TUTORIALES

Como gestionar Campus Moodle

PYMEsign

1° PASO solicitarle a todos los docentes que se registren en el campus del instituto Integral de Munro,

accediendo a través del botén “Acceder” de arriba a la derecha...

v profesoradoieim.org/campus|
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m ESPANOL - INTERMNACIONAL (ES) -

Campus IEIM

Usted no se ha identificado. (Acceder)

Luego entrando a la seccion mas abajo “Registrarse como usuario” y completar los datos de usuario(*).

*Aclaracion: cuidar de ingresar una clave segura como solicitara explicitamente el sistema: es decir, de 8 digitos
minimo, al menos 1 manuscula, 1 mindscula, y 1 caracter no alfanumérico). De lo contrario el sistema no creara el
usuario.

-

o ok

Registrarse como usuario

Hola. Para acceder al sistema tomese un minuto para
Crear una cuenta.

Cadz curso puede disponer de una "clave de acceso"
fue solo tendra que usar |a primera vez.

Estos son los pasos

. Rellene el Formulario de Registro con sus datos.

El sistema 2 enviara un correo para verificar gue su direccion sea correcta.
Lea el carren y confirme su matricula

Su registro serd confirmada y usted podrd acceder al curso

Seleccione el curso en el que desea participar.

5i algln curso en particular e solicita una "contrasefia de acceso”

utilice la gue | facilitaron cuando se matriculd

Asl guedara matriculado.

. A partir de ese momento no necesitara utilizar mas gue su nombre de usuario y

contrasefia
en el formulario de 1a pagina
para entrar a cualquier curso en el gue esté matriculado

Crear nueva cuenta




2° PASO una vez que todos los docentes estan registrados como usuarios del campus y ya activaron sus

cuentas a través del mail que les manda automaticamente el sistema, ahora se puede comenzar a crear los cursos
virtuales de cada materia.

Para organizar mejor el campus, conviene primero crear categorias de cada profesorado, para introducir dentro las
materias correspondientes a cada uno. Y luego se crean los cursos.

A)  CREAR CURSO

Una vez logueado, se pulsa en “Administracion del sitio” en la columna de navegacion de la izquierda.

= m ESPAROL - INTERMACIOMAL (ES) ~

Area personal

Inicio del sitio

Calendario

Ficheros privados

Administracion del sitio ISTA GENER

Linea de tiem

Ya dentro del panel de Administracion del sitio, se pulsa en la pestafia “Cursos”, Y luego se tilda la primera opcion:
“Administrar cursos y categorias”.

Administracion del sitio

Administracian del sitio Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencla Servidor Informes Desarrallo

Cursos Administrar cursos y categorias
Afiadir una categoria
Restaurar curso
Ajustes por defecto del curso
Solicitud de curso
Subir cursos

td

Alli se ven dos columnas: una izquierda con las categorias (se puede agregar categorias alli o subcategorias) y otra
derecha con los cursos. En la derecha, pulsar el botén “Crear nuevo curso”.



Gestion de cursos y categorias
Categorias

Crear nueva categoria

I — Profesorado EM @ 4~ 02
T = Espacios curriculares
@ H - UL

Ordenando

Categorias seleccionadas +
Ordenar por Mombre de la categoria asce

Ordenar por Nombre completo del curso @ =

Profesorado IEIM

Crear nuevo cursa | Ordenar cursas - | Por pagina: 20 -

Mover los curSot
Eleqir.
Maver

‘iendo: Categorias de cursosy cursos -

~ursos en esta categoria

ionados a...

Ingresar los datos del curso: nombre completo del curso, nombre corto, categoria del curso, formato: por semanas o por

temas, y guardar los cambios.

Agrega otro curso

~ General

Nombre completo del @ @
curso

Nombre corto del curso @ @

Categoria de cursos o Profesorado IEIM
isioilidad del curso o WMostrar &
Fecha e inicio deicurso. @ 19 % septemor= 2 2017 2 @
Fecha de finalizacion del o o s septemore & 2018 & B8 P Habitar
curso
Nimero 10 cel curso ]
~ Descripcion
Resumen del curso o .
3 i~ B I EIE % % -
Archivos del resumen del - @
curso o
® Archivos

-

» Formato de curso

» Apariencia

» Archivas y subida

» Rastreo de finalizacion
» Grupos

* Renombrar rol @

» Marcas

Guardar y volver

Guaroar cambios Cancelar

Tamafio méaximo para nuevos archivos: Sin limite, nimero m&dmo de archivos

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadinos

¥ Expanair toda

Ya creado el curso, se puede acceder a él desde la barra de navegacién de arriba en “Cursos” y dentro de su categoria,

o de la forma anteriormente explicada.

Se pretende que cada profesor maneje su propia aula, asi que la idea es primero poner el curso a disposicién del
docente para que éste lo administre. Y para ello hay que asignar al docente el rol de profesor, creador o gestor del

curso.



B) MATRICULAR PROFESOR A SU PROPIO CURSO O MATERIA PARA QUE
LO ADMINISTRE

Hay 2 formas de matricular docentes a sus cursos:

1) Ya dentro del curso creado, desglosar el iconito de herramientas en la esquina superior derecha, e ir a “Aln

mas...".
Area personal / Cursos / Profesorado [EIM ¢ curaso 3 Editar ajustes
& Activar edicion
£} Finalizacion del curso
- T Filtras
EJ Avis0s
£ Configuracian Calificaciones
[8) Copia de seguridad
Tema 1
1 Restaurar
1 Importar
Tema 2
¥ Fublicar
Tema 3 & Reiniciar
Aln mas
Tema 4

En la administracion del curso, ir a la pestafia “Usuarios” y de alli pulsar en “Usuarios matriculados” y luego en botén
“Matricular Usuarios”

Administracion del curso

Administracian del curso Usuarios

Usuarios Usuarios matriculacdos
Grupos
/ Ofros usuarios
Métodos de ratriculacion manual

matriculacién

Permisos Compruebe los permisas

Se abrira una pantalla con la lista de usuarios, desplegar la lista en “Asignar roles” y elegir “Profesor”, si es que se
desea asignar al docente a su curso correspondiente. Y luego pulsar al lado del nombre del docente hallado en el
botdn “Matricular”



Matricular usuarios

Asignar roles ‘ Profesar

)} Opciones de matriculacion
Buscar

90 usuarios encontracos |
Agata Berenise Albares Matricular
Weimer
agatabaw@gmail.com

Romina Albormoz

Matricular
Rominaalb2014@gmail.com
Maria Belen Aparicio Matricular
maria_belen. 1998@yahoo com.ar
Patricia Clautlia Aristarain

Matricular
patriciaaristaraing@gmail com
Camila Ayala [ ——
cammigyla@omail.com (=

2) La otra forma de matricular docentes es yendo al panel de Administracién del sitio, se pulsa en la pestafia
“Cursos”, Y luego se tilda la primera opcion: “Administrar cursos y categorias”. Alli en la lista de cursos de la
columna derecha, buscar el curso, pulsar sobre él, y se desplegara aparte una lista de
acciones/descripciones del curso distribuidas horizontalmente en pestafias (como se muestra en la imagen
siguiente). Pulsar en la pestafia “Usuarios matriculados”.

Curso elegido

Wista | Editar | Usuarios matriculadns | Rorese L Ocultar | Copia de sequridad | Restaurar
Nombre completo Didactica y curriculum di

Nombre corto Didactica Il

Namero de ID

Categoria Profesarado [ElM
Agrupamientos i
Grupos 0
Asignaciones de roles Gestor: 1

Profesar: 1
Métodos de matriculacién Matriculacion manual

AUto-matriculacion (Estudiante)
Formato Faormato de temas

Secciones General
Tema 1
Tema 2
Tema 3
Tema 4

Médulos utilizades Fora

Ya dentro de la lista de usuarios matriculados se puede matricular nuevos, pulsando el boton “Matricular
usuarios”, como se explicé anteriormente.



ULTIMO PASO

C) AGREGAR RECURSOS A UN CURSO

Proporcionarle al docente la URL directa de su curso para que puedan comenzar la gestion del mismo, o bien
recibiran automéaticamente un email de notificacion del sistema.

Y ya podran cargar los recursos pedagégicos de su materia en el aula de la misma! Entrando al curso, los docentes
podran agregar recursos pulsando en el boton “Afade una actividad o recurso” dentro de cada unidad tematica o
semana (segun esté clocado el formato del curso).



