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Introducción 

 

El presente manual, es un material de apoyo para la Administración de las Aulas Virtuales del 

Sistema de la Red de Apoyo Digital Docente –RADD–. 

En éste se encuentran los pasos a seguir editar la estructura de las categorías y cursos que 

componen el Aula Modelo que fue entregada a cada Unidad Académica de la Universidad de san 

Carlos de Guatemala –USAC–, para que sirva como herramienta de apoyo en el desarrollo de los 

contenidos de los cursos en las diferentes carreras pertenecientes que se imparten en ésta Casa de 

Estudios Superiores. 

Cabe mencionar, que las Aulas Virtuales RADD, son instalaciones Moodle en su versión 3.8.2 (Build: 

20200309) con modificaciones respecto cualquier versión estándar: las Aulas Virtuales RADD 

cuentan con cinco módulos, dos de actividad (Tarea y Foro) y tres de Recurso (Carpeta, Archivo y 

URL). Éstos cambios se realizaron con el propósito de optimizar los recursos a nivel de servidor y 

con ello obtener una mayor eficiencia en el servicio brindado a las Unidades Académicas alojadas 

en el Sistema RADD. 

Aclaración: Este manual contiene solamente lo esencial para iniciar la Administración de las Aulas 

Virtuales RADD, para ampliar detalles de Administración de cualquier Sitio Moodle puede dirigirse a 

la página oficial https://moodle.org específicamente a la sección “Documentación”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://moodle.org/


 

 

Gestión de categorías en Aulas Virtuales RADD 

Visualizando las categorías del sitio: 

Para visualizar las opciones de gestión de las categorías se deben tener permisos de Administrador 

a nivel de sitio. A continuación, los pasos a seguir: 

1. Estando el administrador dentro del Aula Virtual, clic en Administración del sitio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Clic en Cursos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. Clic en Administrar cursos y categorías. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las categorías que ya existen en el Aula Virtual, aparecerán después de los pasos 1 al 3. 

En la figura se muestran la categoría principal y las subcategorías dentro de la misma están 

colapsadas (se visualiza el icono “+”), para visualizar las subcategorías, debe hacer clic en el icono 

“+”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Las subcategorías dentro de la categoría principal se visualizan de forma anidada. Todas las 

subcategorías pertenecientes a una misma categoría superior, se encuentran en el mismo nivel, 

como se muestra en la siguiente figura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Visualizando la lista de cursos existentes en las categorías: 

Para visualizar los cursos que se encuentran en las categorías o subcategorías: 

1. Seleccionar la categoría (clic sobre el nombre de la categoría). El número “1” al lado derecho, 

indica que la categoría tiene un curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Desplazarse hacia la parte de abajo donde aparecerá la categoría seleccionada y el curso 

contenido en ésta. 

 



 

3. Se muestra la categoría seleccionada en el paso 1 y dentro de la categoría se encontrará el 

curso o los cursos que se hayan creado en la misma. 

 

Editando una categoría: 

Todas las categorías y subcategorías, tienen al lado derecho tres iconos: 

1. Mostrar / Ocultar categoría. El ojo abierto significa que la categoría está visible, para 

ocultar una categoría, se debe hacer clic sobre dicho ícono, del mismo modo si la 

categoría está oculta, para mostrarla o hacerla visible se debe hacer clic sobre el 

mismo icono. 

2. Menú de acciones. Éste tiene forma de engranaje o tuerca, y al hacer clic sobre el 

mismo, se muestran todas las acciones que se pueden realizar respecto de esa 

categoría. 

3. Número de Cursos. El ícono con forma de birrete, simboliza los cursos en Moodle, el 

número que acompaña a éste, indica la cantidad de cursos accesibles de forma 

directa en la categoría o subcategoría correspondiente.  



 

Para editar una categoría: 

1. Clic sobre el icono “Menú de acciones” 

 

2. Clic en “Editar” 

 

 

 

 

 

 



 

3. Realizar las modificaciones deseadas, ya sea: cambiar la categoría padre, cambiar el nombre 

de la categoría (éste es un campo obligatorio y no se puede dejar en blanco), cambiar el 

número ID de la categoría, agregar o cambiar la descripción. Una vez se hayan realizado las 

modificaciones, se debe hacer clic en “Guardar cambios”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eliminando una categoría: 

Para eliminar una categoría, primero se debe ubicar dónde se encuentra dicha categoría (al hacer 

clic sobre el icono “+” de las categorías se visualizarán las subcategorías dentro de éstas). Cuando 

ya se haya ubicado la categoría o subcategoría a eliminar se hace lo siguiente: 

1. Clic sobre el icono “Menú de acciones” correspondiente a la categoría o subcategoría 

deseada. 

2. Clic en “Borrar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. En el cuadro de confirmación, Clic en “Borrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Creando una categoría nueva: 

 

Para crear categorías o subcategorías, se debe elegir cuál será la categoría “Padre” de la misma. 

En el ejemplo mostrado en este manual, se tiene una categoría principal y dentro de ésta, varias 

subcategorías. Se pueden tener varias categorías principales (Superiores) y dentro de éstas, una o 

más subcategorías. Para definir si una categoría va ser “Principal” o “Secundaria”, al momento de 

estar creando la categoría se debe especificar la categoría Padre, si se elige “Superior” significa que 

ésta categoría será “Principal” mientras que, si se elige cualquier otra categoría como categoría 

Padre de la nueva categoría, entonces, ésta será “Secundaria” o simplemente la llamaremos 

subcategoría de la categoría Padre. 

Para crear una categoría se realiza lo siguiente: 

1. Clic en el botón “Crear nueva categoría”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Dentro de las opciones para crear la nueva categoría, seleccionar la “Categoría Padre” de la 

nueva categoría. 

 



 

3. En el campo “Nombre de la categoría” escribir el nombre de la nueva categoría (este es el 

único campo obligatorio). 

4. Clic en el botón “Crear categoría”. 

 

La nueva categoría se puede visualizar dentro de la categoría Padre seleccionada. 

 

 

 

 



 

Creando un curso nuevo dentro de una categoría: 

Para crear un nuevo curso, se debe definir en qué categoría se va crear y realizar lo siguiente: 

1. Seleccionar la categoría donde se va crear el nuevo curso (clic sobre el nombre de la 

categoría). 

 

2. Ubicarse en la categoría seleccionada y hacer Clic en el botón “Crear nuevo curso”. 

 

 

 

 



 

3. Completar los campos obligatorios para la creación del nuevo curso, que para este caso son 

“Nombre completo del curso” y “Nombre corto del curso”. Las demás opciones de la 

configuración del curso dependen de lo las especificaciones que se requieran para el mismo, 

por lo que cada Administrador configurará el curso bajo requerimiento. 

 

4. Al terminar de configurar el nuevo curso, Clic en “Guardar cambios y mostrar”. (De forma 

alternativa, en lugar de elegir guardar cambios y mostrar se puede elegir “Guardar y volver”). 

 



 

Matriculando nuevos usuarios en el curso nuevo (matriculación del profesor del curso): 

En el nuevo curso primero se debe matricular al profesor, luego se puede matricular a otros usuarios, 

por ejemplo, administradores del curso. Importante: en las Aulas Virtuales RADD, los estudiantes 

se auto-matriculan a cada curso. 

Para matricular nuevos usuarios en el curso, se hace lo siguiente: 

1. Clic en “Matricular usuarios” 

2. Seleccionar el usuario a matricular. Esto se puede hacer mediante ingresar los datos del 

usuario: nombre, o apellido o correo electrónico etc. También se puede realizar, haciendo 

clic en la lista desplegable de los usuarios registrados en el sistema. Al tener a la vista el 

usuario que se desea matricular, hacer Clic sobre el nombre del mismo. 

Importante: Para poder matricular usuarios, se debe asegurar de que éstos estén 

registrados en el sistema. 

 



 

3. Asignar un rol al usuario para el curso (Clic en ícono de la lista desplegable para visualizar 

los roles que se pueden asignar, en este caso se debe elegir el rol de “Profesor”) 

 

4. Clic en “Matricular usuarios” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Creando clave de auto-matriculación a un curso: 

 

Estando en la administración del curso, específicamente en el apartado de “usuarios matriculados”, 

se debe proceder a habilitar el método de Auto-matriculación, para luego crear la clave de auto-

matriculación que los estudiantes deberán usar cuando se dispongan a ingresar al curso por primera 

vez.  

Los pasos a seguir a continuación: 

1. En el bloque de administración del curso, Clic en “Métodos de matriculación”. 

2. Clic en el icono de “Menú de acciones”, correspondiente al método de “Auto-Matriculación”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. En la opción “Habilitar las matriculaciones existentes”, Clic sobre el ícono de menú 

desplegable y elegir la opción “Sí”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. En la opción “Clave de matriculación”, Clic sobre el ícono de lápiz, insertar la clave de 

matriculación al curso (a la par del ícono del lápiz, aparece el ícono para mostrar u ocultar el 

texto que se está insertando). Al finalizar de ingresar el texto, presionar “Enter” para 

establecer la clave. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. En la opción “Enviar mensaje de bienvenida al curso” seleccionar “No”, y por último Clic en 

“Guardar cambios”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Edición de cursos en Aulas Virtuales RADD 

Editando la configuración de un curso: 

Siempre que el Administrador o el Profesor, desee editar la configuración que por defecto tienen los 

cursos en las Aulas Virtuales RADD debe hacer lo siguiente: 

 

1. En el bloque Administración, Clic en “Editar ajustes”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

2. Realizar todos los cambios deseados en la configuración, teniendo en cuenta que los 

campos “Nombre completo del curso” y “Nombre corto del curso”, son obligatorios y no se 

pueden dejar vacíos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Al finalizar de hacer los cambios deseados, Clic en “Guardar cambios y mostrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Activando la edición en un curso: 

 

Siempre que el Administrador o el Profesor, desee “Activar la edición” en un curso, ya sea para 

agregar una Actividad / Recurso, o bien, para editar los contenidos de las secciones del curso, debe 

hacer lo siguiente: 

 

Al activar la edición, se muestran las opciones disponibles para cada “Editar sección” y también las 

opciones para añadir una Actividad o un Recurso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Editando la sección inicial de un curso: 

 

Para la sección inicial, la única opción que aparece al hacer Clic en “Editar” es “Editar sección”. 

Para editar la sección inicial del curso, se hace lo siguiente: 

1. Clic en “Activar edición” 

 

2. Clic en “Editar”, luego seleccionar “Editar sección”. 

 



 

 

3. Realizar los cambios deseados, y luego clic en “Guardar Cambios”. En el apartado 

“Resumen” se puede modificar el nombre del curso, ya sea agregando texto o bien insertando 

una imagen que sirva de identificador del curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Editando una sección de contenido dentro de un curso: 

 

Todas las secciones de un curso cuentan con la opción “Editar”. Las opciones para modificar una 

sección o semana son: “Editar semana”, “Ocultar semana” o “Borrar semana”. 

Si se desea “ocultar” una semana o “Borrar” una semana, después de hacer Clic en “Editar”, basta 

con elegir la opción correspondiente. 

En el caso concreto en que se desee modificar la configuración de una semana, se hace lo siguiente: 

1. Clic en “Activar edición”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ubicarse en la semana a editar, después Clic en “Editar” y seleccionar “Editar semana”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Realizar los cambios deseados, y luego clic en “Guardar Cambios”. Al igual que en la sección 

inicial, en el apartado “Resumen” se puede colocar un texto que describa el contenido de la 

sección o también se puede insertar una imagen que sirva como identificador de la misma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Añadiendo una Actividad o recurso en una sección de contenido: 

 

En el sistema de Aulas Virtuales RADD están disponibles 5 elementos para agregar en el contenido 

de una sección de un curso. Se dispone de dos tipos de Actividad: “Tarea", “Foro” y tres tipos de 

Recurso: “Carpeta”, “Archivo” y “URL”. 

Para agregar una Actividad o un Recurso, se hace lo siguiente: 

1. Clic en “Activar edición”. 

 

2. Ubicarse en la semana en donde se desea agregar el nuevo elemento, después Clic en 

“Añade una actividad o un recurso”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Seleccionar la Actividad o el Recurso que se desea añadir, luego Clic en “Agregar”. En el 

ejemplo está seleccionada la Actividad “Tarea”, y al lado derecho aparece una descripción 

de ésta. 

4. Configurar la actividad de acuerdo al diseño que se tenga de la misma. Teniendo en cuenta 

que en cualquier Actividad o recursos hay campos obligatorios que no se pueden dejar 

vacíos. Para el caso de la Actividad Tarea como se muestra en la figura, el nombre de la 

tarea es Obligatorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Cuando se haya terminado de configurar la Actividad o el recurso, Clic en “Guardar cambios 

y regresar al curso” 

 

Al agregarse la actividad se visualizará como se aprecia en la siguiente figura: 

Para editar la configuración de cualquier Actividad o Recurso, Clic en “Editar” y luego Clic en “Editar 

ajustes”, correspondiente a la actividad o recurso que se desea modificar. 


