriamos usarlo tal
cual, pero es conveniente pasarlo a codificacion UTF-8. Para ello localizamos nuestro fichero .csv en
el lugar donde lo hayamos guardado y haces clic en él con el botdn derecho del ratéon y
seleccionamos Abrir con->Bloc de notas.

el

| A Abrir
. Trnpeimir
Edkar
¥ Mcrosoft Office Excel
3 Analizar con Panda Free Antivirus

Bafizdrr al archivo...

B afiadic & "matriculs.rar”
B Afadic y enviar por correok... Elegir programa. ..
Raftadic a "matriculara” y enviar por correof

A Alicacion MFC WORDPAD

Enwvar a »

Cortar
Cogiar

Crea acceso directo
Elminar
Cambiar nombre

Propedades

Abrimos entonces el fichero con el bloc de notas. Vamos entonces al menl Archivo->Guardar como

I matricula - Bloc de notas

PUSTSE Edicon Formato  Yer Ayuda

Nugvo Cr+N Ename; 1astname;email; coursel

Abri... crlea D103 5a0rin Martinez;saorin@terra.es;HISTFILOZ2
Guardar Cr+-G

Conrfigurar p&qina...

Imprimir... Ctrl+P

Salir

En el cuadro de didlogo que aparece vamos al menu desplegable Codificacién y seleccionamos

UTF-8
Guardar. como
Guardar en: ‘ (2 saorin
1 z)
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E scritorio

&

Mis documentos

Mi PC
- Nombre: ;;7matricula V‘ | Guardar |
Mis sitios de red = Tipo: ' Documentos de texto (*.txt) v | | Cancelar |
Codificacién: | ANSI v
ANS|
Unicode

Unicode big endian

Finalmente pulsamos en Guardar. Nos dird que el fichero ya existe y si queremos sobreescribirlo.
Pulsamos en Si y ya tenemos listo el fichero para trabajar en el aula virtual.

Calc

Abrimos la aplicacion de hoja de calculo y en la primera fila escribimos

username passwordlfirstnamellastname|emai||course1|
uno en cada columna tal como se muestra en la imagen. Es importante que sea la primera fila y
escribirlo exactamente asi.

B - - R =2 : e epe | 47 [F - & & - 3 8z D
B - S BEE Y% « OB 426 vz ve @ 42 O
5 | LiberationSans v (10 (v A 4 A E = = = % o & [ - El - h
A3 v fw X =
A - c | D 1 B F G H | ! J 1
1_Jusemame  password  fisslname  lastname ol coursel
2 lantonio 5634121 ANtonio Saoin Martinez  SR0RRBIENAES HISTFILO2

E sy

w

o

Ahora debajo de cada columna vamos escribiendo los datos correspondientes a cada usuario.

username. Es el nombre de usuario que se va a utlizar para ingresar en el aula virtual. No puede
haber dos hombres de usuario iguales. Para evitar problemas es conveniente que consista
exclusivamente en letras minUsculas, sea sencillo y no contenga caracteres extrafios como "@", ";",
interrogaciones, asteriscos, etc.

password. Es la contrasefia que el usuario utilizard para entrar en el aula. El alumno/a la puede
cambiar en cualquier momento editando su perfil de usuario. Moodle permite la recuperacién
automatica de las contrasefias olvidadas. Pero no es mala idea, sobre todo cuando se trabaja con
nifos, que guardemos a buen recaudo la hoja de célculo para recordarles la contrasena si la
olvidan.

firstname. Nombre
Lastname. Los dos apellidos

email. La direccidén de correo del alumno/a. Hay alumnos/as que no tienen cuenta de correo sobre
todo cuando se trata de nifios. En este caso se puede simplemente poner una direccidn falsa (por
ejemplo alumnado@cambiame.com). Pero lo mejor sobre todo si se trata de nifilos es poner una

16 de 2Zuenta de email a la que tenga acceso el profesor/a. De este modo podrd ayudarles cuab¥/d Hdyam1:09
olvidado la contrasefia. Si no quieres poner tu cuenta personal puedes crear una cuenta especial
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coursel. Pondremos aqui el nombre corto del curso en el que queremos matricular a los
alumnos/as. Si no recuerda qué es el nombre corto consulte el capitulo "Crear un curso". Si
omitimos completamente esta columna entonces se dara de alta a los usuarios/as en el aula virtual
pero no se les matriculara en un curso.

Vamos ahora el menu Archivo->Guardar como

Nombre:

Guardar en |a carpeta:

Lugares
Q Buscar

& Usados recient...

& marlera
& Escritorio

. Sistema de arc...

"l Documentos
& MUsica

@ Imagenes

@ videos

[£J Descargas

[matriculal

)

< @marlera

Nombre

i jh2.0

i jre

4 Publico

i Plantillas
I .local

i .mozilla

i .java

i jdk1.8.0 20
| .nbi
.compiz
.macromedia
.pki

.dbus

.gvfs
W _bardinfa

i

P ENE

¥ Tipo de archivo: Texto CSV (.csv)

OBASE

Documento HTML (Calc)

SYLK
Texto CSV

" | Editar configuracion de filtros

Todos los formatos

aor
html
slk
csv

Tamano Modificado »
19/09/07
21/02/14
25/09/14
25/09/14
25/09/14
25/09/14
25/09/14
25/09/14
25/09/14
25/09/14
26/09/14
28/09/14
28/09/14
28/09/14

2/nal/1a

Cancelar

Crear carpeta

| Guardar J

En el cuadro de didlogo Nombre, ponemos un nombre para el archivo. Luego pulsamos en "Tipo de
archivo" y en la lista que aparece seleccionamos Texto CSV

Veremos entonces un mensaje pidiendo confirmacion para guardar en formato CSV pulsamos en

™ Conflrmar el formato del archivo

Usar formato Texto CSV

17 de 23

Este documento puede contener formato o contenido que no

se puede quardar en el formato «Texto CSV»n,

Prefiera el formato ODF para garantizar que se guardara correctamente of

documento.

1 Preguntar al no guardar en formato ODF
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m
Veremos una nueva ventana de didlogo. En ella hacemos clic en el campo Delimitador de texto y

borramos lo que hubiera alli. Finalmente pulsamos en Aceptar y ya tenemos nuestro fichero listo
para trabajar con el aula virtual.

Exportar a un archivo de texto

Opciones de campo

Conjunto de caracter¢ \Unicode (UTF-8) = ‘&‘
- ancelar

Delimitador decamp: |, v <

Delimitador de texto | | - Ayuda

[ Guardar el contenido de la celda como se ve

[ Guardar las Formulas de las celdas en lugar de los valores calcu
[ Entrecomillar todas las celdas de texto

I [7 Anchura de columna fija

18 de 23
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aula virtual.

Si hemos seguido el capitulo anterior tendremos de un modo u otro nuestro fichero .csv que es el
gue utilizaremos para dar de alta a los usuarios/as en el aula virtual y matricularlos en nuestro
curso. Este archivo contiene todos los datos que necesitamos: nombre de usuario, contrasefia,
nombre, apellidos, email, nombre corto del curso.

Para realizar este procedimiento es necesario ser administrador del aula virtual.

Vamos al bloque Administracién->Administracion del sitio->cuentas->Subir usuarios.

Subir usuarios
Subir
Archivo* Selecciane un archivo
Puede arrastrar Y soltar archivos aqui para anadirios
Delimitador CSV -

Codificacion

Previsuallzar fllas 10 v

Subir usuarios

En es% formulario hay campos obligatonos *

Pulsamos en el botén Seleccione un archivo. En la pantalla que aparece hacemos clic en Examinar,
localizamos el archivo en nuestro disco duro y pulsamos en Subir archivo.

Selector de archivos

Ao Examinar. No sa ha sakcdonado ninglin aniva

Autor Artonio 58 Marting

Salsodonar leanca 0008 108 CSeath 08 rassriies v

¢ O

Subir ashs ancvn

Veremos entonces que el archivo ha sido subido.

Subir

Archivo* Seleccione un archivo.

19 de 23 . 14/12/16 11:09
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Delimitador CSV

Codificacion UTF-8 -

Previsuallzar filas 10 v

Subir usuarnos

En este formulario hay campos obligatorios *

En el menu desplegable Delimitador CSV seleccionaremos el caracter que hemos utilizado para

separar los campos. Si el fichero .csv lo creamos con Excel dejaremos ";". Si al crearlo con Calc

utilizamos "," seleccionaremos ahora ",", en caso contrario dejaremos ",

Finalmente pulsamos en Subir usuarios. Se mostrara en ese momento una pantalla con una vista
previa de las 10 primeras filas de nuestro fichero para que podamos comprobar si los datos de
usuario se van a importar correctamente.

Debajo encontramos multiples opciones. Nos interesan unas cuantas de ellas.

Forzar cambio de contrasena. Si seleccionamos Todos se mostrara a los alumnos/as la primera vez
gue entren en el aula virtual una pantalla para cambiar su contrasefia.

Prevenir duplicados de direccion de email. La opcidn por defecto es "Si" lo que impide que se den de
alta usuarios con la misma direccidon de correo. Si hemos utilizado la misma direccién de correo
para mas de un alumno/a hay que seleccionar "No".

Al final de la ventana pulsamos en el enlace Ver mas...

Buscamos la entrada Idioma preferido y nos aseguramos que esta en Espafiol. Esta entrada
establece cudl sera el idioma de la interfaz de usuario de Moodle. Independientemente de lo que
configuremos aqui el usuario puede luego cambiar su idioma preferido editando su perfil.
Finalmente hacemos clic en el botdn Subir usuarios

Si todo ha ido bien veremos la pantalla que nos indica el nimero de usuarios subidos y los errores
si es que los ha habido.

Resultados de subida de usuarios

Estado Linea ID Nombre Nombre Apellido(s) Direccion de cormreo Contrasena Identificacion Matriculacion
csv de
usuarlo

Nuevo 2 10071 antonic Antonio Pérez alumno@cambiame.com changeme manua
usuario

Usuarios creados: 1

Usuarios con conlrasena débil: 0

Errores: 0

Continuar

14/12/16 11:09
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Hemos visto que en realidad para que un usuario pueda acceder a un curso se necesitan dos cosas:
tener una cuenta en el aula virtual y estar matriculado en el curso.

Moodle permite automatizar ambos procesos, yo recomiendo no hacerlo, pero vamos a verlo
brevemente.

En primer lugar el administrador debe activar la posibilidad de crearse una cuenta automaticamente
mediante autenficaciéon por email. Cuando esta activo cualquiera puede crear una cuenta. Se
enviara entonces un correo automatico a ese usuario para la confirmacion de la cuenta.
Desgraciadamente existen miles de robots en Internet capaces de hacer esto sin intervencion
humana. Con el tiempo si se deja tal cual usted tendra en su Moolde centenares de cuentas falsas
que trataran de hacer publicidad en su sitio de los mas variados productos (iViagra!, iCialis!,
paginas de contactos, pornografia,etc.). Para tratar de paliar este problema Moodle ofrece la
posibilidad de utilizar el sistema CAPTCHA. Asi cuando un usuario trate de crear una cuenta vera
una imagen cuyo contenido debe reproducir demostrando asi que es un humano y no una maquina.
Para ello es necesario crear una cuenta gratuita en el servidor recaptcha.net

Una vez tomada esta precaucion los usuarios podran crear sus cuentas automaticamente. El
proceso de matriculacion es mas sencillo. Simplemente establecemos una contrasefia para el curso.
La primera vez que se intenta ingresar en el curso se solicitara la clave de matriculacién y una vez
tecleada el alumno/a queda matriculado y ya no se le pedird de nuevo. Veamos ambos procesos
detalladamente.

La auto-matriculacién es el método por el cual los usuarios pueden elegir inscribirse ellos mismos
en un curso, ya sea inmediatamente, al elegir "Matricularme en este curso", o al escribir la clave de
matriculacién que les han proporcionado. El plugin de matriculacién necesita estar habilitado por el
administrador del sitio en

Administracidn del sitio / » Extensiones / »Matriculaciones / »Gestionar plugins de matriculacion

Y asegurarse que el plug-in Automatriculacién tenga el ojo abierto, en caso contrario pulsamos en el
icono de ojo cerrado. Veremos entonces que podemos pulsar en el enlace Configuracién. Esto nos
permite configurar una gran cantidad de opciones por defecto para todos los cursos. Sin embargo
en cada curso podemos cambiar estas opciones por eso lo veremos mas adelante, cuando veamos
como se activa la automatriculacion en un curso en particular. El Plugin de matriculacion manual
tiene que estar también habilitado en el curso donde queremos que se use la automatriculacién.

IMPORTANTE

Para que una persona pueda automatricularse en un curso es necesario que esa persona
previamente tenga una cuenta de usuario en el aula virtual. Esa cuenta la puede crear
manualmente el administrador o puede usarse una cantidad bastante grande de plugins de
autentificacion tales como bases de datos o un servidor de autentificacidon., etc. Pero en todo caso
para automatricularse hay que ser usuario del aula virtual.

Si usted quiere que el proceso sea completamente automatico entonces debera habilitar el plugin
de autentificacion basada en email. Una vez hecho esto la cosa funcionaria asi. Una persona
cualquiera entraria al aula virtual elegiria su nombre de usuario y contrasefia y escribiria su email.
Recibira entonces un correo automatico a su email para confirmar que tal email es valido. La
persona pulsa el enlace y ya es usuaria del aula virtual. Ahora ya puede automatricularse en los
cursos que lo permitan,

Esto tiene el inconveniente de que existen programas en Internet que se dedican a buscar paginas
de autoinscripcién para luego inundarlos con publicidad. Por eso si elige este método también
tendra que protegerse utilizando lo que se conoce como RECAPTCHA, o dicho de otro modo
"demuestre usted que no es una maquina". Veamoslo

PERMITIR LA CREACION DE CUENTAS DE USUARIO AUTOMATICAMENTE

Como Administrador vaya a Administracién del sitio » Extensiones » Autentificacién » Gestionar
21 de 23dentificacién 14/12/16 11:09

Localice la entrada "Identificacion basada en email". Si el ojo esta cerrado pulse para que se
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Cuentas manuales 291 Configuracion
No hay sesién 0 Configuracién
Identificacion 0 @ Configuracion Desinstalar

basada en Email

En esa misma pagina busque el epigrafe "Ajustes comunes" y dentro en el menu desplegable
"Registrarse a si mismo" selecciones "Identificacién basada en email".

Con esto ya seria suficiente. Ahora todo el mundo puede crearse una cuenta en su aula con tan solo
aportar una direccion de email valida y luego automatricularse en los cursos que lo permitan.Ahora
cuando una persona cualquiera pulse en el botdn "Entrar" de la pagina principal del aula encontrara
la opcién para "Registrarse como usuario".

CEPIndalo Ustac no s2 ha idantilicaco.

Entrar Registrarse como usuario

Ho®q. Para acosder al sislema lomese un minulo para crear una
cucnta, Cada curso puede disponer de una “dave de accese” que
sdkb tandra que usar la prmera vez. Estos s0n 05 pascs:

MNeenbre de usuanio

Conlrasedia 1. Helene al Formuaro ¢e Ragetro con sue datos.
2. [ sislema le amiasd un correa para verilicar gue sa drecson
Recordar nembre de usaario s carrecha.
Entrar 3. Lea clcorreo y confirme su matricula
) ) B 4. Su registro sera confirmac y usted padra accacer al curso.
¢ Olvde 20 pombee de usuario o conlrasaiia? 5. Saleccions el curso an el que desea participar.
. 6. 5 algin curzo en particular le sclicta una "contrasena de
Laz 'Cookes deden estar habiitadas an su navegador (3 = . P . . .
- acceso” ulilice b que le lacillaran cuanda se malriculo. Asi

quedara mairculaco
. A parr de ase momantc no necasitara utlizar mas que su
Algunes carsee permiten el acceso de invilades nombre da usuano y contraseia en e formularic de &a pagina
Enlrar cama imvilado para enlrar @ cualguer curse @n el que esté malriculado.

Crear nueva cuenia

B

Sin embargo no es buena idea dejarlo asi. Como ya hemos comentado si lo dejamos asi se corre un
alto riesgo de sufrir spam. Tenemos que protegernos usando RECAPTCHA, como se comenté.

1. Lo primero que necesitamos es obtener una clave publica y una clave privada de un servidor que
nos proporcione este servicio. Seguimos bajo el epigrafe Ajustes comunes y localizamos la entrada
"Clave publica ReCAPTCHA" y "clave privada "ReCAPTCHA". Podriamos obtener ambas claves de
distintos servicios que hay en Internet. Pero se nos sugiere que usemos http://recaptcha.net. Una
vez accedemos a la pagina pulsamos en el botén "GetreCAPTCHA"

Google r:CAPTCHA =3

ThereCAPTCHA acvartage Advenced Sacurtty  EaseofUse  Creaton of Velue  Resources

Tough on bots

Iremos a parar a la pagina de identificacion de cuentas Google. Si ya tiene una cuenta de correo de
google la puede usar. Si lo desea puede crear una cuenta especial para su aula por el procedimiento
normal.

Una vez registrado obtenga las clavas publica y privada y escribalas en las casillas
correspondientes. Y pulse el botdn Guardar Cambios.

2. Vaya entonces a Administracidén del sitio »Extensiones »Autentificacién »Identificacion basada en
Email

27 de 23-0calice bajo la entrada Ajustes el menu desplegable habilitar elemento ReCAPTCHA 14/12/16 11:09
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Aunque esta posibilidad de que los usuarios se puedan crear las cuentas automaticamente es muy
sugestiva porque descarga bastante de trabajo al administrador, en mi experiencia e incluso
usando la protecccién ReCAPTCHA no va a poder evitar que mucha gente curiosa cree cuentas en
su aula, con lo que en poco tiempo puede ver cdmo aumenta considerablemente el tamafo de su
base de datos. Si se trata de dar de alta por ejemplo a un conjunto de alumnos lo mejor es obtener

las listas desde Séneca, pasarlas a formato CSV vy utilizar la subida masiva de usuarios tal como se
ha explicado mas arriba.

23 de 23 14/12/16 11:09



