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Para agregar un estudiante a la plataforma Moodle vaya a Administracidon del sitio > Usuario 2>

Cuentas - Agregar un nuevo usuario

. Dashboard My modules English (en) »

Home Site administration Users Accounts

Home Site administration Users Accounts

¥ General
Category: Accounts Username @
Browse list of users
Choose an ® | Manual accounts

authentication method

Bulk user actions

]

Suspended account @)

Add a new user

O

Generate password and notify user

User management

Rellena los datos del usuario y haz clic en «Crear usuario»

ADDING USERS WITH CSV

Si queremos importar varios usuarios, necesitamos crear un archi
T Para crear un archivo csv abrimos excel y lo formateam

A B € D E
1 username password email firstname lastname
2 |demo@wideservices.gr 1234 demo@wideservices.gr Demo student
3 | demol@wideservices.gr 1234 demol@wideservices.gr Demo student
4 demo2@wideservices.gr 1234 demo2@wideservices.gr Demo student
5 ' demo3@wideservices.gr 1234 demo3@wideservices.gr Demo student
6 |demod4@wideservices.gr 1234 demo4@wideservices.gr Demo student

Add a new user

F
coursel
NEXUS
NEXUS
NEXUS
NEXUS
NEXUS

G
rolel
student
student
student
student
student

Add a new user

H |
cohortl groupl
gt-foitites gr nexus students
gt-foitites gr nexus students
gt-foitites gr nexus students
gt-foitites gr nexus students
gt-foitites gr nexus students

™ Los campos que deben estar presentes son nombre de usuario, contrasefia, nombre,

apellido, correo electrénico. Cada fila después de la primera representa los detalles de un

T usuario. EN GENERAL, NO debe haber espacios dentro de las celdas, ej. de nombre de

usuario, correo electrdnico, etc., es decir, el nombre "GIORGOS" O "GIORGOS " con un

espacio en blanco al principio o al final no se permitird al cargar el archivo csv. Se producira

un error. Sélo en el curso se nos permite dejar un espacio en blanco si el titulo del curso esta

escrito asi. Es decir, si el curso se llama URBANO BENCHMARKING entonces asi es como lo

escribiremos en csv.
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™ Guardamos el Excel, p.e. usuarios.xlsx
T Hacemos una copia de Excel para evitar realizar cambios en el original, p.e. guardamos como

y cambiamos el nombre a usuariosCopy.xlsx
TN Abrimos la copia y pulsamos Guardar como -> Otros formatos -> En la nueva ventana

seleccionamos el formato CSV (delimitado por comas) y lo guardamos.

LS Excel Workbook (*xlsq)

Excel Macro-Enabled Workbook (*.xlsm)
@ v A1 |Excel Binary Workbook (*.xisb)

Excel 97-2003 Workbook (*xls)

XML Data (*xml)

Single File Web Page (*.mht;*.mhtml)
Web Page (*.htm;*.html)

K £ Excel Template (*xitq)

= Th's PGS Excel Macro-Enabled Template (*.xitm)
iz Desktop Excel 97-2003 Template (*xit)

Text (Tab delimited) (*.bdt)

Unicode Text (*.txt)

@ Downloads XML Spreadsheet 2003( xml)

W Music o Wo o

| =] Pictures ] d
8 Videos Text (Macmtosh)( b(t)

i Local Disk (C:) =DOS) (b
SV (Maclntosh) (*.csv)
&2 F(\Wwmware-fegy (MS DOS) (*.csv)
@ KTE (\\192.16§ nterchange Format) (*.dif)
- s SVLK (Symballc Link) (*.slk)
&2 THE-2015 O\ g, ol Add-In (dam)
Ss? Shared Folder: Excel 97-2003 Add-In (*:xla)
PDF (*pdf)
i XPS Document (*.xps)
i Strict Open XML Spreadsheet (*.xIsx)
File name: OpenDocument Spreadsheet (*.ods)

Save as type: | Excel Workbook (*xlsx)

Organize v Nef

| Documents

v

Authors:  MarsPC Tags: Addatag Title:  Add a title

[] Save Thumbnail

mLa copia que ahora es csv la editamos:con Notepad++.
mE)amos clic en Convertir a UTF-8 y lo guardamos

Ar +
w I Enceding | Language Settings Macre  Run
5 Encode in ANSI | 0

Encode in UTF-8 without BOM
-4 @ Encodein UTF-8

EE [k
n@ Encode in UCS-2 Big Endian at:
Encode in UCS-2 Little Endian =N
Character sets y B3

Convert to ANSI
Convert to UTF-8 without BOM
Convert to UTF-8

Convert to UC5-2 Big Endian I
Convert to UCS-2 Little Endian

_TiAntes de subirlo comprobamos si hay alguna fila vacia pa

o p 2H 28 H 83

ThNuestro archivo esta listo. En la pIataforma Moodle, vamos A
‘sitio >Usuario ->Cuenta - Subir usuarios
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¥ Users
¥ Accounts

£+ Browse list of users

£+ Bulk user actions

£+ Add a new user

£ User management

£ User default
preferences

£+ User profile fields

£+ Cohorts

£+ Upload users

£+ Upload user pictures

™1 Con arrastrar y soltar pasamos el archivo csv y lo subimos.
TN Como delimitador csv elegimos el delimitador que vemos dentro del notepad++. Si
hay un espacio entre las palabras seleccionamos \t y hacemos clic en Subir usuarios.

Upload users®
= Upload

Example text file @) example.csv

File @ Choose afile...

You can drag and drop files here to add them.

CSV separator -
Encoding UTF-8 -
Preview rows 10 o

Upload users
[ ]

En la siguiente ventana vemos si Moodle ha leido correctamente los usuarios y seleccionamos
importar los usuarios. De lo contrario, corregimos el csv y volvemos a intentarlo. Podemos elegir si
gueremos actualizar los usuarios existentes o importar nuevos o ambas cosas. Si ho queremos
cambiar la contraseiia de los usuarios (porque ya la hemos incluido en el archivo) seleccionamos

Campo requerido en el archivo.

Si estamos renovando usuarios en el campo Detalles del usuario existente, haga clic en Anular con archivo.
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Home > Site administration » Users > Accounts » Upload users

Upload users preview

CSV line username firstname lastr
2 student! Student One
a3 student2 Student Two
4 student3 Student Thre:
v Settings

Upload type Add new only, skip existing users v

L PRROSN0e __ B ;
New user passwor Create password if needed and send via email ¥

Standardise usernames

Yes v

Select for bulk user actions | o 7o

v Default values

Email visidility @

o course participants v
Forum auto-subscribe Yes: when | post, subscribe me to that forum discussion ¥
City/town

1D number

nstitution

Department

Cuando hayamos terminado, hacemos clic en Cargar usuarios.

VIEW USERS

Para ver la lista de estudiantes vaya a Administracion del sitio 2 Usuarios > Cuentas
-> Examinar lista de usuarios

¥ Users
¥ Accounts
£+ Browse list of users
£+ Bulk user actions
£+ Add a new user
£ User management
£ User default
preferences
£ User profile fields
£ Cohorts
£ Upload users
£+ Upload user pictures
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Y aparece una pagina con los usuarios disponibles.

~ New filter

User full name contains s

Add filter

First name / Last name Email address
I - ctetv.gr
_@gma\ .com
-ésch.g"

CAMBIAR CONSTRASENAS DE USUARIOS

City/town

Country

Co-funded by
the European Union

Last access Edit

Never XoH
Never X ® ﬁ
Never Xon

ﬁ En la lista de estudiantes (Administracion del sitio 2 Usuarios - Cuentas = Examinar
lista de usuarios), seleccione el icono del usuarios que cambiara la contrasefia en el

# menu de edicion. En el campo Nueva contrasefia introducimos la nueva contrasefia y en

la parte inferior de la pagina hacemos clic en Actualizar perfil.

Mew password (F)

CREACION/EDICION DEL CURSO

Para crear una leccidn, vaya a Administracion del sitio -> Cursos -> Administrar cursos y categorias.
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¥ Courses

£ Manage courses and
categories

£ Course custom fields

£ Add a category

£+ Add a new course

£# Restore course

£ Course default settings

£+ Download course content

£ Course request

£ Pending requests

P Activity chooser

P Backups

£¥ Upload courses
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En la pagina que aparece hay dos columnas. La columna de la izquierda contiene las categorias que

existen en la plataforma y la columna de la derecha contiene los cursos que incluye cada categoria.

Cuando desee agregar un nuevo curso, seleccione desde la izquierda la categoria donde se

ubicara el curso y haga clic en Crear nuevo curso.

Inmediatamente se muestra el formulario con la configuracién basica del curso. En este

Course categories

Create new category

0608060
o]

0O 0 O

(@]

Sorting

Home > Courses > News & Events > Manage courses and categories

Course categories and courses Vv | Search courses n

Manage course categories and courses

© 6 © & © © 6 © © ©

0 23 3> 2> 0

LR - R

B T S S S . R Y

P E € € EEEEEEEE

Selected categories v

News & Events

(6= R ALl e <Mll Sort courses Per page: 20

Move selected courses to...

formulario, complete el nombre completo del curso, el nombre corto del curso, confirme que

esté en el categoria correcta y seleccione la fecha de inicio y finalizacién del curso. Si no

gueremos poner fecha de finalizacién, desactivamos la casilla correspondiente.

Opcionalmente podemos afiadir una descripcién del curso o subir una foto.
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(Nota: los campos obligatorios tienen el icono ! junto a ellos y deben completarse.)

Edit course settings

¥ General

Course full name @ @ Classification of agricultural biomass
Course shortname @ @ Coab

Course category @ @

Cow’sews‘bmry@ Show v
Course start date (3 24 v || August v| 2023 v|| 00 v| 00 v|B¥
Course end date () 19 v | September v | 2023 v| 15 v| 27 v i O Enable

Course ID number @

Opcionalmente, en el resumen del curso puedes afiadir un resumen del curso que aparecera
en el catdlogo de cursos o desde la imagen del curso puedes subir una foto.

Incluso puede realizar ajustes adicionales al formato y a la apariencia de la leccién (por ejemplo, cémo se
mostraran las actividades de la leccion, un tema), realizar un seguimiento de la finalizacién de la leccidn, si se
utilizaran grupos y como se realizara la separacidn, si se cambiardn o no los nombres de los roles utilizados en
la leccion, sin afectar sus permisos, o si usar etiquetas.

Finalmente, haga clic en Guardar y mostrar para acceder a la nueva leccién.

ANADIR MATERIAL A LOS CURSOS

En la pagina del curso seleccionamos Habilitar edicion ubicado en la parte superior. Con esta
opcién podremos editar y afiadir cualquier actividad o recurso al curso.

Turn editing on u
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o Add topic

Mas especificamente vamos a la seccion a la que queremos afiadir material y seleccionamos Aiadir
actividad/recurso.

Inmediatamente aparece una ventana emergente mostrando todas las opciones disponibles (actividades-
recursos).

Add an activity or resource

Search

Activities  Resources

EODBE80B8

Assignment Book Chat Choice Custom Database

w ® w © w @ &% ® certificate A2 ®
w @

EAEE0A

External tool Feedback File Folder Forum Glossary

w® woOo %O wo

w ®
Lesson

w O® w

. .
URL Wiki Workshop

w ® w® O

Una vez seleccionamos la actividad que queremos vamos directo a la creacidn la actividad. Alli agregamos el
material de capacitacion, definimos las configuraciones (Cémo agregar el material de capacitacién, como
configurar la actividad, etc.) se mostrard, cdmo se completara, si habra alguna limitacién y mucho mas, y
finalmente lo guardamos.

Con mas detalle:
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v' Paquete Scorm: Esta herramienta permite cargar paquetes SCORM o AICC como zip y agregarlos a un curso.
v" Wiki: Esta herramienta permite a los participantes agregar y editar una coleccidon de paginas web.

v"  Glosario: esta herramienta permite a los participantes crear y mantener una lista de definiciones,
como un diccionario, o recopilar y organizar recursos o informacion.

v Leccidn: Esta herramienta muestra contenido de una manera interesante y flexible. Eleccion: esta
herramienta permite al profesor formular una pregunta y ofrecer una seleccién de posibles respuestas.

v' Eleccidn: esta herramienta permite al profesor formular una pregunta y ofrecer una seleccién de posibles
respuestas.

v' Asignacién: esta herramienta permite al maestro asignar tareas a los estudiantes, recopilar
trabajos, calificaciones y comentarios.

v' Taller: esta herramienta permite recopilar, evaluar trabajos de otros estudiantes
v’ Base de datos: esta herramienta permite a los participantes crear, mantener y buscar una coleccidn de
registros.

v" Cuestionario: esta herramienta permite al profesor crear cuestionarios que constan de
preguntas de varios tipos, incluidas opciones multiples, emparejamiento, respuesta cortay
aritmética.

v"Investigacion: Con esta herramienta un docente puede recopilar datos de sus alumnos que les
ayudardn a conocer su clase y reflexionar sobre su ensefianza.

v' Foro: esta herramienta ayuda a tener discusiones grupales en la plataforma.

v’ Chat: Esta herramienta permite a los participantes comunicarse con mensajes en tiempo real.

v' Actividad de retroalimentacion: la actividad de retroalimentacion le permite crear y realizar
encuestas para recopilar comentarios. Es ideal para evaluaciones de cursos y profesores, ya que le
permite crear sus propias preguntas sin calificacion.

v’ Cuestionario: esta actividad nuevamente le permite crear y realizar encuestas para recopilar
comentarios. Es ideal para evaluaciones de cursos y profesores, ya que le permite crear sus
propias preguntas sin calificacion.

v Libro: esta herramienta permite al profesor crear un libro.

v' Paquete de contenido IMS: esta herramienta permite cargar estos paquetes de contenido

como un archivo zip y agregarlos a un curso.

v' Pégina: Esta herramienta permite al profesor crear una pagina web

v" URL: Esta herramienta permite al profesor publicar un enlace web

v' Archivo: Esta herramienta permite a un profesor publicar un archivo.

v'  Etiqueta: Esta herramienta permite insertar texto y multimedia entre recursos y actividades en la
pagina del curso.
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DERECHOS DEL CURSO

Para permitir que un usuario acceda a un curso, seleccione el curso y haga clic en el boton Usuarios inscritos:

W Users
$. enrolled users
P Enrolment methods
8 Groups
P Permissions

9. Other users

Luego se presenta la lista de usuarios que ya se han inscrito en un curso.

Enrolled users

Match | Any v|| Select ¥ ®

== Add condition Clear filters Apply filters

2 participants found

First name AlB|C|D|E|F|G|H JIK|L|M|IN|O|P|@|R|S|T[0|V|W|X|¥|2Z
Lastname AlB|C|D|E|E|G|H J| &[] N N|O|F|Q|R|NS|T|Y|NM|W|[X|¥|Z
First name / Last name Email address Roles Groups Last access to course Status
0O & = = = = =
O cs _ _ Teacher No groups 27 days 3 hours BElo & X
(] AT - _ Teacher No groups 1 sec @ & X

Seleccione el botdn "Inscribir usuarios" en la parte inferior derecha
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Vera la siguiente lista de usuarios disponibles que se pueden agregar a la Leccidn.
Seleccionamos desde Seleccionar usuarios los usuarios que
gueremos agregar y los guardamos pulsando el botdn Inscribir

usuarios.

La TANGO Circular estd cofinanciada por el Programa Erasmus+ de la Comisidn Europea ERASMUS-EDU-2021-PI-

Enrol users

Enrolment options

Select users Nio:seletion

Assign role | ¢t dent o

Show more...

=

La TANGO Circular esta cofinanciada por el Programa Erasmus+ de la Comisién Europea ERASMUS-EDU-2021-PI-ALL-INNO
Accion Clave 2 (KA2) - Cooperacion entre organizaciones e instituciones Asociaciones para la Innovacion: Alianzas para la
Innovacion

Este documento fue creado con el apoyo financiero del Programa Erasmus+ de la Unidn Europea. Esta publicacién refleja
Unicamente la opinidn de los autores y la Comision Europea no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la
informacidn aqui contenida.



