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Palatino Álvarez de Castro.



 Permite la creación de grupos con acceso 
restringido a usuarios identificados.

 Es una plataforma e-learning.

 Acceso:

 Administración:

 Aula Virtual
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 Entorno de usuario



 No cambia los 
datos 
obligatorios.

 Puede modificar, 
añadir y 
configurar las 
opciones 
personales.

 Principalmente: 
correo 
electrónico y 
contraseña.

 “Mis Datos” (Vista Usuario).



Identificarse en el sistema mediante:
• Nombre de usuario,
• Clave (contraseña) 

 Entrar en la Administración

Desde la dirección del Sitio o Bitácora 
añadiendo “/administracion”



 Administración General



 Administración del Aula



Acceso a la Administración 

desde el grupo del Aula

 Administración desde el Aula

Entrando como webmaster 
o administrador de grupo



 Administración del Aula



 Grupos: Espacios del Aula.

 Secciones: Tareas.

 Usuarios.

 Perfiles: Atributos de usuarios.

 Permisos: Acciones que el usuario puede 
realizar en cada sección.

 Roles: Funciones:

Webmaster.

 Administrador.

 Responsable.

 Conceptos básicos



 Sólo acceden a la administración los que son 
administradores.

 Tres clases de “administradores” (roles):

 Webmaster: de toda la plataforma.

 Administrador: de grupo/s concreto.

 Responsables: de contenidos de grupo.

 Conceptos básicos (2)



 Conceptos básicos

GRUPO

USUARIOS

CONTENIDOS

AULA VIRTUAL
WEBMASTER

Administrador

Responsable



 Webmaster



 Administradores



 Responsables



 Entorno de administración



 5 Menús:

 Usuarios: gestiona todos los usuarios de 
la plataforma educativa y de sus grupos.

 Grupos: creación y mantenimiento.

 Contenidos: secciones que contienen y 
organizan toda la información de los 
grupos de trabajo de la plataforma.

 Repositorio: biblioteca de recursos.

 Configuración: aspecto visual. 

 Interfaz de administración
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Proceso de creación:

1. Primero crear el grupo. 

2. Después asignar usuarios.

 Creación: “Grupo de trabajo”



 Administración:

 Agregar (crear):
Nombre.

Descripción de la Página principal del 
Grupo.

 Configuración (3 pestañas):

 Grupo: Grupo de Trabajo

1 2 3



 Crear Grupo



 Funciones generales



 HomePage



 Secciones



 Grupos: Modificar

 Podemos ver los grupos creados y entra a 
su modificación desde el comando 
“Modificar”.



 Submenú GRUPOS:

 Administración:

 Agregar / Modificar / Eliminar / Copiar grupo.

 Secciones:

 Modificar y ordenar.

 Agrupaciones:

 Agregar / Modificar / Eliminar.

 Respaldo:

 Descargar / Exportar / Importar.

 Grupos:



 Secciones:

 Modificar:

Ordena secciones.

 Cambia el color.

 Habilita o deshabilita.

 Cambia el nombre.

 Grupos: Secciones



 Grupos: Secciones



 Grupos: Secciones



 Los grupos: vista



 Hay 8 tipos de grupos posibles.

 Cada tipo de grupo tiene asignada una 
estructura de contenido predeterminada que 
se puede personalizar (secciones).

 Cada grupo tiene asignado un código 
automático no modificable.

 Los grupos



Tras crear el grupo, el tipo

ya no es modificable:

• Curso,

• Postgrado,

• Cátedra,

• Investigación,

• G. Trabajo,

• Jornadas,

• A distancia,

• Scorm.

 Tipos de Grupos
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 Participantes de la plataforma.

 Pertenecer al menos a un grupo.

 Submenú:

 Administración

 Permisos

 Grupos de Trabajo

 Reportes

 Avisos

 Mensajería

 Importación

 Certificados



 Usuarios



 Comandos: Agregar, Modificar, Eliminar y
Copiar/Mover.

 Posibilidad de ordenar.
 Acceso a “Permisos”.
 Opción de búsqueda de usuarios.

 Usuarios: Administración.



 Webmaster: Administración total de la Plataforma. Es el único
que puede crear nuevos grupos y definir usuarios
administradores.

 Administradores: Administra solamente su grupo/s. Puede
habilitar y deshabilitar secciones y cargar contenidos.

 Responsables de unidades, materias o temas. Administra sólo
contenidos de su grupo.







 Tipos usuarios: Administración



 USUARIO INVITADO: no es visualizado en la sección 
CONTACTOS.

 USUARIO ANÓNIMO: NO necesita identificarse. Servicios 
restringidos.

 Más categorías de usuarios (alumnos, tutores, etc.) dependiendo 
de la tipología de los grupos. 

 Los nombres de estos perfiles son personalizables.

 Perfiles de Usuarios



 Incorporar usuarios nuevos:

 Administración  Agregar.

 Importación.

 Usuarios: Administración



 Agregar:

 Obligatorio: Nombre de Usuario, Clave, Nombre,
Apellido y seleccionar 1 grupo.

 Varias direcciones de email (“;” “,” “ ”), formato email
(html o texto plano)  “Mis datos”.

 Activar: “Grupo”, “Perfil”, “Admin.” “Estado”

 Agregar / Agregar y Enviar Aviso.

 Usuarios: Administración



 Modificar datos de usuarios:

 Administración  Modificar.

 Permite cambiar las propiedades del
usuario:

 Modificar / Modificar y Enviar Aviso

 Usuarios: Administración



 Eliminar:
 De 1, varios o todos.

 “Inadmisible”: cuando es Webmaster,
Administrador o Responsable.

 Usuarios: Administración



 Permite importar grupos de usuarios.

 Fichero txt.

 Campos obligatorios:
 Usuario

 Clave

 Apellido de usuario

 Nombre de usuario

 Delimitadores: “;” “,” “TAB”

 Fases:

 Importación (nombre del grupo): fichero.

 Usuarios a importar: aceptados

 Usuarios repetidos en la Base.

 Usuarios rechazados: incorrectos

 Vista preliminar  Importar.

 Usuarios: Importación


