1. Generalidades
sobre AulasVirtuales

Documentacién sobre cuestiones generales de Aulas Virtuales (Moodle) para docentes de la
Universidad de Huelva.

* ;Cémo compartir una videconferencia grabada en su aula de Moodle?

* Aula virtual

O

¢Qué es un Aula Virtual?

:Cémo solicito la creacién de un Aula Virtual?

Coémo configuro mi asignatura en Moodle

iPor qué no me aparecen todas las asignaturas de las que soy profesor ?
:Debo avisar de que no voy a impartir una asignatura este curso?

¢Cémo puedo disponer de mis cursos en la plataforma?

¢{Qué hacer si imparto una asignatura cuya aula virtual la tiene un/a profesor/a

gue esta de baja o ya no esta en la UHU una vez iniciado el curso?

* Bloques

° Cémo afiadir un bloque en Moodle

° No encuentro determinados bloques, (calificaciones, cursos...) ;A qué se debe?

* Matriculas

O

¢Se puede matricular a usuarios externos a la UHU?

¢Un profesor puede dar de alta a alumno en su aula virtual?

¢Puedo dar de alta a un estudiante que no estd matriculado en mi asignatura?
¢Coémo incluyo a un profesor en mi aula virtual?

iPuedo asignar rol de alumno a un estudiante que no esta matriculado en mi

asignatura?



° ;Cémo habilitar la automatriculacién en una asignatura? (Espacios Virtuales)
© iCémo se da acceso a un docente externo en Moodle?
° Activacién del médulo: Invitacién a un Aula/Espacio Virtual

O 7 . . .
Cémo invitar usuarios

®* Sobre mis estudiantes

° ;Tengo que pedir todos los afios la carga de alumnos en mis aulas?
° ;Por qué no aparecen todos los grupos de alumnos?

° ;Puedo ver cuando se han conectado mis estudiantes en mi asignatura?



;CoOmo compartir una
videconferencia grabada en
su aula de Moodle?

A continuacion se va a explicar cdmo compartir una sesién de videoconferencia que haya grabado
su aula virtual.

Si lo ha grabado con Zoom pulse aqui .


https://ayudame.uhu.es/info/books/zoom/page/zoom-uhu-como-grabar-ver-y-compartir-una-reunion-en-la-nube

Aula virtual



Aula virtual

;Qué es un Aula Virtual?

Un Aula Virtual es un curso en la plataforma de apoyo a la docencia de la Universidad de Huelva
que facilita la gestién de los distintos titulos reglados. En cada Aula Virtual se daran de alta a los

profesores y alumnos que se indiquen previa solicitud. El solicitante deberéa ser profesor de los
grupos de alumnos solicitados, segun datos del actual Plan de Ordenacién Académico.


http://www.uhu.es/
https://ayudame.uhu.es/info/books/aula-virtual-para-docentes/page/como-solicito-la-creacion-de-un-aula-virtual

Aula virtual

. COomo solicito la creacion
de un Aula Virtual?

La creacidn de un Aula Virtual se realiza rellenando el formulario de alta de asignaturas en Moodle

que se encuentra en nuestro portal Ayudame en el apartado consultas e incidencias,
seleccionando nuevo requerimiento y aulas virtuales para la docencia reglada.

Al solicitar la creacion del Aula Virtual debe indicar el nombre, cédigo de matriculacién, curso, la
categoria y el profesorado que hard uso de ella. Ademds, indicara los grupos de alumnos que se
cargaran en dicho aula (T1, T2, TLEX...).

Cuando el Servicio de Ensefanza Virtual reciba la solicitud, comprobara que el solicitante es
profesor de los grupos de alumnos que indica (segun datos del Plan de Ordenacién Académica). Si
no es profesor no se satisfara la solicitud.

Si desea solicitar la creacién de un Aula Virtual a la que se le asignardn grupos de alumnos que
todavia no tienen profesorado asignado, debera ser el responsable Ultimo de dicha docencia el
que realice la solicitud.


https://ayudame.uhu.es/tickets

Aula virtual

Cdmo configuro mi
asignatura en Moodle

Cuando usted, como docente, solicita el alta de una asignatura en Moodle, vera que tiene el
disefio por defecto de Moodle, como el esquema por semanas y la fecha de inicio de las semanas
partiendo del dia en que se le da de alta a la asignatura, sin embargo usted podra ajustar la
configuracién como desee.

Para ello, en su aula virtual, vaya al panel Administracion y pinche sobre Editar ajustes.
Busque la opcién Formato de curso y despliegue el menu. Vera los distintos formatos
disponibles: temas, social, semanal o de actividad Unica. Lo mas recomendable es que escoja
entre el formato temas o semanal.

* Formato de curso

Formato Formato semanal v

Formato de actividad Gnica
\ Formato Social

Formato de temas

Secciones ocultas ran en forma colapsada v

Formato semanal

Paginaci6n del curso Mostrar todas las secciones en una pagina v

Si lo desea, puede cambiar el idioma en que se muestran las distintas secciones y bloques de la
pagina de la asignatura en el apartado Apariencia. Actualmente, Moodle sélo tiene disponible
inglés y espanol.


https://ayudame.uhu.es/info/books/aula-virtual-para-docentes/page/como-solicito-la-creacion-de-un-aula-virtual
https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896396908.jpg

~ Apariencia

Forzar idioma No forzar v

\ No forzar

Ndmero de anuncios

Espafiol - Internacional (es)

También puede limitar el tamafio maximo por subida de archivo. EIl méximo que permite una
asignatura en Moodle es de 50MB.

~ Archivos y subida

Tamaiio maximo para archivos
cargados por usuarios
Sitio limite de subida (50MB)
50MB
» Rastreo de finalizacion 20MB
10MB
» Grupos o
2MB
1MB
» Renombrar rol i
100KB
» Marcas 50KB
10KB

Si usted trabaja con grupos, es aqui donde debe hacer la primera configuraciéon para después
poder conformarlos.

~ Grupos

Modo de grupo No hay grupos j

No hay grupos
Forzar el modo de grupo Grupos separados

Grupos visibles

Agrupamiento por defecto  jinguno



https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896410303.jpg
https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896422245.jpg
https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896432948.jpg

* Si escoge No hay grupos, todos los estudiantes podran ver y trabajar con todos los
recursos existentes dentro de la asignatura.

* Si escoge Grupos separados, cada grupo vera solamente los recursos y actividades
designados a su propio grupo, los demas son invisibles.

* Si escoge Grupos visibles, cada grupo trabaja dentro de su propio grupo, pero también
puede ver a los otros grupos, aunque no puede interactuar.

Por ultimo, también tiene la posibilidad de cambiar el nombre al rol asignado en moodle. Por
defecto, Moodle usa el masculino genérico para identificar los roles, pero esto se puede modificar.
Sélo tiene que escribir el nombre con el que desea se designe a ese rol y asi aparecera en la
pagina principal del curso.

+ Renombrar rol

Su palabra para "Técnico de
Ensefianza Virtual'

Su palabra para "Tecnico de
ensefanza virtual externo - Prof

Su palabra para 'Gestor’

Su palabra para 'Creador de curso'

Su palabra para "Profesor’ Profesora

Su palabra para 'Profesor sin
permiso de edicion'

Su palabra para 'Estudiante’

Su palabra para 'Estudiante
Invitado'

Su palabra para 'Estudiante
externo'

No se olvide Guardar cambios cuando haya terminado de ajustar los pardmetros de la


https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896461277.jpg

asignatura.

%,? Soporte para Docentes

Profesora: Maria | ASIGNATURA/S Y GRUPO/S vinculados a este aula:

SEV-PRO

Manual para profesores de uso de Moodle


https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896494426.jpg

Aula virtual

;Por gué no me aparecen
todas las asignaturas de las
que soy profesor ?

Si no le aparece alguna asignatura de la que es docente, es posible que aln no tenga actualizado
su POA en ese caso, debe ponerse en contacto con la secretaria de su Departamento. Una vez
grabado su POA, debe esperar al menos 48 horas, entonces puede solicitar el alta de su(s)

asignatura(s) al Servicio de Enseflanza Virtual a través de nuestra web de requerimientos. Si la
asignatura ya esta en moodle pero dada de alta por otro/a profesor/a, debe ser éste/ésta quien le
dé acceso a la misma, o puede crear un requerimiento a través de nuestro portal, o bien escribir
un correo a ayudame@cv.uhu.es solicitando que le demos acceso a usted.


https://ayudame.uhu.es/tickets/portal

Aula virtual

;Debo avisar de que no voy
a Impartir una asignatura
este curso?

Si hay alguna asignatura que no tiene en su POA en el curso actual, y usted no desea compartir los
contenidos que ya tiene en Moodle con el profesorado que la va a impartir, es necesario que avise
al Servicio de Enseflanza Virtual para hacerle copia de seguridad y eliminarla y asi evitar
duplicidades.



Aula virtual

;Como puedo disponer de
mIs cursos en la plataforma?

Si es la primera vez que va impartir una asignatura en el Campus Virtual de la Universidad de
Huelva, debe solicitar el alta de la asignatura a través de la administracién electrénica o a través

del portal Ayadame, indicando alta de aula virtual y completando el formulario creado para ese
fin, prestando especial atencién al cédigo de la asignatura, nombre completo y grupo o turno que
va a impartir. En el plazo de 48/72 horas, recibira en su correo la respuesta a su peticién. Si por el
contrario ya tiene su asignatura en el Campus Virtual, no tiene que hacer nada, siempre y cuando
no haya sufrido modificaciones, como por ejemplo cambio de grupo/turno, que entonces deberda
ponerse en contacto con el Servicio de Ensefianza Virtual para informar de este cambio.


https://ayudame.uhu.es/tickets

Aula virtual

;Qué hacer si imparto una
asignatura cuya aula virtual
la tiene un/a profesor/a que
esta de baja o ya no esta en
la UHU una vez iniciado el
curso?

Si usted se incorpora a una asignatura que ya tiene iniciada la docencia y necesita acceder al aula
virtual, debe contactar con la persona coordinadora de la asignatura (o en su defecto la direccién
del departamento) para que ella solicite su inclusién como profesor/a. Habitualmente es el
docente con acceso al aula quien incorpora al nuevo compafero/a pero al encontrarse fuera de la
universidad ya sea por baja laboral o porque ha abandonado la UHU, el/la coordinador/a de la
asignatura si el uso de ese aula es indispensable para la continuidad de la docencia, es quién
solicitara los accesos a las aulas virtuales en uso. Si no lo es, el nuevo docente debe solicitar un
aula nueva.



Bloques



Bloques

Cémo anadir un bloque en
Moodle

Para agregar un bloque, sélo tiene que activar la edicién en su pagina de la asignatura y agregar
el bloque deseado. Como ejemplo incluimos el bloque de Navegacion , que le permite acceder
facilmente a sus cursos, archivos personales en Moodle, archivos multimedia, blogs, marcas, etc.

Eampuﬁ Uirtual UHU Inicio ¥ Herramientas ~ Ayuda ~ Espaniol - Internacional (es) ~

28  +Temas Far -

R -
4 Agregue una actividad o recurso
B Participantes

+ Tema 6 Editar ~
f 1 Agregue una actividad o recurso
{Agregar ... 0 j R
Canal RSS remoto =
Comentarios

Editar -

Cursos +Tema7
Enlaces de seccion
Entrada aleatoria del glosario + E‘l Subida archivos multimedia Editar ~ &

Entradas de blog recientes
Estatus de finalizacién del curso
HTML

jmail

Marcas

Marcas Blog + Tema 8 Editar ~
Mentees
Menu Blog

: “
Mis Gltimas insignias % "™ Novedades de Moodle 3.1 Editar -
I Navegacion |
FLITS I PER SRR 4 Agregue una actividad o recurso

Resultados de la actividad
Resumen del Curso/Sitio
Usuario identificado
Usuarios en linea 4 Tema 9 Editar ~

4+ Agregue una actividad o recurso

+ Agregue una actividad o recurso

Ademads, puede mover cualquier bloque horizontal y verticalmente con sélo pulsar en el icono que
se encuentra a la derecha del mismo y luego seleccionar el lugar donde desee moverlo (marcado
con un recuadro con lineas discontinuas).


https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1632488126985.jpg

+ Agregue una actividad o recurso
o CCCTITIITITIIIITILLLLLLLILLLL | €= Moveraqui
ol +Tema 3 Editar -
Y - s _
4 " Novedades de Moodle 3.1 Editar -

Actividad desde sabado, 29 de julio de 2017, 10:48
Informe completo de la actividad reciente... -+ Agregue una actividad o recurso
Sin actividad reciente

................................. \ + Tema 4 Editar ~

# [B] Museo del Prado Editar ~ &

No hay mensajes en espera
Mensajes

+ Agregue una actividad o recurso

Moviendo este blogue (Cancelar) + Temas Editar -

] L _El Subida archivos multimedia Editar ~ &

+ Agregue una actividad o recurso
J& Participantes

--------------------------------- 1 : Editar ~
b m mn pm e P P PR PR PR P R SR PR R P m—ﬁ—Mover aquf it

+ Agregue una actividad o recurso

Agregar ... ;| + Tema7 Editar ~

+ Agregue una actividad o recurso

Es aconsejable tener el bloque Personas para poder acceder a los participantes, al listado
de alumnos/as y poder enviar mensajes o el bloque Quickmail para poder enviar de
manera rapida mensajes a los/as estudiantes individualmente o de manera grupal.


https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1632488145148.jpg

Bloques

No encuentro determinados
bloques, (calificaciones,
cursos...) ;A qué se debe?

Posiblemente al realizar cambios en la configuraciéon de su Campus Virtual ha acoplado los blogues
y le aparecen en el lado izquierdo de la pantalla. Solo tiene que dirigirse al bloque en cuestién (en
el lado izquierdo de la pantalla) y pinchar en el icono que permite desacoplar el bloque.



Matriculas



Matriculas

;. Se puede matricular a
usuarios externos a la UHU?

Si, se puede matricular estudiantes y profesores externos a la UHU en las Aulas Virtuales de
asignaturas oficiales de la Universidad de Huelva (ej. grados y masteres interuniversitarios,
titulos propios,...). Para ello debe completar un formulario con los datos y siguiendo unos
pardmetros como se detalla a continuacién:

1. Rellenar datos de los usuarios.
2. Remitir datos al Servicio de Ensefianza Virtual.

Debe enviar un fichero por rol que necesite dar acceso a la plataforma. Es decir, si fueran
alumnos y profesores, debera enviar un fichero para el alumnado y otro fichero para los
docentes.

Rellenar datos de los usuarios

Para facilitar la introduccién correcta de los datos de los nuevos usuarios se proporciona una

hoja de calculo. En dicha hoja hay que rellenar las pestafnas:

1. Datos Personales (rellenar por el solicitante)
2. Datos de asignaturas (rellenar por el solicitante)
3. Datos de Matriculacién (rellenar por el solicitante).

Pl lae anartadac cigrianteac avnlicaramace cdmarelanar eads rinade lae napctkaiac
CNATOS—apartaGoSStigutentesexXprnCaremoscomotengtarCat ra-G€raSpestattas
15

16

17

18

N ~FAec DDAy ~NnlAaAc

JAlLUS rciouligditc

[E) imagpn Qiguipnfp muestra las diferentes columnas que ¢ nforman!la hnja de calculo que servira

Hoja1de s PagesStyle_1. Datos Personal (rellenar por el solicitante ) - | [ Suma=0

®* Nombre: nombre del usuario.


https://www.uhu.es/sevirtual/files/subida_UsuariosExternos.xlsx
https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896576074.png

® Apellidol: primer apellido del usuario.

® Apellido2: segundo apellido del usuario (optativo).

* Documento: nimero de documento identificativo.

* Tipo Documento: tipo de documento al que se refiere el nUmero indicado en el campo
documento. Puede ser un pasaporte (PAS), un Niumero de Identificacién Fiscal (NIF) o un
NUmero de Identidad de Extranjero.

* Correo Externo UHU: direccién de correo electrénico a la que se mandaran todas las
notificaciones al usuario.

* Movil: teléfono movil del usuario para enviarle notificaciones.

NUMERO LETRA TIPO
£ NOMERE APELLIDO 1 APELLIDOD 2 DOCUMENTO DOCUMENTD DOCUMENTO CORRECQ EXTERNO UHU MOVIL

Se han detectado problemas en el envio de correos electrénicos a direcciones de correos
con dominio outlook y/o outlook. En estos casos la Universidad de Huelva no garantiza la
recepcién de las credenciales de acceso.

Datos de asignhaturas

En esta hoja de calculo, tal y como se muestra en la figura siguiente, hay que indicar:

* Cadigo de la Asignatura: Nombre o cddigo de la asignatura en la que se va a
matricular a los alumnos

* Aula/Espacio Virtual: Nombre corto del aula o espacio asociado al cédigo de la
asignatura. Si desea que se cree un espacio nuevo, deje este campo en blanco.

CODIGO DE LA ASIGNATURA AULAJESPACIO VIRTUAL

Introdci Ppdlontradas como asi LRYGEL ongamos
aticas V1 MVEGID = i

Recursos humanos RH-GTS

Datos de Matriculacion

Esta Ultima hoja sirve para indicar en qué asignatura de las indicadas en el punto anterior
deseamos matricular al usuario y con qué rol.

DOCUMENTO
OUUuU ad C

editingteacher
manager
student
student_guest -

* Asignatura: es un desplegable lcon los nombres de las asignaturas indicadgs=en ei punto

anterior. Marque la asignatura en la que quiere matricular al usuario.

Y 'l 1 1 Il }
Rotl: mrargque crror COr
m

O etudent:
Stud

que desea matricutar al-usuario. tos vatores admitidos son: -
| e A |
T <

~ o
A1 LA TER ] A=A BV AN |} AV ) =)

rcidad Ao Ky
CrS1G T

OCOT . 7\ |

1 FaY
O
T

dicho usuario se le asocia el rol de estudiante en el aula virtual correspondiente.
° student_guest: alumno/a de la Universidad de Huelva que aln no se ha
matriculado/a en esa asignatura. A dicho usuario se le asocia el rol de estudiante en


https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896592488.jpg
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el aula virtual correspondiente.

° student_ext: alumno/a externo a la Universidad de Huelva que debe tener acceso
a esa asignatura. A dicho usuario se le asocia el rol de estudiante en el aula virtual
correspondiente. Serd el rol que tendra que seleccionar.

© teacher: se le asociara el rol de profesor SIN permiso de edicién en el aula virtual.

° editingteacher: se le asociard el rol de profesor CON permiso de edicién en el aula
virtual.

° manager: se le asociara el rol de coordinador en el aula virtual.

Remitir datos al Servicio de
Ensenanza Virtual

Una vez rellenos todos los campos, debe adjuntar y remitir el fichero al Servicio de Ensefianza
Virtual. Para ello siga los siguientes pasos:

* Conéctese al servicio de atencién al usuario del Servicio de Ensefianza Virtual.
2. Pulsé CreatREqUErmiENto. S
3. selecBbh@@EPsEib @ Aulas Virtuales para docencia reglada o Espacios para la

Inicio Servicios v Presentacicn Quiénes somos Contacta Donde estamos

gestidén, docencia e investigacion.

4. De enitg.les requerimientos que le apareceran, pulse sobre el denominado
Solicitud.de.Matriculacion/Desmatriculacion.de usuarios. ...

5. En ellfaunto y Descripcidén indique el motivo por el que solicita la carga de alumnos.

Selecciona una para el Servicio Aulas Virtuales para la docencia reglada: ‘

Una vez creggda: la solicitud recibira un correo cuando la peticion se complete. Tenga en cuenta

Soliitnd para Slminar on adla wiual e e fespacio comsspondiente a docencia reg

gue las credeneiales de acceso de cada usuario se mandard a la direcciéon de correo externa

Solicitud de certificados expedidos por el Servicio de Ensefianza Vinual. Por ejemplo, certificado de virtualizacion (uso de Aulas Vinuales donde aparecen las asignaturas impartidas en dicha aula durante un afio académico determinado).

indicada en.la.primera.pestafa de la hoja de calculo.

Solicitud de Creacion de Aula Virtual


https://www.uhu.es/sevirtual/ayudame
https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896647028.png
https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631896660272.png

Matriculas

;Un profesor puede dar de
alta a alumno en su aula
virtual?

Como norma general, un docente NO puede ni debe dar de alta a un/a estudiante. La
matriculacién en las asignaturas en Moodle se hace de forma automatica, segun los datos
gue nos llegan desde las secretarias de los centros. Sin embargo, como medida urgente y

provisional, debido a los acontecimientos sobrevenidos por el COVID-19, es posible darles
de alta con el rol estudiante invitado.

Siga las instrucciones contenidas aqui.


https://ayudame.uhu.es/info/books/aula-virtual-para-docentes/page/puedo-dar-de-alta-a-un-estudiante-que-no-esta-matriculado-en-mi-asignatura

Matriculas

;Puedo dar de alta a un
estudiante que no esta
matriculado en mi
asignatura?

’Para dar de alta a cualquier usuario en una asignatura en Moodle,
debe asegurarse primero que tenga credenciales de la UHU y haya
entrado en la plataforma alguna vez.‘

Como norma general, un docente NO debe dar de alta a un/a
estudiante, la matriculacidon en las asignaturas en Moodle se hace de
forma automatica, segun los datos que nos llegan desde las
secretarias de los centros. Sin embargo, si por algun motivo, usted
desea que un estudiante atienda sus clases, es posible darles de alta
con el rol de estudiante invitado. Al realizar esta accién, debe tener
en cuenta que, cuando el Servicio de Ensefanza Virtual hace el
reinicio de asignaturas cada ano, estos alumnos quedan residuales en
las aulas, por tanto es usted quien debe volver a desmatricularlos.

1. Desde el bloque Administracion, acceda al apartado Usuarios > Usuarios
matriculados, seguidamente se abrird una ventana donde aparecen todos los usuarios
actuales del curso.

2. Seleccione Matricular usuarios.

3. En la ventana emergente, en la asignacién de rol, seleccione el rol que desee asignar. En
es&g;qfi@j[gm@eccionar el de estudiante invitado ya que es el Unico disponible

actualmente P ra estudiantes.
0 5€ aplicaron iltros

!acerlo por nombre, apellidos, DNI, usuario de correo de la uhu, etc. Intente ser prediso
i ]

4. Haga una busqueda introduciendo los-dafiessdeda persona que desea encontrar; puede
| Opciones de matriculacién 1
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en la bdsqueda y afinar al maximo.

Tenga en cuenta que el alumno NO debe tener rol de profesor pues tendria una
serie de privilegios reservados sélo para el docente.

5. Cuando haya.gnpgonirade ahusyadigigue busca, pinche encima del nombre y le aparecera
£n la parte superior com agggegado. Si, errénga ente ha seleccionado a otra persona,
puede pulsar sobre la X ' | nombre para deshacer. Pulse en

Matricular usuarigenda pafte inferiory se g’ua'rd'a'rah'roé cambios.

1 Estudiante Invitado

Matricular usuarios [ X |

Ademas, puede proporcionar un numero determinado de dias en que la matriculacién defjusuario
esta é%EﬂQQ??)g‘SJJH%tEQél‘%Fé?HpO, moodle no le permitard acceder a la asignatura.

Seleccionar usuarios x| Bl el A

Matricular nsnarias [% 18
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Matriculas

;Como incluyo a un profesor

en mi aula virtual?

Antes de incluir a un docente en su aula virtual, debe asegurarse de que tiene un correo de la
universidad y ha accedido al menos una vez a la plataforma Moodle. Los pasos a seguir son:

1. En el Bloque Administracion pulse sobre Usuarios y Usuarios matriculados.

£ ADMINISTRACION N

2. Pulse sobre el boton Matricular usuarios para afnadir a un nuevo miembro.
= Administracion del curso

3. Enﬁgcg%‘agmesrgente, en la asignacién de rol, seleccione el rol profesor invitado o

profésoriinipermiso de edicién. Haga una blsqueda introduci

persena.que deseaencontrar; puede hacerlo por nombre, apellidog

correo de la uhu, etc. Intente ser preciso en la bdsqueda y afinar al maximo.
Nurmero de participantes: 27

Matricular usuarios

4. I:L(qmj@n}@gyﬁg angeiatiiadoral usuario que busca, pinche encima del nombre y le
aparecera en la parte superior como agregado. Si, erroneam

persona, puSHEBHISHES sttt ra junto al gdmbre para deshace
&n Matricular usuario ¢h t@arte inferior y 3e guardarg#f los cambios.

(%)

r. B

ibradsalk@etiponado a Otra

ulse

Matricular usuarios
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Matriculas

;Puedo asignar rol de
alumno a un estudiante que
no esta matriculado en mi
asignatura?

Si por cualquier motivo usted ha dado acceso manualmente a algun estudiante en su
asignatura, pero no tiene rol o el rol que tiene no le permite interactuar en la asignatura,
debe saber que excepcionalmente y debido a los acontecimientos sobrevenidos por el
COVID-19, es posible proporcionar rol de estudiante.

Sin embargo este rol es temporal, ya que cuando se restablezca la docencia a su estado habitual,
los alumnos podran acceder de forma automatica una vez acaben de realizar los cambios y
modificaciones en su matricula. El rol que le asignara serd el de estudiante invitado y podra
interactuar igual que lo haria un estudiante normal. Para proporcionar este rol, siga los siguientes
pasos:

1. Vaya al panel Administracion y pinche en usuarios, usuarios matriculados.

Se&bripdliinaRuentana donde aparecemtodos los usuarios que hay actualmente en el

curso, . .
* Administracion del curso

#° Activar edicion
2. Busqueakesitudiante al que desea cambiarle el rol. Compruebe que tiene un rol que no
es el@ératrgdidritee simplemente no tiene rol.

3. Pinche encima del icono del lapiz que aparece junto al rol del estudiante.

4. Pirﬁaﬁﬁﬁiﬁalt%para gue se despliegue el menu con los distintos roles que hay
dispeqniblesdarasasignar. Elija estudiante invitado.

Matricular usuarios

No hay seleccion

D II Lo B L + | v
5. Aparecera‘elrel asignado a ese usuario. Si se ha equiygcado al seleccionar rof, gfiche

sobre la XB _ Profesor sin permiso de edicién
O - - - — Estudiante Invitado
-
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para eliminarlo y vuelva a repetir el punto anterior.

6. Para finalizar, pinche sobre el icono de guardar y se ambios. Si pincha
sdbre la Ue estd justo allado, se"cancelara-| eracion y tendra que empezarve
nuevo desde el punto 3. B X

m

|

— 5]
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Matriculas

. Como habilitar la
automatriculacion en una
asignatura? (Espacios
Virtuales)

’Para dar de alta a cualquier usuario en un espacio en Moodle, debe
asegurarse primero que tenga credenciales de la UHU y haya entrado en
la plataforma alguna vez.‘

Como docente de la Universidad de Huelva, usted puede facilitar el
acceso a su/s espacios en moodle a cualquier estudiante, PDI, PAS o
usuario externo a la Universidad, siempre que tenga una cuenta de
correo de la UHU. Pero debe tener en cuenta que esta opcién solo es
posible en Espacios Virtuales, NO en Aulas Virtuales.

Entre las posibles opciones que tiene para proporcionar el acceso a un espacio, puede habilitar la
automatricula para que esa tarea le resulte menos tediosa.

1. Para ello, despliegue el mend usuarios dentro de su asignatura y pinche en
Métodos de matriculacion. En esta pagina, despliegue el menu Anadir método vy elija
Automatriculacién.

Pagina Principal Mis cursos CIM-SEV Usuarios Métodos de matriculacion

NAVEGACION Métodos de m trlcuIaC|0n
2. Introduzca una contrasena que sera la que luego proporcione a sus estudiantes para

%5 ADMINISTRACION Nombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
pOd % r e ntra r Matriculacion manual 2 + H o
Pagina Principal Mis cursos CIM-SEV Usuarios Métodos de matriculacion
NAVEGACION = : 4.
Auto-matriculacion
&8 ADMINISTRACION ] + Auto-matriculacién
¥ Administracion del curso . h
3 Editar ajustes Personalizar nombre

#" Activar edicion

¥ Usuarios Habilitar las matriculaciones S |
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Por defecto, el rol que se asignard a las personas que accedan serd el de estudiante. Pero
si desea habilitar la automatriculaciéon también para el profesorado participante en su
espacio virtual, repita de nuevo desde el paso 1, concediendo rol de profesor, en lugar de
estudiante.

Si lo desea, puede ajustar otros parametros, como por ejemplo la fecha de la matriculacién, que le
pueden resultar utiles:

* Duracion de la matricula: Puede indicar el tiempo en el que la matricula sera vélida,
desde el momento en que el usuario se automatricula. Una vez cumplido ese tiempo,
moodle no le permitira el acceso a la asignatura. Si no estd marcada la casilla habilitar,
la duracién de la matricula sera ilimitada por lo tanto el estudiante seguira teniendo
acceso hasta que usted lo elimine manualmente.

* Fecha de matriculacion: Si habilita la fecha de inicio y fecha limite, moodle sélo
perrbunarigndsie & matdates matricujarse eman rango ¢g tiempg,determinado por usted.
Pasada la fecha limite de matriculacién, la plataforma no permitira matricularse a nadie
mas. Si desea ampliar el plazo, deberd entrar de nuevo en los ajustes de la
automatriculaciéon y modificar este parametro.

Farha de inicin Fog s i i PR L I
iRecuerde!: la automatriculacién sélo estad permitido en espacios virtuales, NO en aulas

virtuales. Vea la matriculacion en aulas virtuales
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Matriculas

;COmo se da acceso a un
docente externo en Moodle?

Si, se puede matricular a docentes externos a la UHU. Para ello debe completar un formulario con
una serie de datos y siguiendo unos parametros, como se detalla a continuacién:

1. Rellenar datos de los usuarios.
2. Remitir datos al Servicio de Ensefianza Virtual.

Rellenar datos de los usuarios

Para facilitar la introduccidén correcta de los datos de los nuevos usuarios se proporciona una hoja

de datos que puede descargar aqui. En dicha hoja hay que rellenar las pestafas:

1. Datos Personales (rellenar por el solicitante)
2. Datos de asignaturas (rellenar por el solicitante)
3. Datos de Matriculacidn (rellenar por el solicitante).;;

15
16

. . . ) 17 n n_n

En los apartados siguientes explicaremos como rellenarnLada una de fas pestarnas.
19
20
21
22
23

Datos Personales

Hoja1de5 PageStyle_1. Datos Personal (rellenar por el solicit

La imagen siguiente muestra las diferentes columnas que conforman la hoja de calculo que servira
para almacenar los datos personales de los usuarios externos. Los datos a introducir son:

» M & | 1.Datos Personales [rellenar por el solicitante) | 2. Datos de asignaturas (rellenar por el solicitante)

C D E: 7 G
APIDLINC APELLIDO 2 DOCUMENTO  TIPO DOCUMENTO CORREOQ EXTERNO UHU

oo [~ o |un [

ocumento numero de documento identificativo

o

° 'Tipo Documento: tipo de documento al que se refiere el nimero indicado en el campo
documento. Puede ser un pasaporte (PAS), un Numero de ldentificacién Fiscal (NIF) o un
NUmero de Identidad de Extranjero.
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* Correo Externo UHU: direccidon de correo electrénico a la que se mandaran todas las
notificaciones al usuario.

B C D E E G
NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO CORREO EXTERNO UHU
2 1|ANTONIO JIMENEZ LOPEZ 78596248M antoniojimenez@dominio.es

raEr orregs electidnieos g direccloes@da@icorre0s con

4, . . , —_ 1, . P o nn . N no n 0z n
dominio outfook. En estos casos fa Universidad de Huetva no garantiza ta recepcidon de las
credenciales de acceso.

Datos de asignhaturas

En esta hoja de calculo, tal y como se muestra en la figura siguiente, hay que indicar:

* Cadigo de la Asignatura: Nombre o cddigo de la asignatura en la que se va a
matricular a los alumnos

* Aula/Espacio Virtual: Nombre corto del aula o espacio asociado al cédigo de la
asignatura. Si desea que se cree un espacio nuevo, deje este campo en blanco.

1 CODIGO DE LA ASIGNATURA AULAJESPACIO VIRTUAL
Debera intra GHiia Egakmm @intradas Como asignaturas distintas tenNgg-GEl
3 Matematicas V| MVI-GIQ
j Recursos humanos RH-GTS
5 m /7
Datos de Matriculacion

Esta ultima hoja sirve para indicar en qué asignatura de las indicadas en el punto anterior desea
afadir al usuario y con qué rol.

APELLIDO 1 APELLIDO 2 DOCUMENTO ASIGNATURA1

I*

JIMENEZ GARCIA Matematicas Il student_ext
editingteacher
manager

Apareceran tantas lineas como usuafios haya pugsto en el primer punto. Puede nigfficular a cada
usuario hasta en 19 asignaturas, perp para cadauna de etfas tiene que Mdicar: [teacher

-fos-hombres-de-las-asignaturas-indicadgs en el punto

cignahlra eh la que qni sre matricular al usuario |

)]

alrn
T [CU

[ ] A.—:un—.l-..——.. ac i Ao
Styriatura,. T Ul utcsSp
a a

anterior. M rgue la

® Rol: Indique el rol con el que desea matricular al usuario. Los valores admitidos son:

© student: alumno/a de la Universidad de Huelva matriculado/a en la asignatura. A
dicho usuario se le asocia el rol de estudiante en el aula virtual correspondiente.

° student_guest: alumno/a de la Universidad de Huelva que aln no se ha
matriculado/a en esa asignatura. A dicho usuario se le asocia el rol de estudiante en
el aula virtual correspondiente.

° student_ext: alumno/a externo a la Universidad de Huelva que debe tener acceso
a esa asignatura. A dicho usuario se le asocia el rol de estudiante en el aula virtual
correspondiente. Sera el rol que tendra que seleccionar.

© teacher: se le asociara el rol de profesor SIN permiso de edicién en el aula virtual.

° editingteacher: se le asociara el rol de profesor CON permiso de edicién en el aula
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virtual.
° manager: se le asociara el rol de coordinador en el aula virtual.

Remitir datos al Servicio de
Ensenanza Virtual

Una vez rellenos todos los campos, debe adjuntar y remitir el fichero al Servicio de Ensefianza
Virtual. Para ello siga los siguientes pasos:

1. Conéctese al servicio de atencién al usuario del Servicio de Ensefianza Virtual.
2. Pulsé CreufrReguériminto. —
3. SelecBbiearsEr s Aulas Virtuales para docencia reglada o Espacios para la.
gestlén’ docenua e |nvest|gac|én. Inicio Servicios v Presentacion Quiénes somos Contacta Donde estamos
4. De entre.los requerimientos que le apareceran, pulse sobre el denominado
Solicitud.de Matriculacion/Desmatriculacidn de usuarios.. ...
5. En elllauhto y Descripcién indique el motivo por el que solicita la carga de alumnos.
6. Aiets  CruRgewie o wostrFecurmefcsComde  Cenastesien
Una yez.steada.la.selicitud.reciRira un correo cuando la peticion se complete. Tenga en
cuenta-gue las credenciales de acceso de cada usuario se mandard a la direccién de

Solicitud para eliminar un aula virual en Moodle (espacio correspondiente a docencia reglada)

correq.externa indicada en la primera pestafa de la hoja de célculo.

Solicitud de certificados expedidos por el Seniicio de Ensefianza Virtual. Por ejemplo, certificado de virtualizacion (uso de Aulas Virtuales donde aparecen las asignaturas impartidas en dicha aula durante un afio académico determinado)

Ay

Solicitud de Copia de seguridad y restauracion

Solicitud de Creacion de Aula Virtual

Creacion de un espacio web orientado a la imparticion de docencia presencial, semipresencial o totalmente virtual. En el Aula Virtual se matricularén los alumnos de los grupos de actividad que se indiquen

| ® solicitud de MatriculaciéniDesmatriculacion de usuarios |

Alia 0 baja a profesores @ grupos de alumnos de un aula virtual existente. No se llevaran a tramite solicitudes cuyo solicitante no sea uno de los profesores responsables de la asignatura

Solicitud de Modificacion Datos Generales de un Aula

MNotificacion de cambio en la categoria, nombre del €spacio, ipo de estructura del curso, ete.

Solicitud de Reinicio de Aula Virtual
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Matriculas

Activacion del mdédulo:
Invitacion a un Aula/Espacio
Virtual

Este nuevo método de matriculacién permite invitar a usuarios/as a su Aula/Espacio Virtual,
facilitando el acceso y otorgando el rol deseado. La invitacién se envia por correo electrénico y
contiene un enlace de acceso de un solo uso. Cuando el usuario hace clic en el enlace e inicia
sesién en el sitio, se inscribe automaticamente en el curso y el enlace de invitacién se marca
como utilizado. Para activar dicha opcién, debe seqguir los siguientes pasos:

1. Seleccione Usuarios en el blogue de Administraciéon del curso y pulsar sobre métodos de
matriculacion.

&8 Administracion & 3 -5

2.-Asgentindaciénuse abre una nueva ventana donde le aparece la opcién de afadir nuevos
méedosrdesmatriculacion, pulse sobre Invitacién

# Desactivar edicion
3Vvidhadtes ele naatricaci@ntana, donde podra seleccionar cémo quiere ver configurada esta opcién
en, sy asignatura:

Usuarios Arriba/Abajo Editar

Invitacion 1. Indique el nombre con el que visualizara el médulo.

¥ Colapsar todo

~ Invitaciéon

2. Marque si si | médulo visible en el bloque de métodos de matriculacién.
Personalizar nombre Invitacion)| 1

permitic invitaciones 3. Recuerde quie sQIQ se puede mandar invitaciones a usuarios con cuenta en la UHU.

Enviar invitacion soloa\cs lfuar Qs registrad

e - 3 S . .z .
iqte”Si |F aesea recibir en su correo confirmacién de que el/la usuario/a ha
solicitar al estud:anteaiexﬁsﬁtadﬁe la |nVU;a_C|én

matricula

A cBntinmacienjien el apartado Valores de invitaciones por defecto puede mantener el formato
de gelectuién de roles y texto que aparece por defecto o modificarlo. En Agregar Rol (1) puede
selecaiomar si quiere usar este médulo para incluir Gnicamente a estudiantes invitados o también a
profesernesrinvitados o sin permiso de ediciéon. Desde este apartado también podrd personalizar el
asuntondel: geerees 0 el mensaje que llega por defecto al usuario. Para pasar al siguiente paso,
pulserGuandar cambios.
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- Valores de invitaciones por defecto

Urilizar la invitacidn con los valores por defecto

Asignar rol 1 [ARQUETIPG: Profesor con periso de eckitn|
Profesor Los profesores invitados pueden realizar cualquier accién dentro de un curso, incluyende cambiar actividades y calificar a los estudiantes. No pueden matricular a
invitado: otros profesores ni a estudiantes en el curso.
O Profesor sin permiso de edicién:Los profesores sin permiso de edicion pueden ensefiar en los cursos y calificar a los estudiantes, pero no pueden modificar las actividades.
Esmdiar‘te Los eswdiantes invitados son estudiantes no matriculados oficialmente en la asignatura pero que dentro del aula virtual tienen los mismos privilegios que un
=lnvitado: estudiante matriculado.
-
Mensaje )
fe - - - = =
I[|A |B|I||sk||[Ff>|Q Fi ¥ | E=EE
A
[ Permitir que el usuario invitado se ponga en contacto conmigo en (su direccién aparecerd en el campo "DE". Si no se selecciona, el campo "DE" serd
ayudame@cv.uhu.es)
[ Notificarme en ndo el usuario haya aceptado la invitacién

Si marca NO en Utilizar la invitacidon con los valores por defecto, podra realizar estas
modificaciones cuando vaya a invitar al usuario.


https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2022-07/valores-predeterminados.jpg

Matriculas

Como invitar usuarios

Una vez activado el método de invitacién, si desea enviar una, siga los siguientes pasos:

1 En el blogue de Administracidén, pulse en Usuarios y Usuarios matriculados.

& Administracion - A

v Administracion del curso

£* Editar ajustes

# Desactivar edicion

£ Finalizacion del curso

v Usuarios
&+ Usuarios matriculados /
> Métodos de matriculacion
& Grupos
> Permisos
&+ Otros usuarios

Y Filtros

> Informes

2. Junto a la opcién de matricular usuarios verda el nuevo botdn de Invitar usuarios, pulse sobre él.

%. Sti no I(t) ha indicado en la activaciéon del método, seleccione con que rol de acceso para el/los
articipantes

usuario/s al que esta enviando la invitacién. A continuacién, en el recuadro de Di

. L. . . Matricular usuarios Invitar usuarios
correo escriba, separando por comas, los correos electrénicos si son varios los uUsuar 0S que
quiere invitar. Sklo-desea, puede personalizar el asunto y/o el mensaje que quiere gu€sele ©
mande al.usuario.

El mensaje que se envia esta predisefiado, sélo puede modificar parte del cuerpo del texto y
aparecera entre la fecha del curso y Acceda con sus datos para confirmar la matriculacién.

/  Estudiante Los estudiantes invitados son estudiantes no matriculados oficialmente en la asignatura pero que dentro del auls virtual tienen los mismos privilegios que un

= Invitado: estudiante matriculado.

A quién desea invitar?

4. Si quiere que el usuario contacte con usted debe marcar este apartado y seleccionar en el
Hola,

campo "DE" su correo, si no lo hace, el mensaje se enviard a ayudame@cv.uhu.es y no a usted.

. 2 Ha recibido una invitacion para uB'Lrse alfﬂ'?uieme curso: . L . .
También puede marcar Si quiere recipir notificaciones cuando el usuario acepte la invitacion.

« Nombre de curso: Galeria archivos multimedia
« Fecha de inicio: jueves, 7 de julio de 2022, 00:00
« Fecha de fin: viernes, 7 de julio de 2023, 00:00

T

Acceda con sus datos para confirmar la matriculacion en el curso.

Al pulsar en el link, usted reconoce que es la persona a la que se dirige este correo electronico y a la que va dirigida
e<ta invitacion.
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Asunto

0 Invitacién al curso: Practis

Mensaje
i ® |[3)[a~[B[1 v w|[=]E
)
Permitir que el usuaria invitado se ponga en contacto conmigo en (su direccién aparecera en el campo "DE". Si no se selecciona, el campo "DE” seré
I ayudame@cv.uhu.es)
] Norificarme en cuando el usuario haya aceptado la invitacién

Invitar usuarios

Tras pulsar Invitar usuarios aparecera un mensaje de confirmacién de envio.

La invitacién a un Aula/Espacio virtual tiene, por defecto, un periodo de 15 dias de validez.
Si el usuario acepta la invitacién pasados esos dias, el acceso al Aula/Espacio no se
realizara.
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Sobre mis estudiantes



Sobre mis estudiantes

; Tengo que pedir todos los
anos la carga de alumnos
en mis aulas?

No, el Servicio de Enseflanza Virtual cada afio cargara en cada Aula Virtual los mismos grupos de
alumnos siempre y cuando los profesores de dicha aula sigan siendo profesores de los grupos de
alumnos segun datos del Ultimo Plan de Ordenacién Académica.



Sobre mis estudiantes

;Por qué no aparecen todos
los grupos de alumnos?

El profesorado de un Aula Virtual debe solicitar la carga de grupos de alumnos en el aula. Si no le
aparece un determinado grupo de alumnos lo mas probable es que no se haya solicitado. Para

hacerlo, debe crear un requerimiento a través de nuestro portal indicando que se trata de una
renovacion e indicando el nombre de la asignatura y los grupos de alumnos que desear que demos
de alta en el Aula Virtual.

El Servicio de Ensefianza Virtual comprobara que los grupos de alumnos solicitados aparecen en
su Plan de Ordenacién Académica.


https://ayudame.uhu.es/tickets/portal

Sobre mis estudiantes

;Puedo ver cuando se han
conectado mis estudiantes
en mi asignatura?

Usted, como docente dentro de una asignatura en Moodle, puede ver qué ha hecho cualquier
participante dentro de ella. Puede realizar esa consulta visitando los registros de la asignatura que
se encuentran disponibles desde el panel Administracién del curso.

Desde el bloque Administracion, despliegue el apartado Informes y pinche en Registros.

En esta ventana puede elegir qué desea ver buscando por usuario o grupo (en caso de que los
fADMINiSTRAQd) girq Y grupo ( q

tenga), por actividad o por fecha, entre otros.
¥ Administracion del curso
£* Editar ajustes

Por ejemplo, si un estudiante le dice que ha realizado un cuestionario determinado y que se
le ha caido la conexién, aparte de ver los intentos del cuestionario, puede ver en qué
momento empezé dicho cuestionario, cuanto tiempo estuvo realizandolo y cudndo acabé


https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631898907559.jpg
https://ayudame.uhu.es/info/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631899008535.jpg

