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EL AULA VIRTUAL DE EDUCACYL
“"Primeros pasos”

1. Visualizar la plataforma:

El Aula Virtual (AV) con plataforma Moodle de cada centro es visible a través de Internet,
escribiendo en la barra de direcciones del navegador web, cualquiera de las siguientes
opciones:

a). https://aulavirtual.educa.jcyl.es/nombredelcentro

Ejemplo: https://aulavirtual.educa.jcyl.es/iesriberadeljalon

b). https://centros.educa.jcyl.es/cédigodecentro

Ejemplo: https://centros.educa.jcyl.es/05001316

IMPORTANTE: Obsérvese que en ningun caso lleva las www.

Se aconseja publicitar la opcidn a) en los documentos o a nivel informativo de la comunidad
educativa del Centro.

2. Informacion sobre el Aula Virtual de Educacyl:

En la direccién del Portal de Educacidon (https://www.educa.jcyl.es/aulasvirtuales) podra
encontrar mas informacion:

e Directorio de centros con al Aula Virtual
e Soporte y ayuda a las Aulas Virtuales

e Solicitud de Aula Virtual Educacyl

e Caracteristicas del Aula Virtual Educacyl
o FEtc.

3. Seguidamente os ofrecemos un pequeio manual para el administrador de centro
sobre la:

e Creacidn de nuevos grupos-curso en el Aula Virtual.
e Matriculacion de usuarios en el Aula Virtual.

e Solicitudes y creacion de cursos a peticion del profesorado.


https://aulavirtual.educa.jcyl.es/
https://aulavirtual.educa.jcyl.es/iesriberadeljalon
https://aulavirtual.educa.jcyl.es/iesriberadeljalon
https://centros.educa.jcyl.es/códigodecentro
https://centros.educa.jcyl.es/05001316
https://www.educa.jcyl.es/aulasvirtuales
http://www.educa.jcyl.es/es/informacion/moodle-educacyl/soporte-ayuda-aulas-moodle
http://www.educa.jcyl.es/es/informacion/moodle-educacyl/solicitud-aula-moodle-educacyl
http://www.educa.jcyl.es/es/informacion/moodle-educacyl/caracteristicas-moodle-educacyl
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Crear nuevos cursos en el Aula Virtual:

El proceso de creacidon de cursos en el AV es muy sencillo, y bastara con que sigas estos pasos:

1) Pulsa en "Administracion del sitio" @ en el bloque del menu derecho.
2) Selecciona la pestafia "Cursos" @.

3) Elige la opcion "Administrar cursos y categorias" ©.

Administradores de cenir Administracion del sitio
2] [ usar |
Cursos = irki
C-:-|_‘: as de seguridad Lor '-_".-'.=".'.'-'1".. =l 5] '.l'.'. 3 Copiy e cepurkiad

4) Enlaopcién de "Administrar cursos y categorias" podrds crear nuevas categorias, movery

editar las existentes.

Igualmente, en esta pantalla podras crear, editar, mover, eliminar, mostrar (u ocultar) y

cambiar de categoria los cursos existentes en tu sitio (Aula Virtual).

Para crear un nuevo curso, simplemente seleccionar la opcion "Crear nuevo curso" @.

s,-;-.:, we  CONro de Sopore

Centro de Soporte

Area personal ¢ Administracion del sio | Corsos © Adminisirar Qursos y Calegonias | Miscellanecus

Gestion de cursos y categorias Vienda:
Categorias Miscellaneous
; (G
O  « Mscilos ® - & O Admis

Ordenando
" e Mover los cursos seleccionados a...

] Waver
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5) En laventana de "Crear nuevo curso" deberas escribir obligatoriamente el "Nombre
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completo del curso" y el "Nombre corto del curso" ©.

Centro de Soporte

Mis cursos

Crear un nuevo curso

= Genera

Fecha de inkoio del oarso s Hembre & 5

Igualmente podras seleccionar diversas caracteristicas que siempre podrds modificar si lo
deseas. Lo mds importante es ver en qué "Categoria del curso" lo incluyes, si en "Visible" lo
deseas mostrar o no y el tipo de "Formato del curso" (el mas comun es el "Formato por

temas").

Tras tu configuracion del nuevo curso, pulsa "Guardar cambios y mostrar".

El curso ya estaria creado, pero no tendria a ningln usuario matriculado en él, ni siquiera el

administrador del sitio (que es el que lo ha creado).

Por eso al pulsar sobre "Guardar cambios y mostrar" te ofrece la posibilidad de realizar las

matriculaciones de usuarios que desees.



s
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Matricular usuarios en los cursos

1. Matriculacion manual
1.1. Matriculacion siguiendo la creacion del curso:

Si vienes de la creacién de un nuevo curso y has pulsado en "Guardar cambios y mostrar",
el AV te llevara directamente a la opcidn de "Usuarios matriculados".

Mi curso de pruebas: 0 usuarios matriculados

Area personal ¢ Cursos / Curso para pruebas |/ Usuarios | Usie

arios matriculados

Usuarios matriculados

Nombee / Apellidois)* Uitimo acceso al curso Roles

Continuar al contenido del curso

En la cabecera de esa pantalla se indica, junto con el titulo del curso, el nimero de usuarios
matriculados existentes y en la zona central su listado.

Al pulsar sobre “Matricular usuarios” @ se abre una nueva ventana donde podras elegir a
los usuarios y asignar a todos ellos, en “Asignar rol”, el rol que van a tener en el curso.

s CENLro de Soporte

a Pw

% -
e o

Matricular usuarios

Matriculsr usuarios

Nombre / Apellidols. Aétodos de matriculacidn
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Cuando ya se tiene un curso, lo primero que se debe hacer es asignar el rol de “Profesor”
(equivalente a administrador del curso) a la persona o personas que seran sus responsables:
poner contenidos, tareas, realizar el seguimiento, gestionar la administracion del curso...

En la ventana de “Matricular usuarios”, el proceso seria el siguiente:

- en Seleccionar usuarios dentro del cuadro “Buscar” introduce el nombre para localizar a
la persona o personas deseadas,

- en “Asignar rol” elige “Profesor”,
- pulsa “Matricular cohortes y usuarios seleccionados”.

También aqui puedes seleccionar el rol de “Estudiante” (para los usuarios que realizan el
curso) y matricular de forma manual e individual a los estudiantes del curso de entre todos
los usuarios pertenecientes a tu centro educativo.

1.2. Matriculacion desde un curso ya creado (via “Administracion del curso”):

Estando en el propio curso, puedes acceder a la matriculaciéon desde la "Administracion del
curso" y seleccionando la opcién "Mas..."

Administracion del curso

Curyo de pruebas

Mi curso de pruebas

Curse de proebas

@ Putlicar
Tema 1

ol s CLa.
Tema 2
lave de eventos

>

En el panel de "Administracion del curso" selecciona la pestafia "Usuarios" @ vy la opcidn
"Matricular usuarios" @

@i Centro de Soparte . : : s ” W -

Administracion del cuty

Usuarios n—h{ aros marrcutises )

B Temal Métodos de matriculacian

Permisas
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Con la opcidén de “Usuarios matriculados” llegaras a la pantalla de “Participantes” para
realizar una matriculacion manual de usuarios con la opcién de “Matricular usuarios” ©:

ﬂ’;’.?.... Centro de Soporte . » 4 W %

Mi curso de pruebas: 0 usuarios matriculados

Area persony Cursos Curso para pruebes /' Usuarios | Usu s matniculados

W Geenl Usuarios matriculados
Busca Mét Je mmat
e
Mis Cursos
Nombee / Apellidols) Ultimo acceso al curso Roles

Continuar al contenido del curso

Se abrira la ventana de “Matricular usuarios” y se procedera eligiendo el rol y usuarios que se quiere
matricular.

1.3. Matriculacion desde un curso ya creado (via “Participantes”):

Estando en el propio curso, también puedes acceder a la matriculacién de usuarios desde
"Participantes ":

= B=S Centrode Soporte . . - 4 @ 5 -

Curso para pruebas

P CALEMDARDD
W Temat =T N fubre 20t "
Lan M W e Ve SEb Dow
[ 3
P P8k
B Temad Tema 1 R
. N
Tema 2
1 e Clave de eventos
Tema 3 — ol

o
lerds -
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En la ventana de “Participantes” se podra acceder directamente a realizar la matriculacién
manual de usuarios a través de la opcidén de “Matricular usuarios” @:

Busca Mét de mat
Ro r
Mis
Nombee 7 Apellidods)* Ultimo acceso al curso Roles

Continuar al contenido del curso

B=0 fe Sof
e Mi curso de pruebas: 0 usuarios matriculados
Area personal ¢ Cursos ¢ Curso para pruebas / Usuarios | Usuarios matriculados
W Gesenal Usuarios matriculados

Se abrira la ventana de “Matricular usuarios” y se podra matricular manualmente seleccionando el

rol y usuarios que se deseen de forma individual.

También puedes acceder a la ventana de “Participantes” a través de la herramienta de

administracion @ y elegir la opcion “Usuarios matriculados” @

= RS Centrode Soporte

Mi curso de pruebas

Pasticipantes

Selecciomar 1o0os b SEOCONGT PiNEUNG Coet birs wrbsisiert A bed CiSnaes

B Geners Farticipantes
- nad M oSO Curso para +ﬂ—-n'- 4 Uoarios
Rl sctusl Tode b Cante & = WS de matriculicioe
L ' . .
Todos los participantes:1 » Matsicuacion manual
™ 3
. Hombre: Tedos A8 € D a T
I Temad = Apelidoi]: Tedos ADCDEFGMIJELM KA D
Seleccionar imagen del udmarie Membre [ Apelliders] Ciudac
AN pErsOng o H

CALENDARID

Lam M M e W Bdb Dem

5 M o

Clave de eventos

8888

Como has podido ver, existen varios caminos para llegar a un mismo punto, asi que de ti depende

utilizar el que mas te convenga.
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2. Matriculacion por grupos (cohortes) de usuarios.

La matriculacion manual individual es muy util para casos individuales pero para
matriculaciones grupales existe un sistema mucho mas rapido y cémodo... la matriculacién
por cohortes.

El proceso es muy sencillo porque desde la Consejeria de Educcién ya os tenemos creados
todos los usuarios agrupados en cohortes:

e 3 Cohortes globales: para los grupos de todo el profesorado, alumnado y
familias.

e Cohortes de grupo-clase: que agrupan a los usuarios alumnos y familias que
corresponden a cada uno de los grupos-clase del centro.

Con las cohortes, la matriculacién de usuarios en los cursos es mucho mas sencilla pues con
seleccionar la agrupacién deseada (por ejemplo un grupo-clase) se puede realizar la
matriculacién con un solo clic.

2.1. Matriculacién manual por cohortes (“Buscar compaiieros”):

Para el proceso de matriculacién manual por cohortes (“Seleccionar cohortes”) se puede
acceder a través de la opcion de “Participantes” o desde la “Administracién del curso”.

En este caso partiendo de la “Administracién del curso” los pasos serian los siguientes:

Desde la "Administracion del curso" y seleccionando la opcién "Mas..."

Administracion del curso

Curso de pruebas

Mi curso de pruebas

Area personal ¢ Cursos | Miscellanecus | Curse de prosbes

@ Pulicar

Tema 1

0 M
Clave de eventos

Tema
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En el panel de "Administracion del curso" selecciona la pestafia "Usuarios" @ y la opcion
"Usuarios matriculados" &

Bi=S. Centro de Soparte . - g 4 m %

Administracion del CLMV

Usuarios E—H 3 mriculades )
- g
[ i
P Métodos de matriculacian
s
Permisos
[ ]

Ya en la ventana de “Participantes” deberds pulsar “Matricular usuarios” y, en dicha
ventana, buscar el nombre del grupo en “Select cohorts” @ (cohortes):

§i=s.. Cenrode Soporte ©  EEMTRD - : : am B

Matricular usuarios

¥ Opciones de matrioulacon
B Geena Usuarios i Bunca
Enconiradas 19 cohores =
PR Batricular usuarios
Pl A-Alumnes Mualriular 31 usuarics
P Pl B-Alumnos Watricular 25 ususrios .
ik FIC-Mumnoe Walricular 25 usuerios
R .
(Al Wiricular 15 usuarios
radorid o cenre 2I-Ahsmins MatrELlar 35 usuaris
Nombre ¢ Apellidois] Aftodos de matricalacidn
PR UL 25 LSLE
i -
w FAAKUmNos Mok

Se mostraran todos los grupos-clase (cohortes) incorporados en vuestra AV y podras
seleccionar el grupo o grupos de usuarios que desees matricular.

Tras seleccionar la cohorte o cohortes deseadas, deberas asignar el rol correspondiente que
tendran todo el grupo o grupos seleccionados en “Asignar rol” @, para finalizar con
“Matricula cohortes y usuarios definidos”.

La matriculacidon manual de cohortes es simultanea con la matriculacion manual de
usuarios, de forma que podras realizar ambas al mismo tiempo.

Tras la matriculacion del grupo o grupos de companeros en el curso podras editar los
usuarios de forma individual (asignarles otro rol, desmatricular, agregar a un grupo...).
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2.2. Matriculacién por sincronizacién de cohortes:

También existe el método grupal de matriculacién mediante sincronizacién de cohorte que
es muy aconsejable de utilizar por el profesorado en sus cursos (rol de profesor o
administrador).

En este caso el profesor establece un vinculo de sincronizaciéon con una cohorte (grupo de
usuarios) establecida ya en su Aula Virtual y puede realizar una matriculacién tratando a
todos los usuarios que la integran como una Unica entidad.

La ventaja es que el profesor se desentiende de alta y bajas de usuarios en el centro.
Cuando un alumno se incorpora o causa baja en un centro educativo con Aula Virtual, es
cargado o borrado en la cohorte de su grupo-clase en su AV, y automaticamente queda
matriculado o eliminado de todos los cursos donde estuviera sincronizada dicha cohorte.

Para el proceso de sincronizacion de cohortes en un curso del AV se puede partir desde la
opcion de “Participantes” o desde la “Administracion del curso”.

Desde la ventana “Participantes” se podra acceder a la herramienta de administracion @ y
elegir la opcidon “Métodos de matriculacion” @

=

Partiopantes

Mi curso de pruebas

- Participantes n ’ CALENDARIO ‘O

= 1 s 22 B . 3 = 3 <

Todos los participantes:3

«: Tedes
Tedos

Sehecoonar  Images del usbacie Nombre ¢ Agedlides) Ciudad  Pai

2 Comanuabe s permi Clave de eventos
% " >

ACTIVIDADES O

Ya en la ventana de “Métodos de matriculacion” se debera “AiRadir método” @, y elegir la
opcion de “Sincronizacién de cohorte” @

— L . 1 . 3 a w |

Partiopantes

Mi curso de pruebas

Acea persoral | Mis curson © Curso de Prueta /L

El ’ Métodos de matriculacion

Nombre Usaarios ArvibasAbaje Fdae
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Al establecer la sincronizacion de cohorte podras poner un nombre @ (si se deja en blanco
lo nombra por defecto con el nombre de la cohorte a sincronizar), elegir la cohorte que
quieres sincronizar con tu curso “Cohorte” @, dar a todos sus usuarios un rol determinado,
incorporar a toda la cohorte en un grupo determinado dentro del curso,...

BESt.. Centro de Soporte . 4 - 5 -

Fasticiparces

50 de pruebas

- Sincronizar cohorte

= Sincronizar cof

Cuando sincronizamos la cohorte, el proceso de matriculacidon de todos los usuarios que la
componen es automatico.

Con este método de matriculacién NO se puede desmatricular usuarios de forma individual
dado que lo que hemos establecido es una sincronizacion grupal para toda una Unica
entidad (cohorte).

Es posible matricular varias cohortes en un mismo curso creando varios métodos de
matriculacion de sincronizacién de cohortes.

Se puede quitar la sincronizacién eliminando el método de sincronizacién creado en el
curso. Esta opcion conlleva la desmatriculacion del curso y no afecta para nada al origen de
la cohorte. También se pueden desactivar todos los usuarios de una cohorte sincronizada
ocultando el método de matriculacion de cohortes deseado.

| = I e . 4 | 8 -

Mi curso de prue

Farticipaniben

- Métadas de matriculacidn
[ ]
Nomhe Ruaries Brra' Bban (Lo
[ ]
dstriculacion manusl 4 &+ xXa)D
-
* 4 X @
™
4 KEo
44 X e g




