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1. COmo acceder a la
plataforma

Aeducar es un entorno web, por lo que Unicamente necesitamos tener instalado un
navegador para acceder a ella. Abrimos el navegador con el que trabajamos habitualmente y
escribimos la direccién de Aeducar que te habran indicado en tu centro. Cada centro dispone

de su propio Aeducar, por lo que la direccién es diferente para cada uno de ellos.

Verds que te lleva a la pagina de inicio, donde puedes ver informacién general de tu centro, de

Aeducar y enlaces de interés como los manuales de la plataforma.

De momento no nos hemos presentado a la plataforma y vemos estas generalidades de la
misma manera que cualquier otra persona que llegue hasta aqui. Ahora tendremos que decirle
cual es nuestro usuario (loguearnos) para que pueda mostrarnos nuestra informacién, entre

ella nuestros cursos, aquellos en los que trabajaremos con nuestro alumnado.

aeducar

Pagina Principal Q "8 Espaiiol - Internacional (es) »

NOMBRE DEL CENTRO

‘Web del centro Aeducar.es

Para més informacin sobre el centro educativo k 25 podréds encontrar recursos

visita nuestra web. ci & cursos, imagenes,
ictogramas y més .

Formacion

deberas informar a tu
ue traslade la incidencia
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Para ello, pulsamos el botén Acceder que aparece en la parte superior derecha de la pagina y

escribimos el usuario y contrasefia que nos han proporcionado en nuestro centro. Ahora si,

Aeducar nos presentara ya toda la informacién relacionada con nuestro usuario.
Restablecimiento de contrasefa

Si has olvidado tu contrasefia de Aeducar necesitaras restablecerla.

Si tu usuario tiene una direccion de correo electrénico real asociada a su cuenta de usuario,
podras hacerlo de manera autonoma clicando en el enlace ¢Olvid6 su contrasefia? de la
pagina de login.

Si el usuario NO tiene una direccion de correo electronico real asociada a su cuenta de
usuario, por ejemplo por tratarse de la cuenta de usuario de alumnado menor de edad,
entonces debera dirigirse a la persona encargada de la gestion de Aeducar en su
centro que podra restablecerle la contrasefa.

aeducar

Nombre de usuario

Contrasefia

£0lvido su contrasefia?

Espafiol - Internacional (es) « @ Aviso de Cookies

Abrird una nueva ventana donde, bien indicando su nombre de usuario o bien indicando su
direccién de correo electrénico, se procedera al restablecimiento de la misma.
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Para reajustar su contrasefia, envie su nombre de usuario o su
direccion de correo electronico. Si podemos encontrarlo en la base de
datos, le enviaremos un email con instrucciones para poder acceder
de nuevo.

Buscar por nombre de usuario

Mombre de
usuario

Buscar

Buscar por direccion email

Direccién de l

correo
Buscar
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2. Exploramos nuestro
entorno de trabajo en la
plataforma:

Cuando entramos en la plataforma, accedemos directamente al Area personal, donde
aparecera una Linea del tiempo con los préximos eventos y por debajo de ella el Calendario

del mes actual, donde tenemos una vista mas amplia de los préoximos eventos.

Nos fijamos ahora en la estructura de la pagina y vemos las siguientes areas:

Cabecera

Siempre visible y accesible desde cualquier punto de la plataforma.

En la zona izquierda de la cabecera hay unos enlaces de navegacion que nos permiten
movernos entre la Pdgina Principal, nuestro Area personal y la seccién Mis cursos. Si clicamos

en el logo Aeducar, siempre nos llevara a la Pdagina Principal.

aeducar

Pagina Principal Areapersonal Mis cursos

En la zona derecha de la cabecera encontramos el siguiente menu de iconos:

Q L O = @ v Modo de edicién
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Busqueda. Muy util para localizar elementos o contenidos.

Q

Notificaciones. Si tenemos avisos de actividad en nuestros cursos nos lo marcara aqui.
Desde aqui podremos configurar las preferencias de notificacion.

Mensajeria estandar de moodle. Desde aqui podremos consultar los mensajes

recibidos y escribir a otras personas usuarias de nuestro Aeducar. Formato similar a un chat
de texto donde podemos usar enlaces.

£ Correo electronico. Servicio de mensajeria para comunicarnos con participantes (otros
profesores, estudiantes) de nuestros cursos. Admite adjuntos e imagenes.

Perfil de usuario. Desde aqui desplegamos el siguiente menu desde donde

podremos configurar opciones personales para el uso de la plataforma.

a 2o = |0

41«

Accesibilidad

Perfil
Calificaciones
Calendario

- Archivos privados

~ Informes

Preferencias

Idioma »

Cerrar sesion

o Accesibilidad: para activar la barra de herramientas de accesibilidad o seleccionar
tipo de letra especifico para la dislexia.
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Accesibilidad

Tipo de letra

Tipo de letra predeterminado
Tipo de letra disléxico

[CJ Habilitar barra de herramientas de accesibilidad

Guardar Cancelar

v |

« Perfil: desde aqui podremos modificar datos de nuestro perfil, asi como otro tipo de

consultas asociadas a nuestro usuario: cursos, blogs, informes, datos...

Profesora Sociales

(& Editar perfil

Informacién Personal

Direccion de correo:
profsociales@education.catedu.es
Pais:

Espafia

Privacidad y Politicas

Contactar con el Oficial de Privacidad

Solicitudes de datos

Exportar todos mis datos personales

Eliminar mi cuenta

Politicas y acuerdos

Detalles del curso
Perfiles de curso

Ciencias Sociales

Miscelanea
Entradas del blog
Mensajes en foros
Foros de discusion

Planes de aprendizaje

Informes
Sesiones del navegador

Resumen de Calificaciones

Actividad de accesos
Primer acceso al sitio
viernes,

segundos)

Ultimo acceso al sitio
viernes,

App para dispositivos moviles

Cédigo QR para el acceso desde la app
Escanee el codigo QR con su app y accedera
automaticamente, El cédigo QR expirara en 10
minutos minutos.

Ver codigo QR

« Calificaciones: acceso rapido a los libros de calificaciones de nuestros cursos.

o Calendario.

o Archivos privados: zona personal donde podemos subir archivos para tenerlos en la

nube.

« Informes: aqui se mostraran los informes a los que tenga acceso nuestro usuario.

Desde la administracion de la plataforma es desde donde se pueden configurar dichos

informes.
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« Preferencias: pagina desde donde podemos modiifcar caracteristicas tales como la

contrasena, el idioma por defecto, las preferencias de notificacién... etc.

@ Profesora Sociales © wensae

Preferencias

Cuenta de usuario Repositorios Blogs

Editar perfil Administrar instancias Preferencias del blog
Cambiar contrasefia Blogs externos

Idioma preferido Registrar un blog externo

Configuracién del foro
Configuracion del editor

Preferenc lendario

Preferenc anco de contenidos

Insignias

Gestionar insignias

Preferencias de insignias

Configuracion de la mochila

o ldioma: despliega el selector de idiomas desde el que elegiremos el que queremos
para la plataforma. Si necesitas algun idioma que no aparezca en este listado, puedes
solicitar su instalacién escribiendo a soporteaeducar@educa.aragon.es.

o Cerrar sesion: importante no saltarnos este paso sobre todo cuando trabajamos en
ordenadores compartidos, y ya no digamos en ordenadores de aula. Cerrar sesién
evita que otro usuario que acceda a posteriori, lo haga con tu usuario pudiendo
consulta/modificar cualquier caracteristica de tus cursos, incluido los libros de

calificaciones de tus cursos.

Zona principal

Por debajo de la cabecera que acabamos de describir encontramos la zona principal que
comprende toda la anchura de la pagina y que es la zona en la que aparecerd el contenido de

las distintas paginas por las que vayamos navegando.

En algunas de las paginas de la plataforma puede que tengamos configurados blogues:
pequenas areas con diversas funcionalidades que nos ayudan en el trabajo diario con la
plataforma: calendario, usuarios en linea, actividad reciente.... Estos bloques apareceran en la

zona derecha de la pagina que podemos mostrar/ocultar segun necesitemos
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Conforme naveguemos por la plataforma, en la zona de la derecha aparecera otro menu
lateral de bloques, que son una serie de pequefas areas con diversas funcionalidades que
nos ayudan en el trabajo diario con la plataforma: calendario, usuarios en linea, actividad

reciente... Lo veremos en mas detalle en el tema 4 de este curso.

Esta zona la podremos mostrar/ocultar pulsando el icono que aparece en la siguiente image:

Q L0 O = e v Modo de edicién (@

£

Abrir caja del bloque
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3. COmo actualizar nuestro
perfil. Configuracidon de las
notificaciones.

Para cambiar las preferencias de nuestro perfil, encontraremos varios caminos que nos lleven
a las opciones de Preferencias de usuario, pero quiza el mas directo es desplegando el menu

que aparece junto a la imagen de mi perfil y usando la opcién Preferencias.

Qa 2o =l Q-
l Accesibilidad
Perfil

Calificaciones
Calendario
Archivos privados

Informes

Preferencias

Idioma »

Cambiar rol a...

Cerrar sesién

Nos llevard a la pagina de Preferencias de nuestro perfil que nos muestra las siguientes

opciones:
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Profesora Sociales © wensae

Preferencias

Cuenta de usuario

Editar perfil

Cambiar contrasena
Idioma preferido
Configuracion del foro

Configuracion del editor

Prefere de calendario

banco de contenidos

Preferencias de notificacion

Insignias

Gestionar insignias

Configuracion de la mochila

Repositorios

-11 -

Blogs e
Registrar un blog externo

« Editar perfil: datos generales como el nombre e imagen. También el email de

contacto y si queremos que ese dato sea visible a los demas usuarios.

o Cambiar contrasena.

o ldioma preferido.

« Configuracion del foro: aqui podemos elegir, por ejemplo, si queremos recibir una

notificaciéon por cada mensaje en foros, 0 mejor un mensaje resumen con todos los

mensajes del dia en foros.

« Configuracion del editor: es posible elegir para nuestro usuario, un editor diferente

al configurado por defecto en la plataforma (atto).

« Preferencias de calendario: para configurar el formato que resulte mas cémodo.

o Preferencias del banco de contenido: desde este punto podemos elegir si

nuestros contenidos que creemos en el banco de contenido van a tener visibilidad

publica o no.

« Preferencias de mensajes: para la configuracién de la mensajeria estandar de

moodle. Permite restringir quién puede enviarte mensajes y cdmo se te notifican. Otro

parametro importante en esta configuracion es el poder deshabilitar la tecla “intro”

para el envio de mensajes, asi podremos reservar “intro” para los saltos de linea.

« Preferencias de notificacidon: nos lleva a la pagina en la que aparece la tabla con

todas las posibles actuaciones en la plataforma que generan notificacién. Para cada

Copyright 2026
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una de ellas elegiremos la via de notificacién:
o Web: Son las notificaciones que vemos al entrar en la plataforma a través del
icono campana del menu superior derecho.
o Email: Se enviara un correo electrénico a la cuenta del usuario.
o Mavil: Aparecera el globo de notificacion en la app movil.
También es posible configurar que no se reciba ningun tipo de notificacién simplemente
marcando la opcidén que aparece sobre la tabla Desactivar las notificaciones.
Preferencias Preferencias de notificacion
Profesora Sociales © vensae
Preferencias de notificacion
| [ Desactivar las notificaciones l
Web Email Movil £
Tarea
Notificaciones de tareas C B [ @) ( B
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4. Proteccidon de datos en
Aeducar

Aeducar es una plataforma con una ética amigable de datos, que cumple con el
Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) y nos ofrece de una manera sencilla el
acceso y aceptacion de la politica de privacidad del sitio, asi como las herramientas para

ejercer nuestros derechos de acceso, rectificacién, supresién y portabilidad de nuestros datos.

Ademas permite que el alumnado pueda acceder a la plataforma para trabajar y comunicarse
sin necesidad de que se registre en ningun servicio de correo electrénico, con las

ventajas que eso aporta.

La primera vez que accedamos a la plataforma, nos presentara la Politica de Privacidad de
Aeducar, que deberemos aceptar, y una vez aceptada ya no nos volverd a preguntar en
adelante.

Para el resto de acciones relativas al ejercicio de nuestro derecho sobre nuestros datos,
Aeducar nos lo pone muy facil desde la pagina de nuestro perfil, donde veremos la seccién
Privacidad y Politicas y alli las siguientes opciones:
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Profesora Sociales

(& Editar perfil

Informacion Personal
Direccion de correo:
profsociales@education.catedu.es

Pais:
Espafia

CATEDU

Privacidad y Politicas

Contactar con el Oficial de Privacidad
Solicitudes de datos

Exportar todos mis datos personales
Eliminar mi cuenta

Politicas y acuerdos

Detalles del curso

Perfiles de curso

Ciencias Sociales
Miscelanea
Entradas del blog

Mensajes en foros

Foros de discusion

-14 -

Informes
Sesiones del navegador

Resumen de Calificaciones

Actividad de accesos

Primer acceso al sitio
viernes, 17 de marzo de 2023, 12:38 (2 dias 22
horas)

Ultimo acceso al sitio
lunes, 20 de marzo de 2023, 10:46 (ahora)

App para dispositivos moviles

Cadigo QR para el acceso desde la app
Escanee el cddigo QR con su app y accedera
automaticamente. El cédigo QR expirara en 10
minutos minutos.

Planes de aprendizaje

Ver codigo QR

« Contactar con el Oficial de Privacidad: Abrird una ventana donde podremos
escribirle un mensaje.

» Solicitudes de datos: desde aqui podemos solicitar la exportacién o la eliminacién
de todos nuestros datos personales. La solicitud se mantendra Pendiente hasta que
sea atendida por la persona con rol administrador de Aeducar. Durante ese periodo
en que esta pendiente, también podriamos anular esta solicitud.

e Una vez que la solicitud sea aprobada, recibiremos una notificacién que nos informara
que nuestros datos personales pueden ser descargados, en el caso de haber
solicitado exportacién. Tendremos una semana para realizar la descarga de nuestros
datos antes de que expire el enlace para descarga.

e Si hemos solicitado eliminacién de nuestros datos personales también desapareceran
nuestras participaciones en foros.

o Exportar todos mis datos personales: Nos lleva a la misma pagina que con la
opcién anterior.

« Eliminar mi cuenta: Nos lleva de nuevo a la misma pdagina para solicitar la
eliminacién de todos los datos personales. Cuando aprueben nuestra solicitud,
recibiremos un email para informarnos de su eliminacién y ya no podremos volver a
acceder a la plataforma.

« Politicas y acuerdos: Desde aqui podemos volver a consultar las politicas de la

plataforma que hayamos aceptado y revisar sus textos.
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5. Accesibilidad en Aeducar

La meta de Moodle es ser completamente accesible y usable para todos los usuarios, sin distincién
de capacidad, por eso el equipo de desarrolladores del nlucleo de Moodle invierten mucho tiempo
asegurandose de que los nuevos desarrollos sean accesibles.

Como ya sabemos, Aeducar es una plataforma basada en Moodle y la versién de moodle sobre la
que trabaja esta acreditada en el nivel AA de accesibilidad WCAG 2.1 (*)

(*) Las Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) son las guias donde se definen los requisitos

de accesibilidad web y que los desarrolladores de Moodle siguen para asegurar que Moodle (y por
tanto Aeducar) sea accesible e inclusiva para todos sus usuarios.

Al tratarse de una plataforma muy configurable, donde pueden aplicarse diferentes médulos,
temas, el profesorado puede crear sus espacios de multiples formas, es complicado asegurar que
sea absolutamente accesible. La accesibilidad no es un estado, es un proceso de mejora continua
en respuesta a nuestros usuarios y el mayor ambiente técnico. Por eso cualquier aportacién en
este sentido serd bien recibida en el proyecto Aeducar, escribiendo a
soporteaeducar@educa.aragon.es

Queremos recordaros que desde el menu desplegable que aparece al clicar en nuestra foto de
perfil, podemos encontrar las configuraciones de accesibilidad que nos permitirdn habilitar una
barra de herramientas de accesibilidad, asi como elegir tipo de fuente para la dislexia, para quien
lo pudiera necesitar.
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a som -

sibilidad

Perfil
Calificaciones
Calendario
Archivos privados

Informes

Preferencias

Idioma 3

__ Cerrar sesion
I

-17 -

Si activamos la barra de accesibilidad, nos apareceran las siguientes opciones en un menu superior

desde donde podremos modificar tanto el tamano de la fuente, como el color de fondo de la
plataforma:

Tarmano de fuente  A- A A+ Color del sitic R A A n

Q@

Si elegimos la fuente para dislexia, veremos el texto de la plataforma de la siguiente manera:

Copyright 2026
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Accesibilidad

Perfil
Calificaciones
Calendario
Archivos privados

Informes

Preferencias
Idioma »

Cambiar rol a...

Cerrar sesion
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0. Personalizacion de mi

curso

Como hemos visto anteriormente, localizaremos de una manera muy sencilla nuestros cursos
(aulas) clicando en el enlace Mis cursos que aparece en la zona izquierda de la cabecera.

-19 -

Para acceder al curso concreto simplemente deberemos hacer click en el nombre del curso y nos

llevara a la pagina que serd nuestra aula virtual.

aedgcar Pagina Principal Area personal

Mis cursos

Vista general de curso

[ Todos ~ ]| Buscar /

Ciencias Sociales

Una vez en la pagina de nuestro curso o aula virtual, nos fijamos de inicio en tres elementos:

Copyright 2026
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aedu_car Pégina Principal Area personal Mis cursos

Q N o= a v | Mode de edicién @

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Informes Més v

a Ciencias Sociales

General
FORO
Avisos

El Universo y el Sistema Solar

Archivo: 1 URLs: 2 H5P:1 Cuestionario: 1

Progreso: 0/ 5

Representamos Nuestro Planeta

El Modo de edicién que deberemos habilitar cuando queramos anadir elementos (enlaces,

documentos, actividades...) a nuestro curso.

aedl&ar Pagina Principal Area personal  Mis cursos

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Informes Més v

% Ciencias Sociales

+ Agregar un blogue

General »

FORO
Avisos

+ | Afiadir una actividad o un recurso

Afiadir secciones

[ofe—ou_

El Universo y el Sistema Solars

RECURSO
El sistema solar #

El icono de la zona lateral izquierda que despliega un indice con los contenidos del curso

Copyright 2026
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El menu horizontal del curso, donde encontraremos todas las opciones de trabajo con él:

aeducar

Pagina Principal Area personal Mis cursos

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Informes Mas v

-21 -

Banco de preguntas

Ciencias Sociales

Banco de contenido

Finalizacion del curso
Insignias
General

Competencias

Filtros

L%_r‘ FORO Repositarios
Avisos Reutilizacién de curso

e Curso: nos sitla en la pagina principal del curso, donde estan los contenidos.

e Configuraciéon: desde aqui personalizamos los pardmetros generales del curso.

e Participantes: nos llevara a la pagina desde donde gestionar y consultar las personas
matriculadas en nuestro curso.

e Calificaciones: muestra el libro de calificaciones completo y las opciones de trabajo y
configuraciéon del mismo.

e Informes: Nos permite realizar distintas consultas de uso del curso, como los estudiantes
que han finalizado una tarea determinada, o quienes han consultado un recurso concreto,
cuando ha accedido por ultima vez un estudiante...etc

e Mas: Aqui se amplian opciones de trabajo que se utilizan con menos frecuencia.
Destacamos las siguientes opciones:

o Banco de contenido. Aqui crearemos (o subiremos si ya tenemos creadas)
actividades H5P para poder afadirlas en la pagina principal del curso.
o Reutilizacién de curso. En la pagina a la que nos llevara, en la lista desplegable que
aparece en la parte superior, podremos elegir las siguientes opciones:
o Importar contenidos desde algun curso existente en el Aeducar de nuestro
centro.
o Crear una copia de seguridad de nuestro curso para descargarla a posteriori
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o Restaurar una copia de seguridad de la que tengamos su archivo. Puede ser de
cualquier curso de cualquier Aeducar u otro moodle.

o Reiniciar el curso para eliminar las personas participantes, asi como sus
entregas y mensajes en los foros de este curso. Es la opcién que usaremos de
cara a dejar preparado el curso para septiembre.

aedl’icar Pagina Principal  Area personal Mis cursos Q LA o= e v Modo de edicion @

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Informes Mas v

B Ciencias Sociales

Importar

1. Seleccién de cursos » 2. Configuracion inicial » 3. Configuracién del esquema s 4. Confirmacion y revision - 5. Realizar la importacion s 8. Completo

Encontrar un curso desde el que importar datos:
Seleccione un curso Cursos totales: 1

Nombre corto del curso Nombre completo del curso

(o] csociales Ciencias Sociales

Buscar cursos Buscar

Continuar

Una vez localizados estos elementos principales de la pagina del curso, lo primero que haremos
cuando vayamos a preparar nuestro curso es configurar sus caracteristicas principales (nombre,
formato...)

Para ello, en el menu horizontal del curso clicaremos en la opcién Configuracién que nos llevara a
la pagina donde se recogen todas las configuraciones del curso en nueve secciones:

Copyright 2026 -22-


https://prelibros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-05/17zimage.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Informes Mas v

Editar la configuracion del curso

> General

> Descripcion

> Formato de curso

> Apariencia

> Archivos y subida

> Rastreo de finalizacion
> Grupos

> Renombrar rol @

> Marcas

Guardar cambios y mostrar Cancelar

Vamos a revisar sélo las que utilizaremos habitualmente:

e General:

o Nombre de nuestro curso.

o Categoria: las categorias nos ayudan a establecer un orden y clasificaciéon de los
cursos (aulas) de nuestro centro. Si necesitamos mover nuestro curso a otra
categoria diferente, lo podremos hacer desde este campo. La creacién y
modificacién de categorias le corresponde a la persona encargada de la gestién de
Aeducar en el centro.

o Visibilidad: es un ajuste importante ya que nos permite tener oculto el curso hasta
que esté del todo construido y podamos compartirlo con nuestro alumnado.

o Habilitar descargar contenido del curso: si se habilita, al alumnado del curso le
aparecera un botén Descarga contenido del curso que le permitird descargar a su
ordenador un fichero en formato zip con los contenidos del curso para poder
revisarlos sin necesidad de conexién a Internet.

o Fechas: No es necesaria su configuracién, de hecho es recomendable no configurar
la fecha de finalizacién ya que podria impedir el acceso al curso a sus participantes
transcurrido un tiempo después de esa fecha.

e Descripcion:
o Resumen del curso: Aqui podemos incluir los contenidos y objetivos del curso. Esta

informacién se mostrard en la seccidén del listado de cursos del area personal
siempre y cuando alli se elija el formato Resumen.
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o Archivos del resumen del curso: Agqui subiremos la imagen que gueramos para
modificar la que aparece por defecto en la tarjeta del curso dentro de la pagina de
Mis cursos. En el repositorio de imagenes de Aeducar
(https://www.aeducar.es/repositorio-imagenes) podemos encontrar diferentes
disefios para su descarga y uso en nuestros cursos.

Repositorio de imagenes

Puedes filtrar los resultados seleccionando las siguientes etiquetas:

PICTOGRAMAS - CABECERAS CON PICTO | CABECERAS CON TRANSPARENCIA  CABECERASVACIAS = INSIGNIAS  INSIGNIAS BASE

INSIGNIAS COMPLETAS | | BOTONES

Hay un total de 158 imagenes:

cCoQC e TP P E OO ¢

{ad
z]
20
X
- O
=W %

v
@)
=E

% Y

w2 5

e Formato de curso:

o Formato: Los formatos mds utilizados son el formato de temas, el formato mosaicos
o incluso quiza el formato semanal. En estos tres formatos de curso los contenidos
se pueden organizar como una secuencia de secciones:

o Temas: el mas utilizado, creara tantas secciones o temas como creamos
necesario para organizar el contenido de nuestro curso.

o Mosaico: es similar al anterior sélo que cada seccién se representard con una
tarjeta. Al ser una apariencia mas visual se recomienda mas para las etapas de
infantil y primaria.

o Semanal: el menos utilizado, crearia una seccién por cada semana del curso
desde la fecha de inicio a fin que hayamos configurado.

Cada uno de estos tipos de formato tienen sus propios parametros de configuracién, por
ejemplo en el tipo de formato Temas configuraremos:

o Secciones ocultas: en cualquier momento podemos decidir si ocultar cada una
de las secciones o temas de un curso. Esas secciones ocultas se pueden
invisibilizar completamente o presentarse colapsadas.

o Paginacién por curso: este ajuste también es muy utilizado en funcién de
preferencias. Podemos configurar que todas las secciones aparezcan en la
misma pdgina una detrds de otra, o bien que cada seccién aparezca en una
pagina diferente, con lo que apareceran las flechas de navegacién entre
secciones.
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En el tipo de formato Mosaico configuraremos los iconos para los mosaicos, color del
mosaico, si queremos usar también “submosaicos”, si queremos mostrar o no el progreso en
ellos... Una vez creados los mosaicos, podemos ponerles imagenes de fondo (Activando
edicion y desde los tres puntos verticales que aparecen a la derecha del mosaico elegimos
Edit tile)

e Apariencia:

o Forzar idioma: este ajuste permite que todos los textos de la plataforma aparezcan
en el idioma seleccionado, mientras estemos dentro de ese curso.

o Ideas de uso: forzaremos el idioma en los cursos de areas o materias de lengua
extranjera, asi como en areas o materias bilingUes.

o NUmero de anuncios: Todos los cursos tienen de manera automatica un foro de
anuncios en el que Unicamente se puede escribir si eres profesor o profesora del
mismo. Existe un bloque que podemos afadir a nuestro curso y que muestra los
anuncios recientes de este foro. En este ajuste podemos elegir cuantos anuncios
queremos que se muestren en ese bloque.

e Rastreo de finalizacion:

o Habilitar rastreo de finalizacién: El rastreo de finalizacién permite al alumnado
conocer cudl es su progreso en el curso, qué actividades ha completado y cuéles le
guedarian por completar. Es una herramienta muy util, que requiere configuracién
desde las propias actividades, como veremos mas adelante y que recomendamos

mantener habilitada._

v Rastreo de finalizacion

Habilitar seguimiento del grado de (2] ‘ Si % ‘
finalizacién h
Mostrar condiciones de finalizacion de (7] ‘ Si % ‘
actividad )

e Grupos:

o Modo de grupo: es posible crear grupos de alumnado dentro de un mismo curso.
Estos grupos pueden ser grupos visibles o grupos separados. Si trabajamos con
grupos separados, cada estudiante sélo puede ver su propio grupo. Las actividades
que afhadamos en nuestro curso podemos configurarlas igualmente para que se
accedan por grupos separados o no.
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v Grupos
Modo de grupo (2] ‘ Grupos separados +
Forzar el modo de grupo (2] | No % |
Agrupamiento por defecto ‘ Ninguno = ‘

o Ideas de uso: Crear un Unico curso para todo un nivel con los mismos contenidos,
Ciencias Sociales de 62 Primaria por ejemplo, y después crear grupos separados con
el alumnado de las distintas clases: 6°A, 62B y 6°C. Los grupos visibles nos podrian
interesar cuando queramos que en alguna actividad, un foro por ejemplo, participen
juntos todos los miembros de todos los grupos de ese curso.

Otra idea de uso muy interesante es la de crear grupos dentro de nuestra aula con los que
compartir material y proponer actividades especificas para ellos, por ejemplo para alumnado
con apoyos de PT o AL. Desde la creacién de esas actividades o tareas podremos restringir
qué grupos pueden acceder a ellas.

o Forzar el modo de grupo: Si le damos valor positivo a este ajuste, todas las
actividades de este curso adoptaran la misma configuracién de grupos que se haya
elegido para el curso.

e Renombrar rol:

Desde esta configuracién podemos cambiar los nombres mostrados en los roles usados en el curso,
sin perjuicio a los permisos que tienen asociados.

e ldeas de uso: Utilizar un lenguaje mas inclusivo en la plataforma renombrando los roles

gue Unicamente hacen referencia al género masculino incluyendo la referencia al género
femenino.
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/. Participantes y grupos

Participantes

La persona encargada de la gestién de Aeducar en nuestro centro realizara la matriculacién
del alumnado en la plataforma. Hasta que el alumnado no esté dado de alta, no se podra

incorporar a los cursos.
Para matricular alumnado en nuestro curso podemos encontrarnos con los siguientes casos:

e La persona gestora ya lo ha matriculado en nuestro curso. No es lo habitual pero
puede ser en centros pequefios.

e Nuestro curso aun no tiene alumnado, por lo que procederemos a matricularlo. Para
ello en el menu horizontal del curso clicaremos en Participantes y después haremos
clic en el botédn Matricular usuarios que aparece en la zona superior derecha de esa
pagina. Nos abrira una nueva ventana donde introduciremos sus nombres y apellidos
en el cuadro de busqueda y les asignaremos el rol de Estudiante. Para terminar
clicaremos en el botén Matricular usuarios seleccionados.

Matricular usuarios

Opciones de matriculacion

Seleccionar usuarios x Wl Estudiante9 Nueve J| x B Estudiante8 Ocho

(e
Seleccionar cohortes S ) D
T,

v

‘ Buscar

Asignar rol ——P‘ Estudiante

Mostrar mas...

Cancelar Matricular cohortes y usuarios seleccionados

Una posibilidad que nos brinda Aeducar y que es especialmente Gtil cuando en un curso hay
gue matricular uno o varios grupos-clase enteros, es la utilizacién de las cohortes, que es

como Moodle llama a lo que para nosotros serian grupos-clase. Serd necesario que la persona
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gestora haya definido previamente las cohortes del centro. En este caso, en la ventana que
acabamos de ver seleccionaremos las cohortes que nos correspondan. Importante: las
cohortes solo sirven para matricular al alumnado, pero el alumnado cargado no guarda

la informacién de a qué cohorte pertenece. Si fuera necesario, crearemos grupos dentro del

curso para organizarlo.

Matricular usuarios x

Opciones de matriculacion

Seleccionar usuarios No hay seleccidn

‘.. Buscar v

Seleccionar cohortes x grupo6A

Asignar rol

grupo5B

Mostrar mas grupo6B

Cancelar | Matricular cohortes y usuarios seleccionados

Cuando accedemos a la pagina Participantes clicando en la opcién correspondiente del
menu horizontal del curso, nos mostrara directamente el listado de participantes donde vamos

a ver los siguientes elementos:

o

eaucar

Pagina Principal  Area personal  Mis cursos Q o o= a ~

Usuarios matriculados

canciar | cuaiquiera + | seteccionar B o

3 + Agregar condicion Umplar fitros [ ]

6 participantes encontrados

MNombre

Apeliidols) als
Nombre / Apellide(s) * Nombre de usuario Roles Grupes Ultimo accese al curse Estatus
Estudiantes Cinco estudiante§ Estudiante ¢ No hay grupos Nunca 4| Do s
Estudianted Cuatro estudianta4 Estudiante # No hay grupos Nunca ame 6§
Estudianto? Dos estudiante? Estudiante # No hay grupos Nunca Do o o
[ profesora sociates profsaciales Profesor # No hay grupos 6 minutos 19 segundos Do o o
Estudiante3 Tres estudiante3 Estudiante & No hay grupos Nunca Do & 6
Estudiantel Uno estudiante! Estudiante # No hay grupos Nunca ame & o
Con los usuarios seleccionades... | Elegir.

Con los usuarlos selecclonadas enviar un correo local.| Elegir,. +

Matricular usuarios
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1. Lista desplegable con las opciones de trabajo con participantes: Usuarios
matriculados, Métodos de matriculaciéon, Grupos y Permisos. Por defecto aparece
seleccionada la opcidn Usuarios matriculados.

2. Botdén Matricular usuarios nos permitira afladir manualmente algun participante en
cualquier momento del curso, tal y como hemos visto anteriormente.

3. Filtro de participantes que nos facilitara tareas cuando el listado de participantes
sea extenso. Se compone de:

« Lista desplegable para aplicar distintos filtros sobre el listado: aqui usaremos
habitualmente el filtrado por grupo (1A, 1°B, 1°C)

e Opcidn de filtrar participantes por la inicial del nombre y/o del apellido.

4. Listado de participantes: aparece a continuacién del filtro y muestra los datos de
cada participante. A destacar:

o El nombre de cada participante enlaza con su ficha de perfil, desde donde
podemos ampliar informacién y opciones como enviarle un mensaje o afadirlo a
nuestros contacto

o Desde el listado de participantes podemos modificar sus roles en el curso.

e Los iconos de la parte derecha nos permiten modificar el estado y/o fechas de su
matriculacién. El icono de la papelera nos permitird darle de baja de nuestro
curso (no de la plataforma) pero jCuidado! tenemos que tener en cuenta que si
lo “desmatriculamos” se eliminaran también todas las entregas que hubiera
realizado en el curso

5. Desplegable de acciones masivas: aparece al pie del listado de participantes y
nos permite realizar determinadas acciones a la vez con todos los participantes que
tengamos seleccionados en el listado, como descargar la tabla de datos, enviarles un

mensaje o editar sus opciones de matriculacién.

Grupos

Volvemos a la lista desplegable que aparece en la parte superior izquierda de la pagina de
Participantes y ahora vamos a elegir la opcidon Grupos. En esta nueva pdgina veremos dos
cuadros principales: el de la izquierda son los Grupos que tengamos creados en nuestro curso
y el de la derecha es donde veremos los Miembros de cada grupo conforme los

seleccionemos.

Copyright 2026 -29.



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -30 -

CATEDU

aegucar Pégina Principal  Area parsonal Mis cursos Q Qo= e M

Cuso  Conflguracidn  Particlpantes  Calficaciones  Informes  Mds v

Ciencias Sociales

Grupos

csociales Grupos

Grupos Miembros de: grupoA (4)
grupo (4) protesor
grupo (3) Profesora Soclales (profsociales)

Estudiante
Estudiante$ Cinco (estudiantes)
Estudiante3 Tres festudiante3)
Estudiante] Uno (estudiantel)

Editar ajustes de grupo Agregar/quitar usuarios
Eliminar grupo seleccionado

Crear grupo

Crear grupos automaticaments

Importar grupas

Para crear un nuevo grupo:

Haremos clic en el botdén que aparece en la parte inferior izquierda Crear grupo. Nos llevara a
una ventana en la que pondremos el nombre del grupo y en la que podemos afiadir mas
informacién como una imagen o una breve descripcién. A destacar también la posibilidad de
activar los mensajes grupales, para que desde la mensajeria estandar podamos enviar
mensajes de texto a todos los miembros de este grupo. Guardamos y volvemos a la ventana

anterior.
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ACTUCEN gy dvapersonst v cuses Q som @ Modeon g

Curso  Configuracion  Participantes  Calificaciones  Informes  Mas v

Ciencias Sociales: Grupos

v General

Nombre del grupo 0 | arupor

Nimro de dentficacin del grupo o |

Descripcion del grupo 1 Av fiv v 9= BlI  EllE % % @ZE S wa ke

Clave de matriculacién

Menszles de grupo

Hueva imagen ©  Seleccione un archiva... }‘amar’m méximo para archivos nuevos: 50 MB

orupoh pg |

Veremos los dos cuadros de nuevo (Grupos y Miembros del Grupo), pero esta vez aparecera el
nombre de nuestro grupo. Haremos clic en él y veremos que podemos clicar en el botén de
abajo a la derecha Agregar/Quitar usuarios.

Si pulsamos sobre él nos llevara a una nueva ventana con dos cuadros: Miembros del grupo y
Miembros potenciales. Seleccionaremos a las personas que queramos incluir en el grupo y
pulsaremos en Agregar, automaticamente pasaran al cuadro de Miembros del grupo. Para
eliminar a un miembro del mismo, lo seleccionaremos y pulsaremos el botén Quitar. Aqui es
donde asignaremos a cada grupo el alumnado que venia de la misma cohorte, en caso de
haber sido matriculado de esta forma. No se nos debe olvidar agregarnos como profesor/a en
todos los grupos que creemos. Luego clicaremos en Regresar a los grupos para guardar los

cambios.
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ABAUCAr i pncpar Areaporsonat s curso

Qa Lo= e +  Moda de edicién @@

1upos © Agregar/quitar usuarios

Ciencias Sociales

Agregar/quitar usuarios: grupoA

Miembros del grupo Migmbros potenciales Afiiacion del usuario
seleccionado:

Profesr (1)

= Agregar

Opciones de bisqueda »

Regresar a los grupos

Desde esta pagina de Grupos, si nos fijamos en los botones que aparecen debajo del cuadro

Grupos, vemos que también podemos editar los ajustes de un grupo (hay que seleccionarlo en

el cuadro), eliminar un grupo seleccionado o importar un grupo desde un archivo de texto.

csociales Grupos

Grupos

. grupoA (4)
grupoB (3)

Editar ajustes de grupo

Eliminar grupo seleccionado

Crear grupo

Crear grupos automaticamente

Importar grupos

Idea de uso: Ademads de para la creacion de diferentes grupos por nivel como vimos en el
apartado anterior (19A, 19B y 1°C del mismo nivel, por ejemplo), otra idea de uso seria crear
ademads grupos para alumnado de diferentes capacidades, permitiendo asi asignar actividades
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que se ajusten a las necesidades formativas de cada estudiante. Es aconsejable en este caso
que el nombre del grupo sea neutro y que no suponga ninguna etiqueta para nuestro
alumnado (por ejemplo, grupo A). También se pueden crear los grupos cooperativos desde
aqui, caso de trabajar con esta metodologia.
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