;. 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
paradmetros como se detalla a continuacién:

1. Rellenar datos de los usuarios.
2. Remitir datos al Servicio de Ensefnianza 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 pestanas:

1. Datos Personales (rellenar por el solicitante)
2. Datos de asignaturas (rellenar por el solicitante)
3. Datos de Matriculacién (rellenar por el solicitante).
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®* Nombre: nombre del usuario.
® Apellidol: primer apellido del usuario.
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® Apellido2: segundo apellido del usuario (optativo).

* Documento: niumero 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 Numero de ldentificacién Fiscal (NIF) o un
NUmero de Identidad de Extranjero.

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

* Movil: teléfono movil del usuario para enviarle notificaciones.

NUMERD LETRA

TIPO
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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
recepcion 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.
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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.

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

anterior. Marqye la asignatura en la que quiere matricular al usuario.
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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
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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
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 atencidén al usuario del Servicio de Ensefianza Virtual.

2. Pulsé CrearREGUEriENhto. .

3. selecBbh@@PsE it @e Aulas Virtuales para docencia reglada o Espacios para la
gestlén’ docenC|a e |nvest|gaC|én. Inicio Servicios v Presentacion Quiénes somos Contacta Donde estamos

4. De enfrgedlgs requerimientos que le apareceran, pulse sobre el denominado

Solicitud.de.Matriculacion/Desmatriculacion.de usuarios. ...

5. En ellffyunto y Descripcién indique el motivo por el que solicita la carga de alumnos.
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Selecciona una Subcategoria para el Servicio Aulas Virtuales para la docencia reglada: ‘

Una vez cregdd la solicitud recibira un correo cuando la peticién se complete. Tenga en cuenta

Solicitd para Slminar n aula wiiual en Moodle (espacio conespondients a docencia reglada)

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

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

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