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BIENVENIDA

La Universidad Nacional Auténoma de México a través de la Coordinacién de Universidad Abierta,
Innovacion Educativa y Educacion a Distancia te da la mas cordial bienvenida a la plataforma educativa
(MOODLE) del Sistema de Aulas Virtuales y Ambientes Educativos.

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

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

Bienvenid@

- Coordinacién de
Universidad Ablerta y Educacion Digital

@‘CUA’BD




Estimado Docente,

Para inscribir a sus alumnos debe matricular por medio de un archivo .CSV, con los siguientes campos:

Nombre de usuario
Contrasefia

Nombre del alumno
Apellidos del alumno
Correo

Nombre (corto) del curso.

Paso 1: Descarga de formato de matriculacion

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

Paso 2: Llenado de formato de matriculacion

Para el llenado del formato de matriculacién se recomida utilizar una hoja de calculo de Excel o una hoja de
calculo de Google. Si usa un equipo MacOS no utilice la aplicacién Numbers, ya que no podra subir el archivo
de forma correcta.

Una vez descargado el formato de ejemplo procedemos a llenar los datos de nuestros alumnos respetando los
encabezados en inglés, los cuales se describe a continuacidn.

1.- username: Es el nombre de usuario con el que el alumno entrara a la plataforma junto con la contraseiia,
debe tener minimo una longitud de 9 caracteres, pueden colocar el nimero de cuenta, CURP o numero
telefénico del alumno. En caso de querer matricular a algun docente como alumno debe colocar su nimero de
trabajador o CURP.

Es importante aclarar que este campo sera el identificador del alumno dentro de la plataforma

por lo cual no debe ser genérico, es decir, no se debe colocar solo su nombre y/o apellido o una
combinacién de estos.

Ejemplos de nombres de usuarios (username) incorrectos:

[l username password firstname lastname email coursel

P vicente X Vicente Hinojosa vicente_hinjo:alcur1814
german.barrosoy German Barroso german_123Galcurlgl4

“aiarellano X Irania Arellano jarellano3@cialcur1814

C‘CUA‘“D
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Ejemplos de nombres de usuarios (username) correctos:

username password firstname lastname email coursel

31. 65 V' Vicente Hinojosa vicente_hinjo: alcur1814
42: 23 ‘/ German Barroso german_123¢ alcur1814
42. 21 V‘ : Irania Arellano iarellano3@cialcur1814

2.- password: Es la contrasefia del alumno para su acceso a la plataforma, usted asignara una para cada alumno,
por temas de seguridad le pedimos que sea una contraseiia diferente.

Si desea generar contrasefias aleatorias le sugerimos la siguiente herramienta:
https://pinetools.com/es/generador-contrasenas . La longitud minima debe ser de ocho caracteres y como
minimo debe contener una letra mayuscula, una minuscula y un digito.

3.- firstname: El nombre o nombres del alumno, de preferencia colocarlos sin acentos. Puede utilizar espacios.
- lastname: Los apellidos del alumno, de preferencia colocarlos sin acentos. Puede utilizar espacios.
5.- email: El correo del alumno, este no debe de estar duplicado con otro usuario.

6.- coursel: Este es el nombre corto de su curso donde va a matricular a los alumnos, para verificar cual es el
nombre correcto debe ingresar a la plataforma y dar clic en “Mis cursos”. Para este ejemplo usaremos un curso
con nombre corto “Moodle-Curso-2022".

Aulas Virtuales CUAED

\'/

A inicio & Tablero #8 Eventos 2= Mis Cursos. o Agregar un nuevo curso

Moodle-Curso-2022

Bienvenid@

a tu Aula Virtual!

Estimad@ Alumno

« Puedes usar la App de Moodle para ingresar a tus cursos, revisa este manual para saber cémo usarla

C‘CUA"D
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Dentro del curso también podemos visualizar el nombre corto. Se recomienda seleccionar, copiar y pegar en
el archivo .CSV en el campo coursel.

A ® QEspanol (México) (es_mx)~

Curso Moodle UNAM

\'/

4 Inicio V.nﬂnr .m -MI&W ‘aueum = Agregar un nuevo curso

v

IMoodle-Curso-202248e

\ & Navegacion E
General |l s Il Actvidades [l Evaluacior n ;

( Copiar y pegar en la columna course1 ) e
2

/ﬁmr&ﬂi@

El archivo final debera verse como el ejemplo de la siguiente imagen.

A

A R C D F s

username password firstname lastname email

coursel

oliver_queen@correo.com.mx Moodle-Curso-2022
41 30 Barry Allen barry_allen@correo.com.mx Moodle-Curso-2022
41 31 Kara Danvers kara_danvers@correo.com.mx Moodle-Curso-2022

Queen

Contrasefia Correo electrénico
ik Usuario del Nombres y apellidos Nombre corto del curso
alumo
Si estd trabajando en Excel guarde el documento desde “Archivo

Archivo | Inicio  Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda

S
{ll username password firstname lastname email coursel i
P 31 32 Oliver Queen oliver_queen@correo.com.mx Moodle-Curso-2022
Sl 41 30 Barry Allen barry_allen@correo.com.mx  Moodle-Curso-2022
i 41 31 Kara Danvers kara_danvers@correo.com.mx Moodle-Curso-2022
q
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Seleccione “Guardar como” elija la ubicacion, el nombre del archivo y cambie el tipo a:
CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv)

©

(M Inicio

¥ > Este equipo > Descargas

Organizar ~ Nueva carpeta L ? .
\ de anclar que
O Nuevo i

v B Este equipo . e
Este equipo Ningdn elemento coincide con el criterio de bisqueda

Persor

& Abrir L. Descargas

Informacion

Guardar

Iopcionds Nombre de archivo: | Subir_usurios.cs{ |

Tipo: | CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv)
Compartir

Exportar
Publicar A Ocultar carpetas Herramientas v Guardar Cancelar

Mas...

Verifique que el tipo de archivo sea UTF-8, ya que existen varios tipos de formato CSV

CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv)
CSV (delimitado por comas) (*.csv)

CSV (Macintosh) (*.csv)
CSV (MS-DOS) (*.csv)

Si creé el archivo en una hoja de calculo de Google, solo basta con dar clic en:

Archivo / Descargar / Valores separados por coma (.csv)

Ejericicios ¢ o

Archivo ) Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda Ultima modificac

>~ Nuevo > Arial v 10 v B 7 & i . H
Al £ Abrir Ctrl+0
D E
— [@ Importar
I us iname email
2 41 | Hacer una copia ;ANTAR CASILLAS ! )@hotmail.com
3 1 JAZAR SANCHEZ ¢ /is@gmail.com
4 30 2+ Compartir 5 1EIDA BADILLO i neida.88@gmail.col
5 40 NSO RIVERA ' @gmail.com
6 41 B3 Correo electronico 2 AREZ VIDAL 1 Dlive.com.mx
7 41G D ) )gmail.com
&, Descargar > .
s |41 Microsoft Excel (.xIsx) a@gmail.com
o 41 & Aprobaciones TED OpenDocument (.ods) dgmail.com
3C mail.com
; PDF (.pdf i
' 41, Ccambiar nombre (pdf) ggmail.com

2 |4 Mover Pé&gina web (.html)
30 &

3 tlook.com
| ¢ g . . Valores separados por comas (.csv ;
* (@, Afiadir acceso directo a Drive P P (b Jgmail.com

dyahoo.com




Paso 3: Carga de usuarios
Ingrese a la plataforma de Aulas Virtuales, el bloque “Administracion” del lado derecho, seleccione:

Administracion del sitio / Usuarios / Cuentas / Subir Usuarios

Desde el Tablero Desde tu curso

#f Administracion B

v Administracion del curso
£ Editar ajustes
& Activar edicion
## Finalizacion del curso
EEOcultar bloques ¥ Vista estind > Usuarios

& Darme de baja (des-inscribir) en ZamaLab

& Navegacién Y Filtros

>
@ Pagina Principal (home) Reportes

& Tablere £ Configuracion del Libro de Calificaciones

> Insignias

[® Copia de respaldo
» Aula Virtual del docente 1 Restaurar

1 Importar

€ Reiniciar

> Banco de preguntas

v Administracion del sitio
v Usuarios

v Cuentas

—> o)

Paso 4: Seleccion de archivo
1. Suba su archivo .CSV arrastrando el documento o en “Seleccione un archivo...”,

2. Cambie la opcién “Delimitador CVS” y seleccione la coma “,

3. Declic en el botén “Subir usuarios”.

A Inicic @ Tablero 8 Eventas B Mis Cursos = Agregar un nuevo curso E= Qcultar bloques o Vista esténdar

5 2 & Navegacion
Suhir usuarios @

* Subir

£ Subir usuarios




Importante:

En el campo Delimitador de CVS 2 en la figura anterior

seleccionar coma (,) para poder validar los campos de
nuestro archivo

Paso 5: Subida de archivo

Modifique las opciones que se menciona a continuacion:

“Tipo de subida”: Agregar nuevos y actualizar usuarios existentes
“Contraseiia de nuevo usuario": Campo requerido en el archivo

“Detalles del usuario existente “: Sin cambios

A

"Forzar cambio de contrasena": Ninguno(a)

Como se muestra en la imagen.

: & < g & Navegacion
Previsualizar subida de usuarios
@ Pagina Principal (home
Linea ﬂT I
cvs username password firstname lastname email coursel Estatus e

> Paginas del sitio
2 31 32 Olive Queer oliver_queen@correo.com.max Moodle

=

Aula Virtual del docente

& Administracion

v Administracion

Usuarios

~ Configuracion

€ Subir usuarics

M Marcadores s
) de nuevo CoeG e el BhRG D e administrativos
o ‘ arear (bookmark) esta pagina
» : h o

Dirijase al final de la pagina y de clic en el botén “Subir usuarios”.




Si todo resulto correcto sus estudiantes fueron creados y matriculados en su curso directamente. Puede
comprobarlo revisando su curso. dirifjase a la seccion “Participantes” y vera a sus alumnos como

participantes de su curso.

e & Navegacion
Participantes
" G

plicad gin
Inscribir usuarios -~
_ # Table

 Jods | 1L !
o ST

Seleccionar Nombre * /Apellidols) Nombre_de_usuario  Direccién Email Roles Grupos Ultimo acceso al curso  Estatus

e : Joutiookcom  Profesor#  Nohaygrupos 10 segundos Ege oo

p——
TR Nu [ 0 insignias

<

0 Kara Danver 4 k e n.mx Estudiante # N grupos N , moﬁﬁ B
) Y tudiante @ N s Nunca Ego ¢« 8 C

Nota: Si tiene alumnos con niumeros de cuenta que inicien con cero como 084534345 Excel eliminara el
cero al inicio por lo cual el usuario de ese alumno serd 84534345.

El acceso para los alumnos son con los datos que estan en la columna "username" y en la columna
"password" de su archivo .CSV.

username password firstname lastname email coursel
3120561432 Oliver Queen oliver_gueen@correo.com.mx Moodle-Curso-2022
4120511430 Barry Allen barry_allen@correo.com.mx  Moodle-Curso-2022

4120561431 i Kara Danvers kara_danvers@correo.com.mx Moodle-Curso-2022

Usuario y contrasefia de la alumna Kara

NOTA: Si tiene alumnos con nimero de cuenta que inicien con cero como 084534345 Excel eliminara el
cero al inicio por lo cual el usuario de ese alumno serd 84534345.

Es necesario hacerles llegar estos datos para su acceso a la plataforma por correo electrénico o alguin
medio de mensajeria.

Si existiera algun error durante la subida de los usuarios, verifique lo siguiente:

e Laextensién de su archivo sea CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv),
* Todos los campos estén correctamente llenados,

e Elnombre corto de su curso sea correcto

* Los usuarios y/o correos o sus estudiantes no se repitan

* Haya cambiado el delimitador a coma (pagina 9 de este manual)

Una vez haya verificado lo anterior intente subir nuevamente su archivo.




Alumnos con correo duplicado

Si durante la subida del archivo .CSV el sistema marca “Direccion duplicada”.

§P 3 li idcba . #h Navegacion =)
i @ Pagina Principal (home)
i Linea & Tabler
i CVS username password firstname lastname email coursel Estatus il
> Paginas del sitio

2 31 32 Qliver Queen oliver_queen@correo.com.mx Moodle- Direccion
: e 3 it v Mis cursos

Curso- duplicada

2022 > Aula Virtual del docente
i3 41 30 Barry Allen barry_allen@correo.com.mx Moodle- | Direccién

Curso- duplicada

2022
: & Administracion S
I 415 31 Kara Danvers kara_danvers@correo.com.mx  Moodle: Direccion

Curso- duplicada v Administracién del sitio

2022

v Usuarios
; w Colapsar todo v Cuentas
i~ Configuracion : »
: 9 £ Subir usuarios
: Tipo de subida .
Agregar nuevos y actualizar usuarios existentes :
; R Marcadores
:Contrasena de nuevo il B
: S Campo requerido en el archivo s administrativos
‘usuario
Marcar (bookmark) esta pagina
alles del usuario
2 Sin cambios s
Ninguno(a s

Y después de dar clic en “Subir usuarios” marca: “No se agrego el usuario — error desconocido”. El sistema no
permitird subir a estos alumnos a su curso.

Resultados de subida de usuarios

Estatus Linea ID Nombre_de_usuaric Nombre Apellido(s) Direccién Email Contrasefia Autenticacion
Ccvs
Usuario no 2 31 432 Oliver Queen oliver_queen@correo.com.mx manual

actualizado

no existe.

Usuario no 120146 412 30 Barry Allen barry_allen@correo.com.mx manual
actualizado: Direccion duplicada
error

Usuario no £ 158831 41 331 Kara Danvers kara_danvers@correo.com.mx manual
actualizado: Direccién duplicada

Es porgue esos alumnos ya tienen un registro previo por otro docente dentro de la plataforma. Tendra que
matricular de manera manual a los alumnos que marcan el error.




Para la matriculacién manual debe dirigirse a su curso en “Este curso” / “Participantes”.

Curso Moodle UNAM

\'/

#inicio  @Tablero Ml Eventos 8 Mis Cursos

¥ 02022 >
& Participantes _

B8 calificaciones

do Interactivo

@ Examenes

@ Foros

Debera dar clic en “Inscribir usuarios”

Participantes
S os aplicados
—_—
v
Nu r
N Todos
BB A B C|D E F G H 1
Seleccionar Nombre “* /Apellido(s) Nombre_de_usuario Direccién Email Roles Grupos Ultimo acceso al curso  Estatus
O P4 o n  Profesor#  Nohaygrupos 7segundos EJoe o
DO Oliver Queer 205614at iver_queen@correo.com.mx Estudiante # Nohaygrupos Nunca ESe « o

Se mostrara un recuadro de busqueda, deberd buscar a sus alumnos con su correo electrénico, una vez que

aparezca su nombre seleccidnelo dando clic en su nombre.

Inscribir usuarios ®

Opciones de inscripcion

Seleccionar usuarios Sin seleccionar
| i
barry_allen@correc ¥

A arr 412056143ab, barry_allen@correocom
Asignar ro Barry Allen 412056143ab, barry_allen@correo.com.mx

Mostrar mas...

Inscribir usuarios Cancelar

Uni | Abierta y Educacién Digital




Se marcara en azul, busque a todos los alumnos con correo duplicado que desee inscribir y para finalizar dar
clic en “Inscribir usuarios”

Inscribir usuarios ®

Opciones de inscripcion

Seleccionar usuarios

barry_allen@correo ¥

Asignar ro .
2L ! Estudiante s

Mostrar mas...

) Inscribir usuarios Cancelar

Con esto los alumnos seleccionados aparecerdn como estudiantes de su curso.

Participantes

Sin filtros aplicados
Inscribir usuarios
v
Numero de participantes: 3
Nx:r:m:>‘-"_ MIN|N|o|P|Q|rR|S|T
Apellidc Blc|D|E clH[I1[3[k|LIM[N]R]B Q s/t/ulviwlx z
Seleccionar Nombre * /Apellido(s) Nombre_de_usuario  Direccién Email Roles Grupos Ultimo acceso al curso  Estatus

0 loja @outlook.com Profesor & No hay grupos ahora m (i < |
O Barry Allen 412056143ab barry_allen@correo.com.mx Estudiante ¢ No hay grupos Nunca m o8 0 ,
O

——
Oliver Queen 31205614ab oliver_queen@correo.com.mx Estudiante ¢ No hay grupos Nunca mo oo

Seleccionar todos No seleccionar ninguno Elegir & Con los usuarios seleccionados

Estos alumnos deberan ingresar con sus usuarios y contrasefias que los profesores anteriores les hicieron llegar.

Soporte

En caso de seguir todas las instrucciones y no pueda matricular a sus alumnos, puede solicitar apoyo para
matricular a su s estudiantes al correo electrénico soporte_aulas_virtuales@cuaed.unam.mx, adjunte su

archivo .CSV con los datos de sus estudiantes, su nombre completo y nombre del curso (completo y corto)
donde va a matricularlos.

Nota: Si envia correo a soporte y no recibe respuesta, le pedimos que primero revise su bandeja de correo no
deseado (SPAM), para evitar el envio de correos duplicados sobre el mismo problema.

Soporte Aulas Virtuales CUAED

CUA2D

Coordinacién de
Universidad Abierta y Educacién Digital



mailto:soporte_aulas_virtuales@cuaieed.unam.mx
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