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La tecnologia por su rapidez de crecimiento e innovacion ha venido
transformando rapidamente las sociedades; el manual entre otras cosas pretende
fomentar el uso practico, desde lo util y sencillo que resulta tenerlas como
nuestro aliado en el dia a dia de nuestras actividades cotidianas, identificando la
importancia de su utilizacion.

Es por esto que, la Universidad Técnica de Ambato consiente que los procesos de
capacitacion continua fortalecen, actualizan y perfeccionan tanto en el desarrollo
personal, asi como también, en el ambito profesional.

En ese sentido la Direccion de Educacion Continua, a Distancia y Virtual (DEaDV)
elabor6 este material de apoyo enfocado al correcto uso de la Plataforma
Educativa, dirigido a la planta docente titular y ocasional de la institucion, el mismo
gue permitira incentivar y desarrollar habilidades practicas en el uso de las
herramientas informaticas basicas para su crecimiento.

“La ensefianza que deja huella no es la que se hace de cabeza a cabeza,
sino de corazén a corazon”
Howard G. Hendricks




MATRICULACION DE USUARIOS
EN UN CURSO
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El proceso de anadir estudiantes a cursos es llamado comunmente matriculacion. Esto
es diferente de anfnadirle usuarios a la plataforma educativa, lo que se llama
Autenticacion. Hay varios métodos para matricular estudiantes en cursos, una vez que
hayan sido creados o autentificados en la plataforma educativa.




Los métodos de matriculacion existentes son:

Matriculacion manual.- Permite al profesor matricular manualmente
a los estudiantes que correspondan a su curso.
Auto-matriculacion.- Permite que los estudiantes se matriculen
ellos mismos, tomando en cuenta la configuracion y habilitacion
previa del profesor.

Acceso a invitados.- Permite el acceso a invitados, sin necesidad
de estar autentificados en la plataforma. (No esta habilitado en
plataforma de la UTA)

Matriculacion masiva.- Permite al administrador matricular a partir
de un archivo CSV, esta opcion debe ser solicitada mediante los
formularios de creacion de aulas virtuales que se encuentran en la
pagina de la DEaDV-UTA.




Habilitacion de métodos de
matriculacion

Para habilitar métodos de
matriculacion en curso (aula virtual)
hay que seguir los siguientes pasos:

1. Acceder a los “Métodos de maitriculacion” ubicado en el blogue de
“Administracion del curso > Usuarios >Métodos de matriculacion”
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2. Habilitar o afiadir los métodos de matriculacion necesarios en el curso.
Por defecto siempre estara habilitada la “Matriculacion manual”; en
esta seccion se puede:

1) “Anadir metodo” de matriculacion, en donde la Unica opcion que
se puede agregar es la “Auto-matriculacion”;

2) Ordenar los métodos de matriculacion en orden de matriculacion
preferente; y

3) Borrar, habilitar o configurar un método de matriculacion
existente; en el caso de la “Matriculacion manual” también tiene la
opciéon de Matricular usuarios.
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3. Configuracién de los “Métodos de matriculacion”




Matriculacion Manual

Para la matriculacion manual siga
los siguientes pasos

- En “Habilita matriculacion manual” se puede habilitar o no este método de
matriculacion.

- Seleccionar el “Rol por defecto” para los usuarios que se va ha matricular.

- Definir la “Duracion del periodo de matriculacion por defecto” habilitando el campo
Si es necesario. Se recomienda no habilitar a menos que sea necesario.

- Definir si se desea “Notificar antes de que la matricula expire” a los usuarios.

- Seleccionar un “Umbral para la notificacion”, es decir cuanto tiempo antes de
expirar la matricula se va a notificar a los usuarios.
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Auto-Matriculacion

Para la auto-matriculacion siga los
siguientes pasos

Se recomienda dejar todos los campos por defecto en esta configuracion de
auto-matriculacion, a excepcion de la clave de matriculacion que es recomendable
asignar una para evitar que se matriculen usuarios que no deberian estar en el
curso. A continuacion los campos que se pueden configurar de ser necesario
(ningun campo es obligatorio):

- Personalizar nombre.- Permite darle un nombre al método de
matriculacion.

- Habilitar las matriculaciones existentes.- Si se deshabilita se eliminan
las auto-matriculaciones existentes, caso contrario se mantienen las
auto-matriculaciones existentes.

- Permitir nuevas matriculaciones.- Permite aceptar nuevas matriculas en
el curso.

- Clave de matriculacion.- Permite que el acceso al curso sea limitado




mediante una clave (recomendado), si se deja este campo vacio
cualquier usuario puede matricularse en el curso.

- Clave de matriculacion del grupo de usuarios.- Habilita una clave de
acceso adicional, en este caso del grupo. Esta clave debe ser
configurada en la seccion de grupos de trabajo.

- Rol asignado por defecto.- Es el rol que se le asignara al usuario al
momento de que se matricule. Por defecto “Estudiante”.

- Duracion de la matricula.- Define el tiempo (segundos, minutos, horas,
dias, semanas) que le va a durar la matricula al usuario en el curso.

- Notificar antes de que la matricula expire.- Permite notificar al usuario
gue su matricula va ha finalizar.

- Umbral para la notificacion.- Define el tiempo previo de notificacion de
la finalizacion de la matricula.

- Fecha de inicio.- Permite asignar una fecha de inicio de las
auto-matriculaciones.

- Fecha limite.- Permite asignar una fecha limite para matricularse en el
Curso.

- Dar de baja los inactivos después de.- Permite dar de baja a los
usuarios inactivos de acuerdo con el periodo de tiempo seleccionado.
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- Numero maximo de usuarios matriculados.- Permite asignar un nimero
de usuario maximo que pueden matricularse en el curso. Si asigna O el
numero de matriculas aceptadas seran ilimitadas.
- Enviar mensaje de bienvenida al curso.- Permite habilitar el mensaje de
bienvenida del curso, de acuerdo con el destinatario seleccionado.
No.- Desactiva enviar la bienvenida del curso.
From the course contact.- El destinatario de la bienvenida del curso
sera el profesor.
From the key holder.- El destinatario de la bienvenida del curso sera
el correo del sitio.
From the no-reply address.- El destinatario de la bienvenida del
Curso sera no-reply.
- Mensaje personalizado de bienvenida.- Permite crear un mensaje de
bienvenida personalizado.
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Modo de uso

de uso la matriculacion

MATRICULACION MANUAL (ROL DE PROFESOR)

1. Acceder a los “Usuarios
matriculados” ubicado en el blogue de
“Administracion del curso > Usuarios
> Usuarios matriculados”

A continuacidn se detalla el modo

A continuacion se detalla el modo de uso tanto para la matriculacion
manual que se encarga el profesor y la auto-matriculacion que se
encarga el mismo estudiante si conoce la clave de matriculacion al curso.
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2. Se muestra un listado de los usuarios matriculados en el curso con su
respectiva informacion y rol que tienen en el curso. Presionar el boton
“Matricular usuarios”.
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. Buscar usuarios por: cédula, nombres, apellidos, correo institucional o
personal de ser el caso; seleccionar los usuarios por matricular,
asignar un rol (Estudiante por defecto) y presionar el boton “Matricular

usuarios”.

Matricular uswarios

Opciones de matriculacian
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4. Finalmente los usuarios se encuentran matriculados y
pueden acceder a las actividades y recursos del curso.




MATRICULACION MANUAL (ROL DE ESTUDIANTE)

Para que un alumno pueda matricularse debe buscar en la plataforma
educativa el curso al cual desea matricularse y acceder; al momento
de intentar acceder se le solicitara una “Clave de Matriculacion” que le
debe haber recibido del profesor o profesores del curso. Ingresar la
clave y presionar el boton “Matricularme”.
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"La educacion ayuda a

la persona a aprender

a ser lo que es capaz
de ser"

HESIODO
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