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Descripcion

En esta seccion vamos a diferenciar dos aspectos que son clave. Uno es el de usuario como miembro de la
plataforma y el otro es el de usuario matriculado en un curso.

Vamos a ver el concepto de rol que se usa en moodle y los diferentes roles geu nos ofrece y cual es su
comportamiento.
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1. Introduccion

En esta seccidon vamos a aprender a diferenciar entre lo que es un usuario de la plataforma o un
usuario que esta matriculado en el curso.

Veremos los diferentes roles que moodle pone a nuestra disposicidn y que permisos tiene cada uno.

Vamos a aprender a matricular a los alumnos en nuestro curso siguiendo diferentes métodos de

matriculacion.



2. Roles

Un rol es una coleccion de permisos definida para todo el sistema que Usted puede asignar a
usuarios especificos en contextos especificos. La combinacién de roles y contexto definen la
habilidad de un usuario especifico para hacer algo en alguna pagina. Los ejemplos mas comunes
son los roles de estudiante y maestro en el contexto de un curso.

La gestion de las capacidades generales de rol las puede realizar un administrador
usando Administracion> Administracion del sitio> Usuarios> Permisos> Definir roles



2.1. Algunas configuraciones de rol

Politicas para el usuario

Las siguientes configuraciones pueden ser cambiadas por un administrador en Administracion >
Administracion del sitio > Usuarios > Permisos > Politicas para el usuario.

Rol para visitantes

Los usuarios que no hayan ingresado (entrado con nombre_de_usuario y contraseia) al sitio seran
tratados como si tuvieran el rol aqui especificado, otorgado en el contexto del sitio. El rol de invitado
esta por defecto y es la configuracién recomendada para sitios Moodle estandar. Al usuario aun se le
pedira que ingrese para participar en cualquier actividad (pueden ver todo, pero sin tocar nada).

Rol para invitados

Esta opcidn especifica el rol que sera asignado automaticamente al usuario invitado. Este rol
también es asignado temporalmente a usuarios no inscritos (no matriculados) cuando entran a un
curso que permite invitados sin contrasena.

(Si se desea Impedir totalmente el acceso a invitados al sitio, el boton para ingresar como invitado
deberia de ocultarse en la Gestion de la autenticacion en la Administracion del sitio)

Rol por defecto para todos los usuarios

Se recomienda que el rol por defecto para todos los usuarios se configure a Usuario autenticado.
Para configurarlo a un rol personalizado, este rol personalizado debera de ser asignable en
el contexto del sistema y tener su arquetipo de rol configurado a ninguno (none).

Nota: No es recomendable que el rol por defecto para todos los usuarios se configure a estudiante.
Rol Usuario Autenticado - identificado

Cuando un usuario entra al sitio y es identificado, se le asigna automaticamente el rol de usuario
autenticado (identificado). Un usuario tendra roles adicionales ademas del rol de usuario autenticado
de acuerdo a donde estan en Moodle, por ejemplo, estudiante en un curso.

Por defecto, los usuarios autenticados tienen permiso para editar su propio perfil, mandar mensajes,
escribir en blog y hacer otras cosas ademas de cursos.






2.2. Roles Standard

En Moodle los roles Standard son los siguientes:

» Administrador del sitio - puede "hacer todo" en el sitio

» Manager (Gestor) - un rol de administrador menor

» Creador de curso - puede crear cursos

» Profesor (maestro) - puede gestionar y afiadir contenidos a los cursos

» Profesor no-editor (maestro sin permiso de edicidon) puede calificar dentro de los cursos, pero
no puede editarlos

» Estudiante - puede acceder y participar en cursos

» Invitado - puede ver cursos, pero no participa

» Usuario autenticado (usuario identificado) - el rol que tienen todos los usuarios que ingresaron al
sitio

Administradores del sitio

Los administradores del sitio tienen permiso para hacer cualquier cosa (todo).

A los usuarios se les puede asignar el rol de administrador del sitio por otro administrador del sitio
en Configuraciones > Administracion del sitio > Usuarios > Permisos > Administradores del sitio,
pero el rol en si mismo no puede ser editado (jni eliminado!). El administrador primario (creado
cuando el sitio fue creado) no puede ser eliminado del rol de administrador del sitio.

Se le recomienda que no tenga muchos administradores en su sitio. Una buena practica es tener
solamente uno o dos, y entonces darle a los demas roles como Manager (gestor), con solamente los
permisos que necesitan.

Manager (Gestor)

El rol por defecto de manager (gestor) le permite a los usuarios que lo tengan asignado el acceder a
cursos y modificarlos, ademas de realizar ciertos trabajos a nivel administrativo relacionados con
cursos, usuarios, configuracion de calificaciones, etc.

A diferencia del rol del administrador, el rol de Manager (gestor) es un 'rol real’, cuyas capacidades
se pueden editar. Es similar al Administrador (pero mucho mas seguro para usar) debido a sus
amplios poderes por defecto. como un rol normal, a semejanza de los roles de Profesor o Creador
de curso, solo que el rol de Manager (gestor) tiene muchisimas capacidades por defecto.

La manera en la que los permisos comprueban el trabajo en el codigo de moodle es que hay un a
funcién llamada has_capability. Para los administradores has_capability siempre sera verdadero sin
importar como estén configurados los roles. De este modo no hay manera posible d editar los
permisos que tiene un administrador



Adoptando una mejor-practica basada en el principio de los menores privilegios (Principle of Least
Privilege) nos sugiere que los Administradores normalmente deberian de usar un rol de Manager
(gestor) y no usar una cuenta de Administrador, de igual forma que se recomienda no entrar a Linux
Como root.

Por lo tanto, el rol de Manager le permite a un Administrador del sitio el darle roles muy poderosos a
otras personas que tengan asignado un rol de Manager, pero sin darles un rol completo de
Administrador

Creador de curso

Un usuario al que se le asigna el rol de creador de curso puede (jtal y como el nombre lo sugiere!)
crear un curso. Si la configuracion para el rol de "Creadores' en cursos nuevos (creatornewroleid) en
Administracion del sitio / Usuarios / Permisos / Politicas del usuario se deja como esta por defecto
(profesor), entonces el creador del curso es inscrito como un profesor del curso que ha creado y
entonces puede editar las configuraciones del curso y puede inscribir a otros usuarios.

Un creador de curso también puede ver cursos ocultos.

El rol de creador de curso tipicamente puede asignarse a un profesor titular, jefe de departamento o
coordinador de programa.

Profesor (maestro)

Los profesores (maestros) pueden hacer casi todo dentro de un curso, incluyendo el afadir o
cambiar las actividades y calificar a los estudiantes. Por defecto, los profesores pueden asignarle a
otros usuarios el Rol de profesor no-editor y el Rol de estudiante. (Para permitirles a los profesores
el que puedan inscribir a otros profesores).

Por defecto, a los usuarios no se les asigna el rol de profesor para el Contexto de todo el sitio, sino
que solamente son asignados (inscritos/matriculados) como un profesor en un solo curso o clase a
la vez. Lo mismo aplica para los estudiantes. Los profesores solamente pueden ensefiar en los
cursos en donde hayan sido inscritos (matriculados).

Profesor sin permisos de edicion

Un profesor no-editor puede ver y calificar el trabajo de los estudiantes en un curso, pero no puede
alterar ni borrar ninguna de las Actividades o Recursos. Este rol es tipico del ayudante del profesor.

Estudiante

Un usuario con el rol de estudiante en Moodle puede participar en actividades del curso y ver
recursos, pero no puede alterarlos o ver el libro de calificaciones del grupo. Ellos pueden ver sus
propias calificaciones si el maestro lo ha permitido.

Cuando un estudiante entra a un sitio Moodle por primera vez, él/ella ve todos los cursos
disponibles. Una vez que se ha inscrito (o lo han inscrito) en al menos un curso, entonces solamente
vera sus propios cursos en la seccion de Mis Cursos del Bloque de navegacién o mediante el enlace
hacia Inicio.


https://buildsecurityin.us-cert.gov/bsi/articles/knowledge/principles/351-BSI.html?layoutType=plain
https://aulavirtual.educa.jcyl.es/cfiesegovia/mod/forum/view.php?id=5782
https://docs.moodle.org/all/es/Roles

La vista y la navegacion de un estudiante en Moodle sera diferente de la del maestro del curso o de
otros estudiantes asignados a un grupo diferente.

Los administradores y los profesores determinan el como se inscribe un estudiante, y qué es lo que
pueden hacer o ver en un sitio Moodle. Estos permisos pueden variar con cada curso o dentro de
cualquiera de las muchos tipos de actividades de Moodle. Por ejemplo, en algunos contextos, los
estudiantes pueden corregir o calificar el trabajo de otros estudiantes, ser motivados para explorar
todo en un curso e interactuar con otros participantes. En un contexto diferente, el estudiante puede
ser guiado hacia una ruta muy definida, con minima interaccion con otros usuarios.

Acceso de invitado

Moodle tiene una "Cuenta de invitado" pre-hecha. Las personas que visitan el sitio pueden entrar
como invitados usando el botén para "Entrar/Ingresar como invitado" en la pantalla de entrada al
sitio y entrar a cualquier curso que permita el acceso a los invitados. Ademas, los usuarios que
hayan ingresado al sitio pueden entrar a cualquier curso que permita el acceso a invitados sin que
se les pida inscribirse.

Los invitados SIEMPRE tienen acceso de "solamente lectura" - lo que significa que no pueden dejar
ninguna publicacion o descomponerles el curso a los alumnos verdaderos.

Los invitados no pueden:

» Publicar en foro

» Editar paginas de wiki

» Participar en un chat

» Hacer un examen

» Enviar una tarea

» Anadir entradas o comentarios al glosario o actividad BasedeDatos

» Recibir ninguna calificacion o evaluacién(por el acceso de solo-lectura)

Esta caracteristica puede resultar util cuando uno quiera que un compariero ojee su trabajo, o para
permitirle a los estudiantes que vean un curso antes de que se hayan decidido
a inscribirse (matricularse) en él.

Si quieres que tus invitados puedan hacer Examenes, o cualquiera de las otras actividades de
arriba, y has considerado las implicaciones de Seguridad, entonces puedes crear una cuenta
para visitante; por ejemplo, con un nombre_de_usuario = contrasefia = visitante, para que sea
compartida por todos.

Usuario autenticado

Cuando un usuario entra al sitio y es identificado, se le asigna automaticamente el rol de usuario
autenticado (identificado). Un usuario tendra roles adicionales ademas del rol de usuario autenticado
de acuerdo a donde estan en Moodle, por ejemplo, estudiante en un curso.

Por defecto, los usuarios autenticados tienen permiso para editar su propio perfil, mandar mensajes,
escribir en blog y hacer otras cosas ademas de cursos.


https://docs.moodle.org/all/es/Grupos
https://docs.moodle.org/all/es/Rol_de_profesor
https://docs.moodle.org/all/es/Permisos
https://docs.moodle.org/all/es/M%C3%B3dulo_de_foro
https://docs.moodle.org/all/es/Seguridad




3. Mas: Administracion de Usuarios

En este capitulo vamos a ver los diferentes tipos de matriculacion de usuarios que podemos hacer
en moodle. Para empezar a matricular usuarios, tenemos que acceder a la Administracion de

usuarios.

A partir de Moodle 3, la administracién de usuarios se muestra al seleccionar la opcién "Mas ..." del

bloque de administracion del curso.

{+ Editar ajustes
&4 Usuarios matriculados
288 Grupos
|#* Informes
| Registros
|a Registros activos
| Actividad del curso
|éa Participacion en el curso
|4 Finalizacion de la actividad
Gestionar insignias

Preguntas

£ Mas

Desde aqui accederemos al menu de administracion del curso y en la pestaia "Usuarios" veréis las
opciones que nos da Moodle para cada usuario. En funcion del rol que tengamos veremos unas u
otras funciones. Igualmente, en funcion de la versién de Moodle y de como se haya hecho la
instalacion, veremos las cosas en un sitio u otro.



Administracion del curso

Administracion del curso suarios
Usuarios Usuarios matriculados
IMétodos de matriculacion
Grupos

Otros usuarios

Permisos Compruebe 103 permisos

En la opcién "Métodos de matriculacion" viene establecida por defecto la "Matriculacion manual®.

Métodos de matriculacion

Mombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
Matriculacion manual 2 J FI% )

Acceso de invitados 0 ~ ¥ 23«
Auto-matriculacion (Estudiante) 0 4 @£

Afiadir metodo| Elegir...

L1

Auto-matriculacion
Sincronizar cohorte

Desde esta misma opcion, con el rol de profesor, podemos gestionar el acceso a invitados a
nuestro curso, para que los visitantes puedan acceder a los contenidos del curso (no a las
actividades).

También podremos limitar el acceso a invitados incorporando una contrasefia de acceso

qgue posteriormente podremos proporcionar a aquellos usuarios que lo soliciten. En caso de
incorporar una contrasefa se recomienda que ésta sea segura: compuesta por niumeros, letras
mayusculas y minusculas y simbolos.



3.1. Matriculacidon manual

Una vez que hemos entrado en método de matriculacién, vamos a ver como realizamos la

matriculacion manual. Para ello, hacemos clic en el icono de afadir usuarios que, aparece al final de
la fila de matriculacién manual:

Métodos de matriculacion

MNombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
Matriculacion manual 2 x> t::::’:} @;
Acceso de invitados 0 i =t
Auto-matriculacion (Estudiante 0 S i (e #

Afadir método  Elegir

4k

A continuacion se nos abre la pantalla de matriculacion manual.

Matriculacion manual

Usuarios matriculados Usuarios no matriculados
Usuarios matriculados (2) Demasiados usuarios (1498) para mostrar
ANGEL GARCIA RODRIGUEZ
JUAN CARLOS DE MIGUEL SANZ Por favor, use la basqueda
-4 Agregar
Asignar rol
Estudiante ]

Periodo de vigencia de la matricula

Sin limite %

Comienzo en

Ahora (25/09/2019 18:34) +
Buscar Buscar Limpiar

Limpiar

Quitar m»
Opciones de bisqueda )

Vamos a ver cada uno de los elementos que constituyen esta ventana y lo vamos a explicar segun
las diferentes zonas que la componen.

Nota: Solo se pueden matricular usuarios que estén dados de alta en Stylus. Los usuarios
apareceran con su nombre y apellidos y la cuenta de correo de Educayl.


https://aulavirtual.educa.jcyl.es/cfiesegovia/mod/forum/view.php?id=5782

Matriculacion manual

F. N
Usuancs madnculagas Usuanas no matnculagos
Usuarios matriculados [2) Demasiados usuaries (1498) para mostrar
ANGEL GARCIA RODRIGUEZ
AN CARLOS DE MIGLIEL Sams Pof lavid, e la biddgeeds
A Agregar
Asignar rol

Esludiare =

Periond de vigentcia de la matricula

Snimie &

Comienzo an

s

ARG | S HUREUTS 18034

Burscar Buscar

. &
Qigtar
Opciones de busqueda »

Opciones de busqueda «
Mantener los usuarios seleccionados, incluso si no coinciden mas con la basqueda
5i sdlo un usuario coincide con la basgueda, seleccionarlo automaticamente

Coincidencia del texto de blisqueda en cualguier parte del los campos visibles

Zona roja
Usuarios matriculados: Aqui se muestran los usuarios matriculados en el curso.

Buscar: Cuando tengamos muchos usuarios matriculados es util para acceder con mayor facilidad a
ellos.

Zona naranja

Usuarios no matriculados: Aqui se muestran los usuarios disponibles para poder ser
matriculados.

Buscar: Sirve para buscar rapidamente a los usuarios que queremos matricular.
Zona Verde.

Agregar: Una vez seleccionado un usuario de la zona naranja de usuarios no matriculados,
hacemos clic en el botdn agregar y,el usuario pasa a la zona roja de usuarios matriculados.

Quitar: Si queremos dar de baja a un usuario de un curso, seleccionamos el usuario en la zona roja
de usuarios matriculados y, a continuacién, hacemos clic en el boton quitar. Veremos que
desaparece de la zona roja de usuarios matriculados y pasa a la zona naranja de usuarios no
matriculados

Zona Turquesa



Asignar rol: Pulsando esta opcion seleccionamos el rol que deseamos tenga el usuario que
estamos matriculando.

Periodo de vigencia: Definimos hasta cuando estara activa la matricula en el curso. La cantidad de
tiempo viene expresada en dias. También se puede seleccionar la opcidn si limite, con lo que se
tendra acceso ilimitado en el tiempo al curso.

Comienzo en: definimos cuando se considera matriculado en el curso. Normalmente suelen
aparecer las opciones Hoy, ahora o la fecha de comienzo del curso.

Zona Azul:
Opciones de busqueda: Da otras opciones para matizar la busqueda de usuarios.

Una vez que hemos agregado a un usuario al curso, podemos comprobar que esta matriculado
pulsando en participantes.

Y nos llevara a esta pantalla donde podemos comprobar que, efectivamente nuestro usuario ha sido
matriculado con éxito y esta activo.

Participantes 8-

No se aplicaron filtros
IMatricular usuarios

Buscar palabra clave o seleccionar filtro v

Numero de participantes: 2

Nombre [ A B cD/EF GH I/JKILMNRNOPQRSTIUVWXY Z
Apelido(s) R A B c D EF GH I/JKLMNROPQR/sSTUVWXYZ

Ultimo acceso al
Seleccionar Nombre + [ Apellido(s) Roles Grupos curso Estatus

ANGEL GARCIA RODRIGUEZ Profesor 4 No hay 33 segundos o
grupos i

@ JUAN CARLOS DE MIGUEL Estudiante, Administrador del centro Mo hay 3 dias 2 horas (i Q3
SANZ & grupos i

Seleccionar todos Mo seleccionar ninguno @ Con los usuarios seleccionados... Elegir...

L

Matricular usuarios



3.2. Automatriculacion

La auto inscripcion es el método por el que los usuarios pueden elegir inscribirse ellos mismos en un
curso, ya sea inmediatamente al hacer click en "inscribirme en este curso" o al escribir una Clave de
inscripcion que se les ha dado.

1. Haz clic en el enlace hacia Participantes desde el menu de navegacion o, en Usuarios en el
Bloque de administracion del curso.

2. Seguidamente haz clic en el icono del engranaje y también click en Métodos de inscripcion.

3. Abrimos el icono del "ojo" que esta junto al método de Auto inscripcion:

Meétodos de inscripcion

Nombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
Inscripciones manuales 1 ¥ 0@ &+ &
Acceso de invitados 0 r ¥ o @ &
Auto-inscripcion (Estudiante) 0 s o e 2

4

Anadir método  Elegir...

Anadir una Clave de inscripcién a un curso

Si solo deseamos que un cierto grupo de usuarios se inscriba (y no cualquiera) entonces podemos
ajustar una clave de inscripcion, la cual deberemos comunicar para que se puedan auto-inscribir en
la pantalla de autoinscripcion.

¢ Por qué usar una Clave de inscripcién?

Una clave de inscripcion (o matriculacion) a curso es un método para restringir la Auto inscripcion a
un grupo mas pequeno. La configuracion por defecto esta puesta para que no se configure ninguna
clave y para permitirles a todos inscribirse ellos mismos al curso.

A menudo se usa una clave de inscripcion como un método simple para que alguien mas, diferente
al profesor, determine si un estudiante en particular puede inscribirse a si mismo al curso. La idea es
gue una o mas personas le daran la clave del curso, solamente a las personas autorizadas para que
tomen dicho curso. A veces, esta distribucion es mediante un Email privado, una carta postal, por
teléfono, o inclusive. verbalmente en una reunion cara-a-cara, como podria ser en una clase
tradicional.



Anadir una clave de inscripcién a grupo a un curso

Si queremos que los usuarios se inscriban ellos mismos directamente en un grupo, dentro del curso,
podemos ajustar una clave de inscripcidn para el grupo, la cual tendremos que comunicar para que
la usen en la pantalla de autoinscripcion.

Configurar una clave de inscripcién dentro de un curso

Los ajustes siguientes pueden ser cambiados haciendo clic en el icono de edicién (mano con pluma)
que esta en la parte derecha de la opcidn auto-inscripcion en Administracion > Administracion del
Curso > Usuarios > Métodos de inscripcion:

Harma Udard I TR n EdRE

Al amrcimant | Shdend 1]

Editando el método de auto-inscripcion
1. En el bloque de administracién del curso, elegimos Usuarios > Métodos de inscripcion
2. Asegurate de que esté habilitada la Auto-inscripcion (que tenga el ojo abierto) y entonces, elige
el icono para editar a la derecha:
3. Se abre la ventana de auto matriculacién. Ve al campo clave de inscripcion y escribe la clave
en la caja proporcionada. (Haz clic en Desenmascarar para ver lo que estas tecleando.)
4. Presiona la tecla enter para guardar los cambios

Clave de matriculacion © CFIE| @

Fulsa enter para guardar los cambios

Mostramos a continuacion, imagenes de la pantalla auto matriculacion completada y seguimos
describiendo cada uno de los parametros que se pueden configurar.


https://docs.moodle.org/all/es/Archivo:enrolmentkeyupdated.png

Auto-matriculacion
- Auto-matriculacion

Personalizar nombre

Habilitar las matriculaciones @ g =
s

existentes

Permitir nuevas 7] S =
s

matriculaciones
Clave de matriculacion 9 Haz click para insertar texio & @

Clave de matriculacion del (7]
grupo de usuarios

No &

Rol asignado por defecto

Estudiante +
Duracion de la matricula 2] 0 dias N Habilitar
Motificar antes de que la 7] No a
matricula expire
Umbral para Ia notificacion (7] 1 dias s
Fecha de inicio 2 5 & | | octubre & | |20192 | |15% | 224 | 8 O Habilitar
Fecha limite 7] 5 = || octubre % | | 20194 | | 154 | 222 | g O Habiltar
Dar de baja los inactivos @ Nunca =
después de
Mimero maximo de usuarios @ 0
matriculados
Solo para los miembros de la @ No s

cohorte

Enviar mensaje de bienvenida @
al curso

From the course contact &

Mensaje personalizado de 7]
bienvenida

Afiadir método Cancelar

Configurar el periodo de inscripcion
Marcar la caja "Disponible" a la derecha de Periodo de inscripcion y elegir las fechas.
Duracion de la inscripcidon

Ajusta el tiempo total en el que la inscripcion de un usuario es valida, comenzando desde que el
usuario se auto inscribe. Si esta desactivado, el tiempo de inscripcion sera ilimitado.

Notificar a los usuarios cuando caduque su inscripcion



Es posible notificar a profesores y estudiante cuando expira la inscripcién, mediante la seleccién de
"Inscribir solo" o "Inscriptor y usuarios inscritos" de la caja de seleccion "Notificar antes de que la
inscripcion expire" y un tiempo en "Umbral de notificacion".

Si hay mas de un usuario con el rol de profesor, entonces la notificacién es enviada solamente al
primer usuario en tener asignado el rol de profesor (o cualquier usuario con la capacidad para
gestionar la auto-inscripcion).

Editar tiempos de inscripcion individuales

Es posible editar la fecha y hora de una inscripcion individual desde "Administracion >
Administracion del Curso > Usuarios > Usuarios inscritos", haciendo clic en el icono de edicion en la
columna de los métodos de inscripcion para el usuario. Esto devolvera una pantalla donde la fecha y
la hora seran modificadas.

Desinscribir estudiantes que no han estado activos en el curso

Si queremos des-inscribir a algun estudiante, entonces elegimos de la lista combinada a la derecha
la opcion de "Desinscribir después de inactividad..."

Decidir el nUmero maximo de usuarios en nuestro curso

Escribir el nuUmero maximo de usuarios que deseamos en el curso en "Maximo de alumnos
inscritos". Cuando este limite se alcanza, nadie tendra permitida la autoinscripcion. Si dejamos el
numero a 0, entonces no habra nimero maximo de usuarios inscritos.

Permitir que solamente se auto-inscriban miembros de la Cohorte

Si hay una cohorte ajustada, entonces podremos restringir la autoinscripcién a cohortes particulares
seleccionando el nombre de la cohorte de la lista combinada. Un miembro de la cohorte podra
autoinscribirse normalmente, pero un no-miembro de la cohorte obtendra un mensaje diciéndole que
no tiene la autoinscripcion disponible.

Mandar un mensaje de Bienvenida a los nuevos usuarios

Si esta activado, los usuarios recibiran el siguiente mensaje via e-mail cuando se autoinscriban en el
Curso:

Bienvenido a {Nombre del curso}

Si no lo ha hecho anteriormente, Usted deberia editar su pagina de perfil para que podamos saber
mas sobre Usted: {enlace hacia pagina del perfil}

Este mensaje es personalizado, asi que escribiremos en la caja de texto el mensaje de bienvenida al
Curso que queramos..
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3.3. Matriculacion masiva. Cohortes

Hasta ahora hemos visto como matriculas alumnos en nuestro sitio moodle y en nuestros cursos
pero de uno en uno. Bien nosotros mismos mediante la matriculacion manual o bien dandoles a ellos
una clave de inscripcion para que se auto matriculen ellos mismos en los cursos.

Ahora, vamos a ver como matricular a toda una lista de usuarios en los cursos.

Para ello moodle ofrece una posibilidad que se llama método de matriculacién por cohortes.

Una cohorte estara disponible en el sitio para poder ser matriculada en todos los cursos que
deseemos. Es como un lote de usuarios que se sube al sitio y luego se matriculan en los cursos.

No todos los roles de usuario tienen permisos para realizar este tipo de matriculacién. Normalmente,
son los administradores de los sitios los que se encargan de hacer estas cosas y, el rol de profesor,
no suele venir con estos privilegios. No obstante, es muy interesante saber como se hace este tipo
de matriculacion.

Una vez entendido lo que es una cohorte (como una bolsa que hay en moodle donde meter la lista
de usuarios que yo tengo), vamos a ver todo el proceso desde cero siguiendo sencillos y l6gicos
pasos.

1. Necesitamos crear una cohorte en moodle donde meter la lista de usuarios.
2. Necesitamos crear una lista de usuarios para subir a moodle.

3. Tenemos que subir esa lista de usuarios a moodle.

4. Finalmente, matriculamos la lista de usuarios en el curso que queramos.

1 Creacion de la cohorte en moodle.

Para crear una cohorte, desde la pagina principal del sitio, accedemos a Administracion del sitio --
>usuarios-->cuentas-->Cohortes

Entre todas las opciones de pestafas que hay,elegimos Afadir nueva Cohorte y se abrira la pantalla
de creacion de una nueva cohorte.

COHORTES / CREAR NUEVA COHORTE

Le asignamos un nombre, el ID de la cohorte (este campo es fundamental, tiene que ser idéntico al
nombre que pondremos en el campo cohort1 del archivo .csv que tenemos que generar) y una breve
descripcion de la cohorte. Pulsamos en guardar cambios y ya tendremos la cohorte creada en
moodle.

2 Creacion lista de usuarios en excel

Hay que decir que el proceso que vamos a ver aqui, es el proceso normal en sitios moodle. En
nuestro caso, el aula moodle de Educacyl, solo se podran matricular usuarios que existan en Stylus
y lo haran las personas que tengan permisos para ello.
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El primer paso es abrir excel. Vamos a escribir el encabezado de las columnas con las siguientes
palabras. Tienen que ser estas tal cual estan, sin formatos y no otras, ya que son las que moodle
interpreta. Si las cambiamos podemos tener problemas a la hora de matricular a los alumnos

username: en las siguiente filas de esta columna escribiremos los nombres de usuario de nuestros
alumnos

password: clave de acceso. Tiene que tener un simbolo y un numero (Ej.CFIE @1)

email: direccién de correo del usuario

firstname: nombre del usuario

lastname: apellido del usuario

city: ciudad, por ejemplo, Segovia.

cohort1: nombre de la cohorte creada en moodle (tiene que ser idéntico, en nuestro caso CFIE)

Siendo el aula virtual de Educayl, todos estos campos ya vendran rellenos de la aplicacion Stylus y
estamos usando un servidor de la Junta de Castilla y Ledn, con lo que se asegura la privacidad de
los datos y el cumplimiento con las legislaciones al respecto. Pero en otros sitios, no existe esa
garantia, por lo que se recomienda que en los campos username, firstname y lastname se
introduzcan claves que luego se haran corresponder con los datos de los usuarios reales, ya que
asi, la identidad real de los usuarios queda salvaguardada.

A continuacion introducimos los datos de nuestros alumnos debajo de cada encabezado de cada
columna.

Cuando hayamos terminado, vamos a guardar el archivo de dos maneras.

La primera es como un libro excel normal, para poder editar el fichero si hace falta y para crear la
correspondencia entre las claves y los nombres reales de los usuarios. Este fichero quedara en tu
ordenador y no se publicara en ningun sitio.

La segunda, es para crear el fichero que subiremos a moodle. Para ello vamos a Archivo-->Guardar
como--> csv UTF-8 (division por ;) Una vez que lo hemos guardado, cerramos excel y nos vamos a
la carpeta donde hayamos guardado el fichero .csv. Hacemos clic con el botdn derecho sobre el
fichero y le damos a abrir con el bloc de notas. El fichero que nos abre el bloc de notas nos ha
convertido a una lista la hoja de calculo de excel, separando las columnas por punto y coma (;). Para
esto lo hemos abierto para comprobar que realmente hay punto y coma y no otro simbolo. Vamos a
archivo guardar como y comprobamos que el campo codificacion esta establecido en UTF-8 si no es
asi lo cambiamos a esta codificacion y, pulsamos guardar.

Ya hemos creado la lista de usuarios de nuestros cursos moodle. Ademas la hemos vinculado a la
cohorte que creamos en el paso 1, poniendo el mismo nombre en el campo cohort 1 de excel que en
el campo ID de la cohorte en moodle.

3. Subida de usuarios
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Ahora vamos a subir estos usuarios al sitio. Para ello vamos a Administracion del sitio-->Usuarios--
>Cuentas-->Subir Usuarios

Se abre la pantalla que nos permite subir usuarios. Bien podemos arrastrar y soltar el fichero .csv a
la venta que hay para ello o bien pulsamos el botén elegir un archivo y lo subimos.

Una vez hemos subido el fichero nos aparece el nombre y la extension, por ejemplo, cfie.csv.
Seguidamente terminamos de configurar todos los parametros.

Delimitador csv: tiene que estar establecido en por punto y coa (;) igual que en el archivo que
abrimos con el bloc de notas)

Codificacion: tiene que estar establecida en UTF-8
Pulsamos en guardar cambios
Ahora nos aparece una Pre visualizacion de los usuarios que vamos a subir.

Le damos a subir usuarios y en la siguiente pantalla ya nos muestra los usuarios subidos al sitio.
Vemos que estan todos los que metimos, que no ha habido errores y que las contrasefias no son
débiles. Ademas todos se muestran activos ( en verde) y comprobamos que se le ha afadido a esa
cohorte.para ser matriculado.

4. Matriculaciéon de los alumnos a un curso

Una vez subidos los alumnos, nos vamos al curso donde queramos hacer la matricula y una vez
dentro del curso procedemos a su matriculacion.

Para ello vamos al menu del bloque de navegacion y seleccionamos la ultima opcién, Mas...--
>Usuarios-->Usuarios matriculados y en la ventana que se abre veremos los usuarios que haya
matriculado en este curso. Pulsamos en el botén matricular usuarios y se abre la ventana de
opciones de matriculacién.

Como vamos a matricular por cohortes, pulsamos en el campo buscar del apartado seleccionar
cohorte y buscamos la cohorte que hemos creado. Al seleccionarla, se afiade a cohorte
seleccionada.

Ahora pasamos a comprobar el resto de campos y definimos el rol (normalmente estudiante), la
duracion de la matricula en el curso y la fecha de comienzo de la matriculaciéon

Pulsamos en matricular cohortes y usuarios y listo.

Ya tenemos a todos los alumnos matriculados en nuestro curso.

MATRICULACION POR SINCRONIZACION DE COHORTES
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Vamos a matricular a unos alumnos en un curso mediante el método de matriculacion sincronizacion
de cohortes. Para ello, desde la pagina del curso, seleccioamos la opcién Mas... del menu del
bloque de navegacion -->Usuarios Una vez en usuarios, vamos al menu de la ventana y elegimos
Métodos de matriculacion.

En la parte de abajo del listado que aparece hay una caja
que pone anadir método. Si pulsamos veremos la opcion c}: ADMINISTRACION b & ~
sincronizar cohorte. La seleccionamos y se abre la ventana
de configuracion de la cohorte. Le ponemos un nombre y

seleccionamos la cohorte que queremos matricular. ~ Administracion del curso
Asignamos rol y decidimos si queremos asignarle a algun £+ Editar ajustes
grupo en caso de que los hayamos creado en la # Desactivar edicion

configuracion del curso. Para finalizar pulsamos anadir 24 Finalizacion del curso
método. Veremos que se lista al final del listado y si
pulsamos en participantes, veremos que todos han quedado

matriculados.

~ |suarios
e Usuarios matriculados

Métodos de
matriculacion

Métodos de matriculacion

Nombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
IMatriculacion manual 2 W+ F-IF.

Acceso de invitados 0 ~ 4 [ fc22e
Auto-matriculacion (Estudiante) 0 A i1 f2% +)

Afiadir método| Elegir...

L1

Elegir...
Auto-matriculacion

Sincronizar cohorte
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Sincronizar cohorte
+ Sincronizar cohorte

Personalizar nombre

Activa Si %

Cohorte 0 No hay seleccion
Buscar

Asignar rol Estudiante

Agregar al grupo Ninguno

Anadir método

En este formulario hay campos obligatorios @)

1k

Cancelar

LL]



3.4. Acceso de invitados

Moodle tiene una "Cuenta de invitado" pre-hecha. Las personas que visitan el sitio pueden entrar
como invitados usando el botén para "Entrar/Ingresar como invitado" en la pantalla de entrada al
sitio y entrar a cualquier curso que permita el acceso a los invitados. Ademas, los usuarios que
hayan entrado al sitio pueden entrar a cualquier curso que permita el acceso a invitados sin que se
les pida inscribirse.

Los invitados SIEMPRE tienen acceso de "solamente lectura" - lo que significa que no pueden dejar
ninguna publicacion o descomponerles el curso a los alumnos verdaderos.

Los invitados NO pueden

» Publicar en foro

» Editar paginas de wiki

» Participar en un chat

» Tomar un examen

» Enviar una tarea

» Anadir entradas o comentarios al glosario o actividad BasedeDatos

» Recibir ninguna calificacion o evaluacioén (por el acceso de solo-lectura)

Esta caracteristica puede resultar util cuando uno quiere que un companiero ojee su trabajo, o para
permitirle a los estudiantes que vean un curso antes de que se hayan decidido a inscribirse
(matricularse) en él o bien para usar el sitio como repositorio de contenidos y colgar alli cosas, que
los alumnos entren y vean, contenidos pero sin tener que estar matriculados y sin poder calificar ni
evaluar nada. Ademas se puede poner contrasefa al acceso de invitados, lo cual hace que el uso
como repositorio de contenidos, por ejemplo, tenga un acceso restringido y solo puedan entrar las
personas a las que tu les has dado la clave.

Para habilitar el acceso de invitados desde el menu de administracién del bloque de navegacién--
>Mas...-->Usuarios--->Métodos de matriculacion. Aparece el listado con lo métodos, vamos a
Acceso de invitados y lo habilitamos haciendo clic sobre del icono del "ojo".

Si queremos ponerle una contrasefna, hacemos clic en la rueda para editar las opciones y una vez
alli escribimos la contrasena.



