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BIENVENIDA

La Universidad Nacional Autbnoma de México a través de la Coordinacion de Universidad
Abierta, Innovacion Educativa y Educacién a Distancia te da la mas cordial bienvenida a la
plataforma educativa (MOODLE) @&$tema de Aulas Virtuales y Ambientes Educas.

El objetivo de este manual es que te familiarices con la plataforma educativa, que
conozcas gxploreslas herramientas con las que cuenta en pro de tu aprendizaje.

Esperamos que te sea Util y te oriente sobre su uso y aplicacion.

Bienvenid@
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Estimado Docente,

Para inscribir a sus alumnos debe matricular por medio de un aré@8con los

siguientes campos:

Nombre de usuario
Contrasefia

Nombre del alumno
Apellidos del alumno
Correo

Nombre (corto)del curso.

Pasol: Descarga de formato de matriculacion

Descargue el archivo:
https://aulas-virtuales.cuaieed.unam.mx/manuales/subir usuarios.csv

Paso2: Llenado de formato de matriculacion

Una vezdescargado el formato de ejemplo procedemos a llenar los datos de nuestros
alumnosrespetanddos encabezados englés

1.- username Es el nombre de usuario con el que el alumno entrara a la plataforma junto
con la contrased debe tener minimo una longitud de 9 caracterpaedencolocar el
namero de cuenta, CURP o numero telefénico del alumno. En caso de querer matricular a
algun docente como alumno debe colocamgumero de trabajador o CURP

Es importante aclarar que ste campo serd el identificador del alumno
dentro de la plataforma por lo cual no debser genérico,es decir,no se
debe colocar solo su nombre y/o apellido o una combinacién de estos.

Ejemplos de nombres de usuariesérname incorrectos

username password firstname lastname email coursel

vicente XTred9tw Vicente Hinojosa vicente_hinjo:alcur1814
german.barrosoxP09jhhyt German Barroso german_123@alcur1l814
iarellano ¥ L97iugyr Irania Arellano iarellano3@cialcur1814

Ejemplos de nombres de usuarias¢rname correctos

username password firstname lastname email coursel

312098765 Tred9tw Vicente Hinojosa vicente_hinjo: alcurl814
423432123 POSjhhyt German Barroso german_123¢ alcurl8id
422344321 L97iugyr Irania Arellano iarellanc3@ce alcur1gid

W
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2.- password Es la contrasefia del alumno para su acceso a la plataforma, astpthra
una para cada alumno, por temas de seguridad le pedimos que sea una contrasefa
diferente.

Si desea generar contraseflas aleatorias le sugerimos la siguiente herramienta:
https://passwordsgenerator.net/plus/La longitud minima debe ser de octaracteresy
como minimo debe&ontener una letra mayuscula, una mindscula, un digito

3.- firstname: El nombreo nombresdel alumno, de preferenciaolocarlos sin acentos
Puede utilizar espacios

4.- lastname Los ap#idos del alumno, de preferencelocarlos simcentosPuede utilizar
espacios.

5.- emalil: El correo del alumno, este no detle estar duplicado con otro uatio.

6.- coursel Este es ahombre cortode su cursalondeva a matricular a los alumnos, jpar
verificar cual es elombrecorrectodebeingresar a la plataformalg NJ Of AO Sy daaAa
Para este ejemplo usaremas curso con nombre cortd | £ OdzNMvy mn € &

aulas virtuales y
ambientes educativds

A Inicio @ Tablero & Eventos - < Agregar un nuevo curso = Ocultar blogues  ® Pantalla completa
. alcur1gid .
Para matricular a otros doc vor de no usar el RFC como usuario. n

& Navegacion

ESTIMAD@ DOCENTE:

& Pagina Principal (home)
Bienvenido a su espacic virtual,

@ Tablero
Le recomendamos atender lo siguients: L -

> Paginas del sitio
» Se recomienda matricular a sus alumnos con el numero de cuenta y de contrasefia su CURP o fecha de nacimiento o RFC. ~ Mis cursos

» Siva a matricular a otros docentes como alumnos de su curso, favor de no asignar como usuario el RFC ya que causara > Aula Virtuzal del docente ALAN

problemas con su registro posteriormente. LOPEZ DE JESUS (Coor...

£§ Administracion

> Administracién del sitio
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https://passwordsgenerator.net/plus/

Dentro del curso también podemos visualizar el nombre corto. Se recomienda
seleccionar, copiar y pegar en el archi€&\en el campaoursel

T

aulas virtuales y
ambientes educativds

# Inicio @k Tablero H Eventos = \is Curses sl Este curso & Agregar un nuevo curso Q ~ i=0cultar blogues ” Pantalla completa
= > Miscursos > Aula Virtual del docente ALAN LOPEZ DE JESUS (Coor... » - @ COPial' Yy pegar en la columna course1
& Navegacion =

| @ Recuerden realizar todas las actividades
@ Pagina Principal (home)

o Reunion de zoom = & Tablero
> Paginas del sitio
Recursos 1 ~ Mis cursos
v Aula Virtual del docente ALAN
Esta etiqueta me ayudara a poner algo = LOPEZ DE JESUS (Coor...

~ alcur1g14
Palabra de colores
> Participantes
saludos U Insignias
& Competencias

@® sube una tarea que quieras = EE Calificaciones

© 0de 1 Enviados > Genera

El archivo finatlebera verse comel ejemplo de la siguientenagen

firstname  lastname coursel
Vicente INojosa Sanchez injosa@correo.com.mx |alcurlsld
423432123 P0OS*jhhyt  German Barroso Garcias german_123@correo.com.mx alcurlgld
422344321 197i#ugyr  Irania Arellano Soto iarellano3@correo.com.mx alcurlsig
Usuario Contrasefia Nombres v apellidos Correo electrénico Nozbr:’a |
del del alumno corto de
Curso
alumno
i RICR
ﬁipr |
A _*CUAIEED
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Una vez creado el archivodoardamoscon eld ipog: CSV (delimitado por comas)

X" Guardar como

T Disco local (i Usuarios alanl Descargas

Organizar » Nueva carpeta

Nombre Tamano

» Acceso rapido
Hoy (1)
X" Microsoft Excel . . i .
subir_usuarios ) ! Archivo de val
OneDrive

MNombre de archivo: | subir_usuarios

Tipo: |CSV UTF-8 (delimitado por comas)

 Ocultar carpetas Herramientas ~

Paso 3. Carga de usuarios

LY3aNBalyvyz2a | ! dz a =+ A NAddinist&éon del siidza QSY 2 4 || R
derecho, al final de todas las opciones.

Ir aAdministracion del sitio / Usuarios Cuentas / Subir Usuarios

Tgvpv Aulas Virtuales

aulas virtuales y
ambientes educativds

A& Inicio @ Tablero m Eventos &8 Mis Cursos 4 Agregar un nuevo curso Y= Ocultar blogues * Pantalla completa

«» Navegacion

Bienvenido a su aula virtual

La plataforma esta en mantenimiento todos los dias de 3:00 am a 4:30 @ Tablero

& Pagina Principal (home)

> Paginas del sitio

Estimad@ Docente “ Mis cursos
Le recomendamos atender lo siguiente: > Aula virtual del docente ALAN
* Grabacién y preguntas : Buenas précticas para Inicio de semestre 24 de febrero. Clic aqui LOPEZ DEJESUS (Coor...

* Por razones de privacidad y seguridad de la informacién, maneje con estricta discrecién los datos sensibles de sus
alumnos; evite compartirlos, distribuirlos o publicarlos con otras personas o en otras plataformas fuera de la UNAM.

&€ Administracion

* Realice una limpieza de los cursos que ya finalizaron. Consulte el siguiente video para saber como realizar este

proceso. ~ Administracion del sitio
* Todos los domingos se realizara una limpieza de los respaldos en todos los cursos. Realice una copia de seguridad v Usuarios

como respaldo, apéyese de esta guia. ~ Cuentas

* Lo invitamaos a revisar este video sobre cdmo crear un curso en el Moodle de Aulas Virtuales desde cero. — SUAT]

* Siva a matricular a otros docentes como alumnos de su curso, favor de no asignar como usuario el RFC ya que
posteriormente causara problemas con su registro.

Iy V _CUAIEED
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Paso 4: Seleccion de archivo

1. Subir su archivaCSM NNJ a (0 NI y R2 S {Selde@oDedai &chiio2.~22 Sy
2. QG YO ALl N tDelmBaddOo@vEy &St SOOA2y I NI £ O2YIl «a

3. DL NJ Of A O SupiruSubrio®@ isy a

B > Administracién del sitio » Usuarios » Cuentas > Subir usuarios
- : & Navegacion =
Subir usuarios e
. & Pagina Principal (home)
~ Subir
@ Tablero
Archivo @ . . . i . i
S LD LIT M T2 mafio maximo para archivos nuevos: 20MEB > Paginas del sitio
subir_usuarios.csv o ¥ Mis cursos
> Aula Virtual del docente ALAN
LOPEZ DE JESUS (Coor...
8 Administracion =
Delimitador CvS El € e ~ Administracion del sitio
~ Usuarios
Codificacion UTES s v Cuentas
£ Subir usuarios
Previsualizar filas 10 s
M Administrar =
— O marcadores

Importante:
En el campo Delimitador de CVS 2 en la figntarior

seleccionar comé§) para poder validar los campos de
nuestro archivo

[ 2LI0OAsy a$S at NEBO@AadzZ t AT FNI FAEL aé azf2
puedeajustarlo si va a subir mas de 10 alumnos.

w»
QX
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Paso 5Subida de archivo

Modificar solo las opciones

1. @Tipo de subida Y ! 3 NB FyladiinliyadrSi@¥idsixistentes
2. oContrasefa de nuevo usuarioCampo requerido en el archivo
3. dDetalles delusuario existented Y { Ay Ol YO A2 &
4

"Forzar cambio de contrasefia Nirguno(a)

GComo se muestra en la imagen.

. . . . « Navegacion 2
Previsualizar subida de usuarios
@ Pagina Principal (home)
Linea
CvS  username  password firstname lastname  email coursel Estatus @ Tablero
> Paginas del sitio
2 312098765  Tred9tw Vicente Hinojosa  vicente_hinjosa@correo.com.mx  alcur1g14
Sanchez ~ Mis cursos
> Aula virtual del docente ALAN
3 423432123 PO9jhhyt German Barroso german_123@correc.com.mx alcur1814  Direccion
Garcias duplicada LOPEZ DE JESUS (Coor...
4 422344321 L97iugyr Irania Arellano iarellano3@correo.com.mx alcur1814  Direccion - -
Soto duplicada 2 Administracion =
* Colapsar todo ~ Administracion del sitio
~ Configuracion ~ Usuarios
Tipo de subida Agregar nuevos y actualizar usuarios existentes ﬂ—co ¥ (@S
£ Subir usuarios
Contrasefia de nuevo
Campo requerido en el archivo e
usuario
M Administrar &
Detalles del usuario ) marcadores
Sin cambios &
existente
Marcar (bookmark) esta pagina
Forzar cambio de .
- NINZUND(3) S
contrasefia

E
Permitir renombrar No =

Dirigirse al final de la pagina y ddic en el botéort { dzo A NJ .dza dzI NJA 2 & €

Si todo resulto correcto los usuarios fueron creadp matriculados en sucurso

directamente.

Para comprobarloegresamos nuestro cursaonde matriculamos a nuestros alumnos

T'A/ __ “CUAIEED
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Nos dirigimog  f |
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P SiPahtesy nuestros alumnodeberanaparecer inscritos.

Participantes

Sin filtros aplicados

B > Mis cursos » Aula Virtual del docente ALAN LOPEZ DE JESUS (Coor...

> alcur1g814 > Participantes

& Navegacion

@ Pagina Principal (home)
== ..
> Paginas del sitio

» Mis cursos

~ Aula Virtual del docente ALAN

Nombre < P c b EFl G A q T
b A B C|D E G H J K/ LM|N N O qQ R v LOPEZ DE JESUS {Coor...
o v alcur1gid
Apellido(s) RORES8l » = ¢ D E F G H | J K L M N Q T U VW X ¥ z
~ Participantes
Nombre * / Ultimo acceso Blogs del curso
Seleccionar Apellido(s) Direccién Email Roles Grupos  al curso Estatus Anotaciones
ALAN LOPEZ DE JESUS
ALAN LOPEZ DE Profesor  No hay i} y
a dulok_alj@hotmail.com - Y 13 segundos n U Insignias
JESUS & Erupos £ m
™ Competencias
German s o hay fi s
O ° german_123@correo.com.mx Estudiante No hay Nunca nﬁ BB Calificaciones
B - - & Erupos & o
arroso =
> Genera
: Estudiante No ha) Li ]
(] rania Arellano  jarellano3@correo.com.mx Y Nunca m > Recursos 1
& Erupos &m0
* Recursos 2
Vicente . Estudiante No hay n i}
[m] vicente_hinjosa@corre.com.mx P . MNunca
Hinojosa Erupes e I —
£ Administracion

El acceso para los alumnos son

con los datosegtéan en la columnausername' y en la

columna ‘password de su archivoCSV

Es necesaridhacerles llegar estos datos para su acceso a la platafgronacorreo
electrénicoo algin medio de mensajeria.

username  password firstname
412056143 Tred9tw Vicente
312054237 PO9ihhvt German
323777221 L97iugyr Irania

Datos de acceso de la alumna Irania

lastname email coursel
Hinojosa Sancvicente_hinjosa@correo.com.mx MatematicasV
Barroso Garcigerman_123@correo.com.mx

Arellano Sotoiarellano3@correo.com.mx

MatematicasV
MatematicasV

Siexistiera algun error durantda subida de losisuarios, verifique qui& extension de su
archivo seaCSVYque todos los campos estén correctamente llenadpse el nombre corto
de su curso sea correcyoque los correos o usuaridg sus alumnoso sean duplicad®

Si tiene alumnos con ndumeros

deetia que inicien con cero como 0845343BXcel

eliminarael cero al inicio por lo cual el usuario de ese alumno sera 84534345.

P
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Alumnos con correo duplicado

Si durante Isubida del archivaCS\el sistemamnarcad GeccionR dzLJ A OF RI ¢ @
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usuario

existente

Forzar cambio de
contrasefa

Linea

s username
2 3120987651
3 4234321231
4 4223443211

~ Configuracion

Tipo de subida

Contrasefia de nuevo

Detalles del usuaric

password  firstname

Tred9tw Vicente

PO9jhhyt German

L97iugyr Irania

Previsualizar subida de usuarios

lastname

Hinojosa
Sanchez

Barroso
Garcias

Arellano
Soto

Campo requerido en el archivo

email coursel
guillermocuate@gmail.com MICROMOODLE-
ALJ

german_123@correo.com.mx  MICROMOODLE-

ALJ

iarellano3@correo.com.mx MICROMOODLE-

Agregar nuevos y actualizar usuarios existentes

AL

Estatus

Direccion
duplicada

Direccion
duplicada

Direccion
duplicada

w Colapsar todo

A

Sin cambios

Ninguno(a)

Permitir renombrar

« Navegacion =

Pagina Principal (home)

@ Tablero

> Paginas del sitio

~ Mis cursos
> Aula virtual del docente ALAN
LOPEZ DE JESUS (Coor...

& Administracion =

~ Administracién del sitio
v Usuarios
v Cuentas

£ Subir usuarios

M Administrar =
marcadores

Marcar (bookmark) esta pagina

Y después dR I NJ OSubirusu&rigé aY I NOI Y
RS & 02 y ElGidgtdnzng pbrmitirasubir aestosalumncsa su curso

abz2

a&errdrANB I

Estatus

No se
agrego el
usuario -
error
desconocido

No se
agrego el
usuario -
error
desconocido

No se
agrego el
usuario -
error
desconocido

Usuarios creados:

Errores: 3

Linea
cvs

0

Usuarios actualizados: 0
Usuarios con contrasefia débil: 0

Resultados de subida de usuarios

ID Nombre_de_usuario Nombre

3120987651

4234321231

4223443211

Vicente

German

Irania

Apellido(s)  Direccion Email

Hinojosa guillermocuate@gmail.com
Sanchez Direccion duplicada

Barroso german_123@correo.com.mx
Garcias Direccion duplicada

Arellano iarellano3@correo.com.mx
Soto Direccion duplicada

Continuar

Contrasefia

Tred9tw

POIjhhyt

L97iugyr

« Navegacion &

&b Pagina Principal (home)
@ Tablero

> Paginas del sitio

v Mis cursos

> Aula Virtual del docente ALAN
LOPEZ DE JESUS (Coor...

#8 Administracion =

~ Administracion del sitio
~ Usuarios
v Cuentas

£ Subir usuarios

M Administrar =
marcadores

Marcar (bookmark) esta pagina

|
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Es porque esos alumnos ya tienen un registro previo por otro docdetdro de la
plataforma Tendra que matricalr de manera manua losalumnosque macanel error.

Para la matriculacion manual debe dirigirse a su cursieste cursé  Rartigipantes.

Debera dar clien dnscribir usuarios

T‘A] {_"CUAIEED
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