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Introduccién

El presente manual, es un material de apoyo para la Administracién 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 categorias 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 versién 3.8.2 (Build:
20200309) con modificaciones respecto cualquier version estandar: las Aulas Virtuales RADD
cuentan con cinco modulos, dos de actividad (Tarea y Foro) y tres de Recurso (Carpeta, Archivo y
URL). Estos cambios se realizaron con el proposito 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.

Aclaracion: Este manual contiene solamente lo esencial para iniciar la Administracion de las Aulas
Virtuales RADD, para ampliar detalles de Administracion de cualquier Sitio Moodle puede dirigirse a
la pagina oficial https://moodle.org especificamente a la seccién “Documentacion”.


https://moodle.org/
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Gestion de categorias en Aulas Virtuales RADD

Visualizando las cateqgorias del sitio:

Para visualizar las opciones de gestion de las categorias se deben tener permisos de Administrador
a nivel de sitio. A continuacion, los pasos a seguir:

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

A ® José Equité J ~

Red de Apoyo Digital Docente

A& Inicio = Mis Cursos ﬁ ~ /7 Pantalla completa

& Administracion

~ Ajustes de la pagina principal

' I & Activar edicion
. ' . ' . £ Editar ajustes
:. . ‘ > Usuarios
ne 9
Y Filtros
. (1) ~

Red de Apoyo Digital Docem‘e o Infermes

[& copia de seguridad

' .. 1 Restaurar

> Banco de preguntas

— =
~Nombre de la Unidad Académica

» Nombre division académica: Nivel 1, item 1

2. Clicen Cursos.

A Inicio & mis Cursos G - 7 Pantalla completa

~ Administracion del sitio
 Colapsar todo

~Nombre de la Unidad Académica @ Natfflcsclones
£ Registro
» Nombre division académica: Nivel 1, item 1 £ Servicios de Moodle

& Caracteristicas avanzadas

» Nombre division académica: Nivel 1 item 2

> Usuarios

» Cursos

> Calificaciones

> Analitica

> Competencias
> Insignias

> H5P

> Ubicacién

> Idioma

> Mensajeria

> Extensiones
> Seguridad

> Apariencia

» Pagina Principal
> Servidor

> Informes

> App para dispositivos méviles
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3. Clic en Administrar cursos y categorias.

& Inicio == Mis Cursos ﬁ -~ Pantalla completa

~ Administracion del sitio
w Colapsar todo

~Nombre de la Unidad Académica # Notificaciones
¥ Registro
» Nombre division académica: Nivel 1, item 1 £ senvicios de Moodle

. .. R . ¥ Caracteristicas avanzadas
» Nombre divisién académica: Nivel 1 item 2 s Usuarios

~ Cursos

£+ Administrar cursos y
categorias

¥ Campos personalizados del

curso

£* Afadir una categoria
£} Agrega otro curso
¢' Restaurar curso

¥ Ajustes por defecto del

curso
£ Solicitud de curso
> Copias de seguridad
£ Subir cursos
> Calificaciones
> Analitica
> Competencias

> Insignias

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

En la figura se muestran la categoria principal y las subcategorias dentro de la misma estan
. . . i, n . . , . .

colapsadas (se visualiza el icono ), para visualizar las subcategorias, debe hacer clic en el icono

“+H

A Inicio == Mis Cursos " Pantalla completa

A > Administracién del sitio > Cursos > Administrar cursos y categorias > Nombre de la Unidad Académica

£ Administracion

GeStién de CUursos y Categorias Viendo: Categorias de cursos y cursos ~

v Categorfa: Nombre de la Unidad

Académica
& Gestionar esta categoria
# Editar esta categoria
Agrega una subcategorfa

+ Nombre de la Unidad Académica @ &~ o= )

&+ Asignar roles

& permisos
Ordenando Categorias seleccionadas %

& Compruebe los permisos

Ordenar por Nombre de la categoria ascendente + i8¢ Cohortes

Ordenar por Nombre completo del curso ascendente  # Y Filtros

1 Restaurar curso

B & Plantillas de planes de
Mover las categorias

Elegir... + L
seleccionadas a 2 aprendizaje

& Marcos de competencias
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Las subcategorias dentro de la categoria principal se visualizan de forma anidada. Todas las

subcategorias pertenecientes a una misma categoria superior, se encuentran en el mismo nivel,
como se muestra en la siguiente figura.

Inicio =8 Mis Cursos ¢’ Pantalla completa
P = > Il I
L. . & Administracion
Gestion de cursosy Categorlas viendo: Categorias de cursos y cursos ~
w Categoria: Nombre de la Unidad
Académica
# Gestionar esta categoria
& Editar esta categoria
Agrega una subcategoria
= Nombre de la Unidad Académica @ &~ 0=

&4 Asignar roles
& Permisos
$ — Nombre divisidn académica: Nivel 1, item 1 @ Y &~ (1) g
& compruebe los permisas
- 4 ade a: ot - N —a
$ Nombre subdivision académica: Nivel 2, item 1 @ & 0= % Cohortes

= Nombre subdivision academica: Nivel 3. item 1 @ b B~ ) T Filtros
1 Restaurar curso
. . . . & Plantillas de planes de
Nombre Subdivisién académica: Nivel 4, item 1 (Curso "X", Seccion "N”,
Profesor ") aprendizaje
@ b O~ = ™ Marcos de competencias

~ Administracion del sitio
$r\omhre subdivision académica: Nivel 4, item 2 (Curso "Z", Seccién "M",
Praofesor "W")

£ Notificaciones
£ Registro

- -
@ 8 o £ Servicios de Moodle

£} Caracteristicas avanzadas
© Nombre subdivision académica: Nivel 3, item 2 @ - 1)

» Usuarios

~ Cursos
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Visualizando la lista de cursos existentes en las categorias:
Para visualizar los cursos que se encuentran en las categorias o subcategorias:

1. Seleccionar la categoria (clic sobre el nombre de la categoria). El nimero “1” al lado derecho,
indica que la categoria tiene un curso.

A Inicio == Mis Cursos & Pantalla completa
F CONar esla calegona
- o idad Académic: - o=
Nombre de la Unidad Académica @ & 0= Agrega una subcategoria
&+ Asignar roles
= Nombre divisidn académica: Nivel 1, ftem 1 @ b - o=
(# permisos
= Nombre subdivision académica: Nivel 2, item 1 @ - 0r & compruebe los permisos
= Nombre subdivisién académica: Nivel 3, item 1 @ O~ o & Cohortes
Y Filtros
B R ) B 1 Restaurar curso
Nombre Subdivision académica: Nivel 4, item 1 (Curso "X", Seccién "N",
& Plantillas de planes de
Profesor "Y") - o
aprendizaje
® Y- = : !
o Marcos de competencias
Nombre subdivision académica: Nivel 4, item 2 (Curso "Z", Seccid ~ Administracion del sitio
Profesor "W") & Notificaciones
© o & Registro
# Servicios de Moodle
Nombre subdivision académica: Nivel 3, item 2 @ M- o= £ Caracteristicas avanzadas
> Usuarios
v Cursos
Nombre divisién académica: Nivel 1 item 2 @ o o=
£+ Administrar cursosy
categorias
£ Campos personalizados del
Ordenando Categorias seleccionadas % POSE
curso
Ordenar por Nombre de |a categoria ascendente +

-

2. Desplazarse hacia la parte de abajo donde aparecera la categoria seleccionada y el curso
contenido en ésta.

A Inicio &= Mis Cursos /" Pantalla completa
# Editar csta categona
— =y a3 e A . - ) -
Nombre de la Unidad Académica @ ¥ 0= Agrega una subcategoria
& Asignar roles
— Nombre divisién académica: Nivel 1, item 1 @ & o
[# permisos
= Nombre subdivision académica: Nivel 2, item 1 @ &%~ o= & Compruebe los permisos
= Nombre subdivision académica: Nivel 3, item 1 @ Vo~ o & conortes

T Filtros
1 Restaurar curso
Nombre Subdivision académica: Nivel 4, item 1 (Curso "X", Seccion "N,
Profesor "¥") & Plantillas de planes de
@ V- e aprendizaje
=

& Marcos de competencias

—
~ Administracion del sitio

£ Notificaciones

£ Registro

£ servicios de Moodle
— £ Caracteristicas avanzadas

> Usuarios

v Cursos

£ Administrar cursos y
categorias
£ Campos personalizados del

curso

- -
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3. Se muestra la categoria seleccionada en el paso 1y dentro de la categoria se encontrara el
curso o los cursos gue se hayan creado en la misma.

A Inicio == Mis Cursos ” Pantalla completa

> Copias de seguridad

£ Subir cursos

Nombre Subdivision académica: Nivel 4, item 1 (Curso "X", Seccién "N,
Profesor "Y")

v

Calificaciones

v

Analitica

v

Competencias

Ordenar cursos ¥ > Insignias
Por pagina: 20 ~ > H5P
> Ubicacion
| + Nombre del Curso I 0@
> Idioma
Mostrando todos 1 cursos > Mensajeria
Mover los cursos a > Extensiones

Elegir... =

Mover

seleccionados a...

v

Seguridad

v

Apariencia

v

Pagina Principal

v

Servidor

Buscar cursos:

v

Informes

v

App para dispositivos méviles

Ir
. > Desarrollo

Editando una categoria:
Todas las categorias y subcategorias, tienen al lado derecho tres iconos:

1. Mostrar / Ocultar categoria. El ojo abierto significa que la categoria esta visible, para @
ocultar una categoria, se debe hacer clic sobre dicho icono, del mismo modo si la
categoria esta oculta, para mostrarla o hacerla visible se debe hacer clic sobre el
mismo icono.

2. Menu de acciones. Este tiene forma de engranaje o tuerca, y al hacer clic sobre el a- v
mismo, se muestran todas las acciones que se pueden realizar respecto de esa
categoria.

3. Numero de Cursos. El icono con forma de birrete, simboliza los cursos en Moodle, el Oﬁ
namero que acomparfa a éste, indica la cantidad de cursos accesibles de forma
directa en la categoria o subcategoria correspondiente.

Gestion de cursos y categorias @

4 Nombre de la Unidad Académica @ &%~ = <

Ordenando Categorias seleccionadas *

Ordenar por Nombre de la categoria ascendente v

Ordenar por Nombre completo del curso ascendente =
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1. Clic sobre el icono “Menu de acciones”

Gestidn de cursos y categorias

o= <

(J < Nombre de la Unidad Académica @[ ~

Ordenando Categorias seleccionadas #

Ordenar por Nombre de la categoria ascendente s

-~

Ordenar por Nombre completo del curso ascendente #

2. Clic en “Editar”

A& Inicio = \Mis Cursos

¢ Pantalla completa

., . & Administracion
Gestion de cursos y categorias

Viendo: Categorias de cursos y cursos ~
v Categoria: Nombre de la Unidad

Académica
# Gestionar esta categoria
Crear nueva categoria .
g # Editar esta categoria

Agrega una subcategoria

=+ Nombre de la Unidad Académica o

&+ Asignar roles

& Permisos

Crear nueva subcategoria & Compruebe los permisos
% Ordenar categorias por Nombre de |a categoria ascendente & cohortes
Y Filtros

-
>

“»

@

Ordenar categorias por Nombre de la categoria descendente
Ordenar categorias por NUmero ID de la categoria ascendente

Ordenar categorias por Nimero ID de la categoria descendente

1 Restaurar curso
@ plantillas de planes de

aprendizaje

@ Borrar ™ Marcos de competencias
[s] Asignar roles
@ Permisos ~ Administracion del sitio
& Compruebe los permisos # Notificaciones
£ Registro
& Ccohortes
£ servicios de Moadle
T Filtros .
£ Caracteristicas avanzadas
1 Restaurar curso

> Usuarios

v Cursos
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3. Realizar las modificaciones deseadas, ya sea: cambiar la categoria padre, cambiar el nombre
de la categoria (éste es un campo obligatorio y no se puede dejar en blanco), cambiar el
numero ID de la categoria, agregar o cambiar la descripcion. Una vez se hayan realizado las
modificaciones, se debe hacer clic en “Guardar cambios”.

A Inicio &= Mis Cursos

" Pantalla completa

. . . & Administracion
Editar ajustes de categoria
~ Categoria: Nombre de la Unidad

Categoria padre Superior # Académica

# Gestionar esta categoria

o

# Editar esta categoria
Nombre de la categoria

Nombre de la Unidad Académica

Agrega una subcategoria

&+ Asignar roles

# Permisos
Numero ID de la s | i
categoria Compruebe los permisos
4 cohortes

Descripcion f=] T Filtros

parafe v B

m
12
=
=

1 Restaurar curso
™ Plantillas de planes de
aprendizaje

™ Marcos de competencias

> Administracion del sitio

Ruta: p
----- Buscar
Guardar cambios Cancelar

En este formulario hay campos obligatorios @.

Eliminando una categoria:

Para eliminar una categoria, primero se debe ubicar donde se encuentra dicha categoria (al hacer
clic sobre el icono “+” de las categorias se visualizaran las subcategorias dentro de éstas). Cuando
ya se haya ubicado la categoria o subcategoria a eliminar se hace lo siguiente:

1. Clic sobre el icono “Menu de acciones” correspondiente a la categoria o subcategoria
deseada.
2. Clic en “Borrar”

A Inicio &= mis Cursos 7 Pantalla completa

~ Categorfa: Nombre de la Unidad
Académica
& Gestionar esta categoria
Crear nueva calegur\’a # Editar esta categoria

Agrega una subcategoria
= Nombre de la Unidad Académica
&+ Asignar roles
. . (& permisos
+ Nombre division académica: Nivel 1, item 1
& Compruebe los permisos

Nombre division académica: Nivel 1 item 2 & cohortes

Ordenando

Editar
Categorias seleccionadas 2,

=

Crear nueva subcategoria
Eﬁl Borrar j

© Asignar roles

Ordenar por Nombre comple .
& Permisos

Ordenar por Nombre de la

v Administracion del sitio

Mover las categorias
seleccionadas a

# Notificaciones
& cohortes i

Nombre de la Unidad Académica

T Filtros

Ordenar
- & Compruebe los permisos
Elegir.

1 Restaurar curso

¥ Registro

& Servicios de Moodle

¥ Caracteristicas avanzadas
> Usuarios

v Cursos
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3. En el cuadro de confirmacioén, Clic en “Borrar”.

& Inicio == Mis Cursos ” Pantalla completa

# > Administracion del sitio > Curses > Administrar cursosy categorias > Nombre de la Unidad Académica > Nombre division académica: Nivel 1 item 2

.. , s .. . . &8 Administracion
Eliminar categoria: Nombre division académica: Nivel 1 item 2
. e s s . P ~ Categoria: Nombre division
~ Contenido de Nombre division académica: Nivel 1 item 2

académica: Nivel 1 item 2

Esta categoria esta vacia & Gestionar esta categoria

# Editar esta categoria

Qué hacer Eliminar todo (no se puede deshacer)
Agrega una subcategoria

& Asignar roles
& Permisos

& compruebe los permisos

'ﬁ Cohortes

Y Filtros

1 Restaurar curso

& Plantillas de planes de
aprendizaje

[ Marcos de competencias
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Creando una categoria nueva:

Para crear categorias o subcategorias, se debe elegir cual sera la categoria “Padre” de la misma.
En el ejemplo mostrado en este manual, se tiene una categoria principal y dentro de ésta, varias
subcategorias. Se pueden tener varias categorias principales (Superiores) y dentro de éstas, una o
mas subcategorias. Para definir si una categoria va ser “Principal” o “Secundaria”, al momento de
estar creando la categoria se debe especificar la categoria Padre, si se elige “Superior” significa que
ésta categoria sera “Principal” mientras que, si se elige cualquier otra categoria como categoria
Padre de la nueva categoria, entonces, ésta sera “Secundaria” o simplemente la llamaremos
subcategoria de la categoria Padre.

Para crear una categoria se realiza lo siguiente:

1. Clic en el botdn “Crear nueva categoria”.

& Inicio &= Mis Cursos o Pantalla completa

4 > Administracién del sitio » Cursos > Administrar cursos y categorias » Nombre de la Unidad Académica > Nombre division académica: Nivel 1 item 2

.. , £ Administracién
Gestidn de cursos y categorias viendo: Categorias de cursos y cursos =

~ Categoria: Nombre divisién

académica: Nivel 1 item 2

# Gestionar esta categoria
Crear nueva categoria .
# Editar esta categoria

Agrega una subcategoria

= Nombre de la Unidad Académica @ & - o=
&+ Asignar roles
) i . [# permisos
+ Nombre division académica: Nivel 1, item 1 @ b - o=
& compruebe los permisos
Nombre divisién académica: Nivel 1 item 2 @ M3 o= & Cohortes
T Filtros
1 Restaurar curso
Ordenando Categorias seleccionadas # & Plantillas de planes de
- . aprendizaje
Ordenar por Nombre de la categoria ascendente = F I
& Marcos de competencias
Ordenar por Nombre completo del curso ascendente %
Ordenar ~ Administracion del sitio
Mover las categorias Elegir. - £ Notificaciones
seleccionadas a _
£ Registro
sanidades/course/editcategory. phpZparent=2 Mover

2. Dentro de las opciones para crear la nueva categoria, seleccionar la “Categoria Padre” de la
nueva categoria.

& Inicio == Mis Cursos 2 Pantalla completa

A > Categorfa: Nombre divisién académica: Nivel 1 item 2 > Agrega una subcategoria

, o8 Administracion
Agrega otra categoria

~ Categoria: Nombre divisién
I Categoria padre I Nombre de la Unidad Académica / Nombre division académica: Nivel 1 item 2 s académica: Nivel 1 item 2

Superior
o Nombre de la Unidad Académica
Nombre de la Unidad Académica / Nombre division académica: Nivel 1, item 1
Nombre de la Unidad Académica / Nombre division académica: Nivel 1, item 1/ Nombre subdivision académica: Nivel 2, item 1

Nombre de la categoria

Nombre de la Unidad Académica / Nombre divisién académica: Nivel 1, item 1 / Nombre subdivisién académica: Nivel 2, item 1/ Nombre subdi
Nombre de la Unidad Académica / Nombre division académica: Nivel 1, item 1 / Nembre subdivisién académica: Nivel 2, item 1/ Nombre subdi
Nombre de la Unidad Académica / Nombre divisién académica: Nivel 1, item 1 / Nombre subdivisién académica: Nivel 2, item 1/ Nombre subdi
Nombre de la Unidad Académica / Nombre divisién académica: Nivel 1, item 1 / Nembre subdivisién académica: Nivel 2, item 1/ Nombre subdi
Nombre de la Unidad Académica / Nombre division académica: Nivel 1 item 2

Numero ID de la
categoria

& Cohortes
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3. En el campo “Nombre de la categoria” escribir el nombre de la nueva categoria (este es el
Unico campo obligatorio).
4. Clic en el botdn “Crear categoria”.

A Inicio == Mis Cursos £ Pantalla completa

W AUTTITTSUTdUTOTI

Agrega otra categoria

~ Categoria: Nombre division

Categoria padre Nombre de la Unidad Académica / Nombre division académica: Nivel 1 item 2 s académica: Nivel 1 item 2

# Gestionar esta categoria

o -
. Nueva subdivisién ejemplo # Editar esta categoria
Nombre de la categoria
Agrega una subcategoria

&+ Asignar roles
[# Permisos
Numero ID de la G |
categaria Compruebe los permisos
4% Cohortes
Descripcion pérrafo ~lBlrlli== I Y Filtros
1 Restaurar curso

@ Plantillas de planes de

aprendizaje

@ Marcos de competencias

» Administracion del sitio
Ruta: p
----- Buscar

En este formulario hay campos obligatorios @.

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

& Inicio == Mis Cursos " Pantalla completa
. ; & Administracién
GeStlon de cursosy Categorlas Viendo: Categorias de cursos y cursos =
v Categoria: Nueva subdivision
ejemplo
# Gestionar esta categoria
# Editar esta categoria
Agrega una subcategoria
= Nombre de la Unidad Académica @ &~ o= )
&+ Asignar roles
[ Permisos
+ Nombre division académica: Nivel 1, item 1 @ b - o=

1 Compruebe los permisos

$ = Nombre division académica: Nivel 1 item 2 @ M ) — & cohortes
T Filtros
| Nueva subdivision ejemplo I @ & - o=
1 Restaurar curso

@ Plantillas de planes de
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Creando un curso nuevo dentro de una categoria:
Para crear un nuevo curso, se debe definir en qué categoria se va crear y realizar lo siguiente:

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

categoria).
A Inicio == Mis Cursos " Pantalla completa
. ; & Administracion
Gestidn de cursos Yy Categorlas Viendo: Categorias de cursos y cursos =
~ Categoria: Nueva subdivisién
ejemplo
# Gestionar esta categoria
# Editar esta categoria
Agrega una subcategoria
= Nombre de la Unidad Académica @ - o
&+ Asignar roles
@ Permisos
+ Nombre division académica: Nivel 1, item 1 @ d - oF
& Compruebe los permisos
— Nombre division académica: Nivel 1 item 2 @ MU~ o & cohortes

T Filtros
| Nueva subdivisidén ejemplo I

1 Restaurar curso

® Plantillas de planes de

2. Ubicarse en la categoria seleccionada y hacer Clic en el botén “Crear nuevo curso”.

A Inicio == \iis Cursos " Pantalla completa

= Nombre divisién académica: Nivel 1 item 2 @ p o o & Conortes

Y Filtros
Nueva subdivision ejemplo @ - )3
1 Restaurar curso
@ Plantillas de planes de
aprendizaje
Ordenando

Categorfas seleccionadas # @ Marcos de competencias

Ordenar por Nombre de la categoria ascendente e

B ~ Administracién del sitio
Ordenar por Nombre completo del curso ascendente

£ Notificaciones
Ordenar
- £ Registro

Mover las categorias

. Elegir... = £+ Servicios de Moodle
seleccionadas a
Mover £ Caracteristicas avanzadas
» Usuarios
~ Cursos

Nueva subdivision ejemplo

£ Administrar cursos y

1 categorias
Crear nuevo curso
£ Campos personalizados del
Ordenar cursos ~ '

. curso
Por pagina: 20 ~

. £ Afiadir una categoria
No hay cursos en esta categoria

Agrega ofro curso
Mover los cursos Elegir . % Agreg
seleccionados a... -

£ Restaurar curso
Mover
- £} Ajustes por defecto del
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3. Completar los campos obligatorios para la creacion del nuevo curso, que para este caso son
“‘Nombre completo del curso” y “Nombre corto del curso”. Las demdas opciones de la
configuracion del curso dependen de lo las especificaciones que se requieran para el mismo,
por lo que cada Administrador configurara el curso bajo requerimiento.

A Inicio = Mis Cursos £ Pantalla completa

& Administracion

Agrega otro curso
» Expandir todo ~ Categoria: Nueva subdivision
- General gjemplo

# Gestionar esta categoria
0o
# Editar esta categoria
Nuevo Curso Ejempla
Nombre completo del s Agrega una subcategoria
curso
&% Asignar roles

o [# Permisos
NCE & Compruebe los permisos
| Nombre corto del curso I

& Cohortes
T Filtros

Categoria de cursos Nombre de la Unidad Académica / Nombre division académica: Nivel 1 item 2 / Nueva:® %
1 Restaurar curso
& Plantillas de planes de
Visibilidad del curso Mostrar - P
aprendizaje

& Marcos de competencias

17 % March + 2020 # 0o # 00+
Fecha de inicie del curso n i .
~ Administracién del sitio
¥ Notificaciones
£ Registro
Fecha de finalizacion del 18 % April * 2020 02 % oos M Habilitar g
curso £ servicios de Moodle
¥ Caracteristicas avanzadas
Calcula la fecha de finalizacion del curso a partir del nimero de secciones > Usuarios

v Cursos

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”).

A Inicio =8 Mis Cursos ¢ Pantalla completa
Imagen (GIF) .zif > Servidor
Imagen (JPEG) jog > Informes
Imagen (PNG) .png > App para dispositivos moviles
> Desarrollo
» Formato de curso
» Apariencia

» Archivos y subida

» Rastreo de finalizacién

» Grupos

» Renombrar rol

» Marcas \/

Guardar y volver | I

En este formulario hay campos obligatorios @.
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Matriculando nuevos usuarios en el curso nuevo (matriculacion 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”

Nuevo Curso Ejemplo

4 Inicio & Wis Cursos sl Este curso 7 Pantalla completa

# > Cursos > Nombre de la Unidad Académica > Nombre division académica: Nivel 1 item 2 > Nueva subdivision ejemplo > NCE » Participantes

L & Administracion
Participantes

~ Administracion del curso
No se aplicaron filtros — )
atricular usuarios
£ Editar ajustes
Buscar palabra clave o seleccionar filtro v

& Activar edicion

Numero de participantes: 0 ¥ Finalizacion del curso

Nombre A B CDEFGH I ] KLMMNI SN OGEPRPGQRSTUVWXY Z ~ Usuarios
& Usuarios matriculados
Apellido(s) REWME 4 B C D E F G H I J] KL MNRO®QRSTUVWZXY Z > Métodos de matriculacion
48 Grupos
Nada que mostrar R

&% Otros usuarios

= Con los usuarios seleccionados...
Elegir... M T Filtros

: i N
Matricular usuarios Informes

£ Configuracién Calificaciones
> Insignias

Copia de seguridad

2. Seleccionar el usuario a matricular. Esto se puede hacer mediante ingresar los datos del
usuario: nombre, o apellido o correo electrénico 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.

Matricular usuarios

Opciones de matriculacién

Seleccionar usuarios No hay seleccion
[ <

- José Equité josepfdiged@gmail.com

Ver mas...

Matricular usuarios
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3. Asignar un rol al usuario para el curso (Clic en icono de la lista desplegable para visualizar
los roles que se pueden asignar, en este caso se debe elegir el rol de “Profesor”)

Matricular usuarios

Opciones de matriculacion

T _

josé v

Ver mas...

Matricular usuarios

4. Clic en “Matricular usuarios”

Matricular usuarios

Opciones de matriculacion

e _

josé v

Asignar rol Profesor

Ver més...

® Matricular usuarios
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Creando clave de auto-matriculacién a un curso:

Estando en la administracion del curso, especificamente en el apartado de “usuarios matriculados”,
se debe proceder a habilitar el método de Auto-matriculacién, para luego crear la clave de auto-

matriculacion que los estudiantes deberan usar cuando se dispongan a ingresar al curso por primera
vez.

Los pasos a seguir a continuacion:

1. En el bloque de administracion del curso, Clic en “Métodos de matriculacion”.

# Inicio == Mis Cursos b Este curso " Pantalla completa

#A > Miscursos > CE > Participantes

& Administracion
1 usuarios matriculados

. e ~ Administracion del curso
Participantes

& Editar ajustes

X
No se aplicaron filtros .
Matricular usuarios & Activar edicion

Buscar palabra clave o seleccionar filtro v & Finalizacian del curso
Numero de participantes: 1 ¥ Usuarios
- &% Usuarios matriculados
Nombre A/B CDEFGH I JKLMNERJOP QR T UV W X Y
| > Métodos de matriculacién I
Apellido(s) A B CDEF G H J KLMNTRMOPQRSTU X Y z & Grupos
> Permisos
Nombre / Apellido(s) Ultimo acceso al &4 Otros usuarios
- Direccién de correo Roles Grupos curso Estatus
O = - - - - - & Darme de baja en CE
T Filtros
5 5 Profesor No hay m o n
] osé Equite osepfdiged@gmail.com 17 segundos
.J q Josepfdiged@g & grupos g o > Informes
# Configuracion Calificaciones
> Insignias
Elegir... s Con los usuarios seleccionados...

Copia de seguridad

Matricular usuarios 1 Restaurar

1 Importar

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

A ® José Equité U I

Curso Ejemplo

A Inicio & Wis Cursos k,Este cursa ¢ ~ ¢ Pantalla completa

#& > Miscursos > CE > Usuarios > Métodos de matriculacién

. . ., & Administracion
Métodos de matriculacion

v Administracion del curso

Nombre Usuarios Arriba/Abajo Editar £ Editar ajustes
Matriculacion manual 1 + o @ & & # Activar edicion

. #* Finalizacion del curso
Auto-matriculacién (Estudiante) 0 +* o q@

~ Usuarios

- . Usuarios matriculados
Afadir método | Elegir... &

“»

~ Métodos de matriculacién
Matriculacion manual
ﬁ Grupos
> Permisos
&4 Otros usuarios
& Darme de baja en CE
T Filtros

> Informes
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3. En la opcion “Habilitar las matriculaciones existentes”,

desplegable y elegir la opcién “S

Clic sobre el icono de menu

A Inicio &= Mis Cursos aaEste curso

£ - 7 Pantalla completa

# > Miscursos > CE > Usuarios > Métodos de matriculacién > Auto-matriculacion (Estudiante)

Auto-matriculacién
~ Auto-matriculacion

Personalizar nombre

Habilitar las No ¢

matriculaciones existentes Si

Si %
Permitir nuevas
matriculaciones
Clave de matriculacion Haz click para insertar texto & @
4 No &
Clave de matriculacion del
grupo de usuarios
Rol asignado por defecto Estudiante B

& Administracion

~ Administracion del curso
£ Editar ajustes
# Activar edicién
# Finalizacion del curso
~ Usuarios
&4 Usuarios matriculados
v Métodos de matriculacion
Matriculacion manual
Auto-matriculacién
(Estudiante)
ﬁ Grupos
» Permisos
&4 Otros usuarios
& Darme de baja en CE
Y Filtros
> Informes
£ Configuracion Calificaciones
> Insignias

[§ Copia de seguridad

4. En la opcién “Clave de matriculacion”, Clic sobre el icono de lapiz, insertar la clave de
matriculacion al curso (a la par del icono del lapiz, aparece el icono para mostrar u ocultar el
texto que se estd insertando). Al finalizar de ingresar el texto, presionar “Enter” para

establecer la clave.

A& Inicio == Mis Cursos sbuEste curso

a ~ ¢ Pantalla completa

Auto-matriculacion
~ Auto-matriculacion

Personalizar nombre

Habilitar las Si#
matriculaciones existentes
S
Permitir nuevas
matriculaciones
Clave de matriculacion Claveparaestudiantes @

Pulsa enter para guardar los cambios

Clave de matriculacién del No #
grupe de usuarios

Rol asignado por defecto | Estudiante

)

& Administracion

v Administracion del curso
¥ Editar ajustes
& Activar edicion
£ Finalizacion del curso
v Usuarios
&+ Usuarios matriculados
~ Métodos de matriculacién
Matriculacion manual
& Grupos
> Permisos
&+ Otros usuarios
& Darme de baja en CE
Y Filtros
> Informes
£ Configuracian Calificaciones
> Insignias
[ copia de seguridad
1 Restaurar

1 importar
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5. En la opcidn “Enviar mensaje de bienvenida al curso” seleccionar “No”, y por ultimo Clic en
“Guardar cambios”.

A Inicio == Mis Cursos i Este curso ﬁ ~ " Pantalla completa

Tre=prT

Nimero maximo de 0
usuarios matriculados

Enviar mensaje de N * <:
bienvenida al curso

Mensaje personalizado de
bienvenida

> Guardar cambios Cancelar
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Edicién de cursos en Aulas Virtuales RADD

Editando la configuracion de un curso:
Siempre que el Administrador o el Profesor, desee editar la configuracion que por defecto tienen los
cursos en las Aulas Virtuales RADD debe hacer lo siguiente:

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

A ® José Equité ) ~

Curso Ejemplo

& Inicio == Mis Cursos agaFste curso # ~ o Pantalla completa

# > Miscursos > CE

& Administracion

Nombre del cu rso v Administracion del curse

£ Editar ajustes

& Activar edicion

30 de March - 5 de April

$* Finalizacion del curso

> Usuarios
6 de Apr|| -12 de Aprl| & Darme de baja (des-inscribir)
en CE
T Filtros
13 de Aprll -19de Aprll > Reportes

£+ Configuracion del Libro de

Calificaciones

20 de April - 26 de April

> Insignias
Copia de respaldo

1 Restaurar

27 de April - 3 de May

2. Realizar todos los cambios deseados en la configuracion, teniendo en cuenta que los
campos “Nombre completo del curso” y “Nombre corto del curso”, son obligatorios y no se
pueden dejar vacios.

A Inicio &= Mis Cursos shEste curso ¢ -~ Pantalla completa

. ., @ Administracion
Editar la configuracion del curso

} Expandir todo ~ Administracion del curso

~ General 2 Editar ajustes

& Activar edicion
0 0
£ Finalizacién del curso
Nombre completo del Curso Ejemplo
— > Usuarios
curso
& Darme de baja en CE
00 T Filtros
-t > Informes
Nombre corto del curso

% Configuracion Calificaciones

; - . - > Insignias
Categoria de cursos e Nombre de categoria: Ejemplo 1 / Nombre division académica: Nivel 1. item 2 / Nueva ¢ ¢ #
[B copia de seguridad
Visibilidad del curso @ Mostrar & 1 Restaurar
1 Importar
(2] € Reiniciar
30 % March s 2020 & 00 = oo s | ff > Banco de preguntas
Fecha de inicio del curso
T Papelera de reciclaje
e
el e sl el aclll mo > Administracién del sitio
Fecha de finalizacién del 304 || March ¢ | 2020% [14% || 104 ) OHabilitar

curse Buscar

Calcula la fecha de finalizacion del curso a partir del nimero de secciones @
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3. Alfinalizar de hacer los cambios deseados, Clic en “Guardar cambios y mostrar”.

A& Inicio &= \lis Cursos ataEste curso ﬁ ~ ¢ Pantalla completa

Imagen (GIF) g
Imagen (JPEG) joz

Imagen (PNG) .pnz

» Formato de curso

» Apariencia

» Archivos y subida

» Rastreo de finalizacion
» Grupos

» Renombrar rol

» Marcas

| Guardar cambios y mostrar |

En este formulario hay campos obligatorios @.

3
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Activando la edicién en un curso:

Siempre que el Administrador o el Profesor, desee “Activar la edicion” 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:

Curso Ejemplo

# Inicio == Mis Cursos ik Este curso

¢ + 7 Pantalla completa

# > Miscursos > CE

Nombre del curso

30 de March - 5 de April

6 de April - 12 de April

13 de April - 19 de April

& Administracion

~ Administracién del curso

£ Editar ajustes
| & Activar edicion I

£ Finalizacion del curso

> Usuarios

& Darme de baja en CE

T Filtros

> Informes

& Configuracién Calificaciones

> Insignias

Al activar la edicién, se muestran las opciones disponibles para cada “Editar seccion” y también las
opciones para afadir una Actividad o un Recurso.

Curso Ejemplo

A& Inicio == Mis Cursos abEste curso

A ® José Equité J -

¢ + 7 Pantalla completa

#A& > Miscursos » CE

Nombre del curso

4 30 de March - 5 de April #

s 6 de April - 12 de April #

£ Editar seccién

+ Afiade una actividad o un recurso

Editar ~

+ Afiade una actividad o un recurso

Editar ~

| + Afiade una actividad o un recursol

Editar ~

& Administracion
$ 8-

~ Administracion del curso
# cditar ajustes
# Desactivar edicion

& Finalizacion del curso
> Usuarios

& Darme de baja en CE
T Filtros
> Informes

# Configuracion Calificaciones
> Insignias

Copia de seguridad

1 Restaurar
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Editando la seccidn inicial de un curso:

Para la seccidn inicial, la Unica opcién que aparece al hacer Clic en “Editar” es “Editar seccion”.

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

1. Clic en “Activar edicion”

Curso Ejemplo

A& Inicio == Mis Cursos L Este curso

& -

* Pantalla completa

#A > Mis cursos > CE

Nombre del curso

30 de March - 5 de April
6 de April - 12 de April

13 de April - 19 de April

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

Curso Ejemplo

4 Inicio == \is Cursos ity Este curso

& Administracion

v Administracién del curso

£ Editar ajustes
| # Activar edicion I

& Finalizacion del curso

> Usuarios

& Darme de baja en CE

Y Filtros

> Informes

¥ Configuracion Calificaciones

> Insignias

L e

José Equité ) ~

£ -

2 Pantalla completa

#A > Mis cursos » CE

Editar ¥

£+ Editar seccion

Nombre del curso
+ |@ Avisos &

+ Afade una actividad dun recurso

" 30 de March - 5 de April #

Editar =

+ Afade una actividad o un recurso

& 6 de April - 12 de April #

Editar ~

+ Afade una actividad o un recurso

& Administracién

&~

~ Administracién del curso
£ Editar ajustes

# Desactivar edicion

£ Finalizacion del curso
> Usuarios

& Darme de baja en CE
Y Filtros
> Informes

£ Configuracion Calificaciones
> Insignias

Copia de seguridad

I Restaurar

1 Importar
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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

¢ Pantalla completa
P EXPanuir toao

una imagen que sirva de identificador del curso.

== Mis Cursos abaEste curso

A& Inicio
Opcién "Insertar imagen”

~ General
| Nombre de seccion I Personalizar I

e JAB[ZEE SIS
US| E E = E A T T
HiG &HQH| I Ki | H

Fuente - 7(36pt) - | <>
[ Nombre del curso, ]

Ruta: p » span » strong

Guardar cambios Cancelar
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Editando una seccion de contenido dentro de un curso:

Todas las secciones de un curso cuentan con la opcion “Editar”. Las opciones para modificar una
seccion 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 opcién correspondiente.

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

1. Clic en “Activar edicion”.

Curso Ejemplo

A Inicio == Mis Cursos sk Este curso ﬂ + " Pantalla completa

# > Miscursos > CE

@ Administracion
Nombl'e del Cu rso ~ Administracion del curso

£ Editar ajustes
. I # Activar edicién l
30 de March - 5 de April ryT
Finalizacion del curso

> Usuarios

6 de April - 12 de April & Darme de baja en CE

Y Filtros

> Informes
13 de April - 19 de April

£ Configuracion Calificaciones

> Insignias

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

A Inicio &5 wis Cursos asabste curso ﬁ - " Pantalla completa

Wy AUTTIITIIS T aUTUTT

& Editar ~ + 8-

Nombl"e del curso ~ Administracién del curso

£ Editar ajustes

+ i g
@ Avisos & Editar ~ & # Desactivar edicion
£ Finalizacion del curso
> Usuarios
& Darme de baja en CE
4 30 de March - 5 de April # Editar T Filtros
> Informes
+ Afiade una actividad o un recurs .
£ Configuracian Calificaciones
> Insignias
4+ 6deApril- 12 de April » f0tar -} [ copia de seguridad
J restaurar
@ Ocultar semana 1 importar
. . @ Borrar semana € Reiniciar
& 13 de Aprll 19 de Apfll & > Banco de preguntas
i Papelera d I
+ Afiade una actividad o un recurso apelera ge reddae
i . > Administracién del sitio
+ 20 de April - 26 de April # Editar ~

Buscar

+ Afiade una actividad o un recurso
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3. Realizar los cambios deseados, y luego clic en “Guardar Cambios”. Al igual que en la seccion
inicial, en el apartado “Resumen” se puede colocar un texto que describa el contenido de la
seccion o también se puede insertar una imagen que sirva como identificador de la misma.

™ Pantalla completa

A Inicio == Mis Cursos b Este curso

~ General

Nombre de seccién ¥l personalizar

6 de abril - 12 de abril

Resumen © s B 1| =P 2 #| & B O
- U s X% REE=E E|A v 8T T T
Fuente v|7Ee) v H SN QBT KB 34

Aca se puede agregar una descripcion del

contenido de la semana o seccion.

Ruta: p » span

» Restricciones de acceso

Guardar cambios Cancelar
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Afnadiendo una Actividad o recurso en una seccién de contenido:

En el sistema de Aulas Virtuales RADD estan disponibles 5 elementos para agregar en el contenido
de una seccién 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 edicion”.

Curso Ejemplo

A& Inicio E Mis Cursos ;:iEste curso ﬁ - 2 Pantalla completa

#A > Miscursos > CE

& Administracion

Nombre del cu I'SO ~ Administracion del curso

£ Editar ajustes
) | # Activar edicién I
30 de March - 5 de April

& Finalizacion del curso

> Usuarios
6 de April - 12 de April & Darme de baja en CE
Y Filtros
> Informes
13 de Aprll -19 de Aprll & Configuracion Calificaciones

> Insignias

2. Ubicarse en la semana en donde se desea agregar el nuevo elemento, después Clic en
“Anade una actividad o un recurso”.

A& Inicio & \lis Cursos b Este curso Q + " Pantalla completa

#& > Miscursos > CE

& Administracion
Editar = + -

Nombre del curso ~ Administracion del curso

£ Editar ajustes

# Desactivar edicion

+ 3
@ Avisos & Editar ~ &
% Finalizacion del curso

+ Afade una actividad o un recurso .
> Usuarios

& Darme de baja en CE

" 30 de March - 5 de April # Editar ~

T Filtros

> Informes
+ Afade una actividad o un recurso
£ configuracién Calificaciones

> Insignias

" 6 de abril - 12 de abril »

Editar ~ [B copia de seguridad

X Restaurar

Y Importar
| + Afiade una actividad o un recursol € Reiniciar
> Banco de preguntas

& 13 de April - 19 de April »

Editar ~ @ Papelera de reciclaje

=+ Afade na artividad nounrecaren > Administracién del sitio
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3. Seleccionar la Actividad o el Recurso que se desea afiadir, luego Clic en “Agregar”. En el
ejemplo esta seleccionada la Actividad “Tarea”, y al lado derecho aparece una descripcién
de ésta.

- Inicio &3 Mis Cursos gl Este curso . »

Anade una actividad o un recurso

ACTIVIDADES . . - .
El modulo de Tareas permite a un profesor evaluar el aprendizaje de
@ Foro los alumnos mediante la creacién de una tarea a realizar que luego
/ revisara, valorar3, calificard y a la que podra dar retroalimentacion.
® @ Tarea <
ny Los alumnos pueden presentar cualquier contenido digital, como
RECURSOS documentos de texto, hojas de calculo, imégenes, audio y videos entre
X otros. Alternativaments, o como complemento, |a tarea puede requerir
Archivo
que los estudiantes escriban texto directaments en un campo
@ Carpeta utilizando el editor de texto. Una tarea también puede ser utilizada
@ URL para recorda = estudiantes tareas del "mundo real” que necesitan
"
. y,

3 entrars oo ok ntanidn e

€ Reiniciar

> Banco de preguntas

$ 13 de April - 19 de April »

Editar ~ .
~

@ Papelera de reciclaje

+ Afiade una actividad o un recurso

>_Administracion del sitio
4. Configurar la actividad de acuerdo al disefio que se tenga de la misma. Teniendo en cuenta
que en cualquier Actividad o recursos hay campos obligatorios que no se pueden dejar

vacios. Para el caso de la Actividad Tarea como se muestra en la figura, el nombre de la
tarea es Obligatorio.

4 Inicio &= Mis Cursos sl Este curso

" Pantalla completa

#A > Miscursos > CE » 6de abril- 12 de abril » Agregando un nuevo Tarea a 6 de abril - 12 de abril

& Administracion

@ Agregando un nuevo Tarea a 6 de abril - 12 de abril N

¥ Expandir todo ~ Administracién del curso

- General # Editar ajustes
Tarea Ejemplo # Desactivar edicion
£ Finalizacion del curso
Descripcién Barrafo ~|B| T o B & > Usuarios
- U L X A~ b v Riik# & Darme de baja en CE
S SN DN PR PN S S P Y ¥ fres
> Informes

Descripcion aqui (bloque de instrucciones,

£ Configuracion Calificaciones

ifi Ir
detalles especificos, etc.) > Insigrias

[ Copia de seguridad
1 Restaurar

Ruta: p » span
LEEL 1 Importar

Muestra la descripcién en la pagina del curso € Reiniciar

> Banco de preguntas

Archivos adicionales

Tamafio maximo para archivos nuevas: Sin limite

® Archivos

@ Papelera de reciclaje

> Administracion del sitio
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5. Cuando se haya terminado de configurar la Actividad o el recurso, Clic en “Guardar cambios
y regresar al curso”

A Inicio =8 Mis Cursos it Fste curso " Pantalla completa

» Tipos de retroalimentacion

» Configuracion de entrega

» Configuracion de entrega por grupo
» Avisos

» Calificacion

» Ajustes comunes del médulo

» Restricciones de acceso

» Finalizacion de actividad

» Competencias

> | Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar
En este formulario hay campos obligatorios @.

Al agregarse la actividad se visualizar4 como se aprecia en la siguiente figura:

A& Inicio == Mis Cursos i Este curso ¢ + /™ Pantalla completa

=+ Anade una actividad o un recurso
> Usuarios

& Darme de baja en CE

& 30 de March - 5 de April # Editar ~

Y Filtros

> Informes
+ ARade una actividad o un recurso
£ Configuracion Calificaciones

> Insignias
" 6 de abril - 12 de abril & Editar = [ Copia de seguridad

1 Restaurar

1 Importar

® TareaEjemplo & ditar ~ & & € Reiniciar

> Banco de preguntas

@0 de 0 Enviad fil Papelera de reciclaje
de nviados

+ ARade una actividad o un recurso > Administracion del sitio

Buscar

28 Agrega un bloque

& 13 de April - 19 de April » Editar +

+ Afade una actividad o un recurso

Agrega... +

& 20 de April - 26 de April # Editar ~

+ Afiade una actividad o un recurso

Para editar la configuracion de cualquier Actividad o Recurso, Clic en “Editar” y luego Clic en “Editar
ajustes”, correspondiente a la actividad o recurso que se desea modificar.



