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UCO DIGITAL

CENTRO DE RECURSOS VIRTUALES

Guia para la migracion de asignaturas de grado y
masteres al nuevo espacio docente para el curso
2019/2020

El presente manual ha sido elaborado antes de la puesta en produccion de la plataforma para el espacio
docente 2019/20. Aunque ello no afecta en absoluto a su validez es posible que la posicién y/o el color de
algunos enlaces o botones, o la colocacion y contenido de ciertos bloques difieran de los que aparecen en
este documento.

Esta guia aborda exclusivamente el proceso de migracion de contenidos del espacio docente 2018/19 al
2019/20. Recordamos al profesorado que las asignaturas en el presente curso se generan vacias y ocultas al
alumnado. La peticion de publicacion de la asignatura deberd realizarse via e-mail a la direccion
infomoodle@uco.es. Asimismo informamos que no es posible proceder a la publicacion de asignaturas

vacias. Los contenidos minimos son los siguientes:

e Ajuste del bloque cero (Nombre de la asignatura, del profesorado que la imparte, la temporalidad, el
departamento y el cédigo).

e Colocacién de la guia docente en el diagrama de temas de la asignatura.

e Cumplimentacién del resumen de la asignatura con un sucinto comentario de la misma (ver pagina 14
en esta misma guia).

e Colocacién de material docente en el diagrama de temas, siendo suficiente algin recurso docente.
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Por favor, lea detenida y cuidadosamente esta documentacion. Siga al pie de la letra los pasos que
se le indican y en poco tiempo tendra su o sus asignaturas operativas en el espacio docente de
produccidn para el curso 2019/20. Si no es asi, o en el caso de que observe algin problema durante
la migracién, pdngase en contacto con el personal de UCOdigital en los teléfonos 957212086,
957212137 y 957212177 o en el e-mail infomoodle@uco.es

En este documento se detalla el proceso que el profesorado de la Universidad de Cérdoba debera
realizar para restablecer sus asignaturas del curso académico 2018/19 a la nueva versién de la
plataforma Moodle para el curso 2019/20.

Este trasvase afecta exclusivamente a la plataforma de grado y masteres, quedando excluidas de él
las asignaturas albergadas en la plataforma de antiguas titulaciones, en ENOA3 y en CTP3.

En esencia el esquema de trabajo se refleja en la Figura 1

®
2017!13

| Copia de Seguridad i | Restauracién
— 7 |
Almacenamiento localen
ordenador personal

Figura 1: Esquema de trabajo para la migracion de asignaturas

Curso Académico
2018/19

Como puede observar consta de dos pasos bien diferenciados: un proceso de copia de seguridad de
la asignatura con almacenamiento de la copia en el ordenador personal del usuario y una posterior
restauracion de la copia en la plataforma de trabajo definitiva.

Deberd realizar esta operacion para cada una de las asignaturas que desee continuar impartiendo en
la plataforma el préximo curso.

Por otra parte, hemos de sefialar que para el préximo curso académico 2019/20 los datos de
asignaturas, personal docente y alumnos han sido proporcionados por la unidad SIGMA de la
Universidad de Cdrdoba. Esto significa que si en el espacio docente definitivo no localiza una o
varias de sus asignaturas, o bien observa irregularidades en la asignacion del profesorado, debera
ponerse en contacto con la mencionada unidad para normalizar su situacion.

-Pagina 2-
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Paso 1: Copia de seguridad de la asignatura

Acceda a la plataforma del curso académico 2018/19 que se encuentra ubicada en la direccién

http://moodle.uco.es/m1819/ y pulse el enlace Acceder situado en la esquina superior derecha
(Figura 2)
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Figura 2: Plataforma curso 2018/19

Deberd ingresar su nombre de usuario y contrasefia de correo electrénico de la Universidad de
Cdordoba en pantalla de Acceso (Figura 3)

Acceder

Nombre de usuario profesor_uc

Contrasefia [T
Recordar nombre de usuario

Acceder

Mis cursos

£0lviddé su nombre de usuario o contrasefia?
Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador () ’::"] Curso Basico de Ensefianza Virtual

Profesor: P Esti e5 of contenido del cuadro resumen de la asignatura

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

Iniciar sesién como invitado

Figura 3: Pantalla de Login Figura 4: Listado de cursos

Al pulsar sobre el boton “Acceder” aparecera en el centro de la pantalla el listado de todos los cursos
del espacio académico 2018/19 donde tenga rol de profesor (Figura 4)

Haga clic con el botén izquierdo del ratén sobre el nombre del curso que pretenda migrar. Esto le
llevara al diagrama de temas de la asignatura. Le recordamos que debera repetir esta operacién con
cada uno de los cursos que desee mantener operativos en la plataforma definitiva.

En la zona izquierda del diagrama de temas de la asignatura observara un bloque lateral con gran
cantidad de opciones englobadas bajo el epigrafe “Administracién” (insertado en un rectangulo rojo
en la Figura 5). Pulse sobre el enlace “Copia de Seguridad” (Figura 6)
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Bloque 2. Herramientas Didacticas

Gmial by

Figura 5: Situacién del panel de Administracidn del curso

Qﬁ ADMINISTRACION B3

& Administracién del curso
&£ Editar ajustes
# Activar edicion
I Usuarios
Y Filtros
I Informes
£ Configuracion Calificaciones
® Insignias
[ Copia de seguridad €

1 Restaurar

1 Importar

& Reiniciar

I Banco de preguntas

I Archivos de curso heredados

Figura 6: Enlace a Copia de Seguridad

La copia de seguridad de la asignatura se ejecuta en cinco pasos sucesivos. Lo mas usual es dejar
activas las opciones por defecto. El primer paso es el de la Configuracidn de los ajustes iniciales de la
copia de seguridad. No cambie nada y pulse sobre el botén azul “Siguiente” que encontrard dentro
de un recuadro flotante de color turquesa ubicado en zona inferior de la pantalla (Figura 7)

1. I,’ll’l!s iniciales » 2. Ajustes del esquema » 3, Confirmacitn y réwisicn » 4. Ejécular copia de segunidad » 5. Compiletar
Configuracion de la copia de seguridad

M5 Common Cartridge 1.0
Incluir usuarios matriculados  x &

Hacer andnima la informacion de x &
usuarke

Inchsr asignaciones de ol de
uguaro

Incluir actividades ¥ recursas &
Incluir bloques &
Incluir filtras &

Incluir comentarios

tncluir insignias

Incluir eventos del calendario  #

Enciuir detalles del grado de avance
del usuano

Encluir archives

Incluir historial d

Inchuir banco de preguntas  #

Figura 7: Ajustes iniciales de la copia de seguridad
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El segundo paso es el del ajuste del esquema de la copia. En este punto vamos a introducir un
pequefio cambio en las opciones por defecto. Si su asignatura cuenta con un Foro de Novedades o
Noticias o Avisos desmdarquelo haciendo clic en la casilla de verificacién correspondiente (Figura 8).
De no hacerlo, al restaurar la copia en la plataforma definitiva encontrara duplicado dicho foro. En el
caso de no tener activo el Foro de Avisos de su asignatura puede omitir este paso.

General « Datos de usuario x &

Avisoshy # - x @

Foro de dudas y TUTORIAS [ ¥ \ - xa

Guia Docente de la Asignatura L Desactive la “_’Pla x &
del Foro de Avisos

Consulta para précticas ) ¥ pulsando aqui - x @

Leccién de repaso iy ¥ - %@

eleccion grupo de précticasl S - xAa

Sala de videoconferencia Jj: # - X @&

preguntas para test £ @ - %@

Bloque 1. Platafor Anterior Siguiente »s de usuario x &

Cancelar
“oro. Cada persona pla - xAa

Figura 8: Desactivacion de la copia del Foro de Avisos
Pulse seguidamente sobre el botdn azul “Siguiente” que encontrard en recuadro flotante inferior.

El siguiente paso de la copia de seguridad consiste en la confirmacién y revisién de la copia. Aqui sélo
es factible de modificacién el nombre del fichero de copia, aunque nuestra sugerencia es que no lo
cambie (Figura 9)

1. Ajustes iniciales » 2. Ajustes del esquema » 3. Confirmacion y revision »

Nombre de archivo
Nombre de archivo @ copia_de_seguridad-moodle2-course-5404-staf-0-cbev-201
Configuracion de la copia de seguridad

IMS Common Cartridge 1.0 x

Incluir usuarios matriculados x &

Figura 9: Confirmacién/revision de la copia

A continuacién pulse sobre el botdon azul “Ejecutar copia de seguridad”, situado en el recuadro
inferior flotante de esta pantalla. Podra observar una barra de progreso que le indicara el porcentaje
realizado de la copia (Figura 10)

1. Ajustes iniciales » 2. Ajustes del esquema » 3. Confirmacidn y revision » 4. Ejecutar copia de seguridad » 5. Completar

4,67 segundos

Figura 10: Copia de seguridad en ejecucion
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En el Ultimo paso se completa la copia y Moodle ofrece una pantalla con informacién de si el proceso
ha tenido éxito o ha fallado (Figura 11). Pulse sobre el botén “Continuar”

Copia de seguridad curso: STAF-0-CBEV

1. Ajustes iniciales » 2. Ajustes del esquema » 3. Confirmacidn y revisidn » 4. Ejecutar copia de seguridad » 5. Completar

El archivo de copia de seguridad se cred con éxito

Figura 11: Fin de la copia

El archivo que contiene la copia de seguridad se guardara en la zona de copia de seguridad privada
de usuario, a la que podra acceder en la siguiente pantalla, tal y como se muestra en la Figura 12. A
continuaciéon deberd descargar dicha copia a su ordenador personal pulsando sobre el enlace

“Descargar” (Figura 12)

Importar un archivo de copia de seguridad

Archivos O EEL LS TR Tamafio maximo para archivos nuevos: 2,4GB

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadidos

Zona de copia de seguridad de curso ©

Nombre de archivo Hora Tamaiio Descargar Restaurar

Pulse sobre este enlace para descargar asuequipo

elfichero de copia de seguridad

Zona de copia de seguridad privada de usuario ©

Mombre de archivo Hora Tammajio Descargar Restaurar

scargar Restaurar

Gestionar archivos de copla de seguridad

Figura 12: Ubicacién de la copia de seguridad y descarga del fichero

El fichero con la copia de seguridad de su asignatura tiene una extensién mbz. Es fundamental que
no cambie dicha extensidn, asi como que recuerde la carpeta donde haya descargado el fichero,
dado que tendra que hacer referencia a ella en la restauracion de su curso a la plataforma definitiva.
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Paso 2: Restauracion de la asignatura

Acceda al espacio docente definitivo en la direccidn http://moodle.uco.es/m1920 (Figura 13)

= EGM-2019/20 - - - - Usted 1 5 ha identif O

it Pulse sobre este enlace para
acceder ala pantalla de login

Figura 13

Al igual que al principio del paso anterior debera registrarse primero. Para ello pulse en el enlace
“Acceder” en la zona superior izquierda de la pantalla (Figura 13). Esto le dard paso a una nueva
pantalla donde deberd introducir sus datos de nombre de usuario y contrasefia de correo electrénico
de la Universidad de Cérdoba (Figura 14) y pulsar sobre el boton “Acceder”.

€——— Llistado de asignaturas con rol de profesor

N

Listado de categorias

Figura 14

Figura 15: Listado de cursos

Aparecera, bajo el epigrafe “Mis cursos”, el listado de todas las asignaturas del espacio académico
2019/20 donde tenga asignado rol de profesor, (Figura 15). En principio estos cursos se encuentran
ocultos al alumnado, razén por la que aparecen en color negro. La posterior peticion para la
activacion del curso debera realizarse via e-mail a la direccion infomoodle@uco.es. Bajo el titulo
“Categorias” también podra observar listado general de cursos de la plataforma.

Es en este momento donde adquiere especial relevancia lo que hemos especificado en la primera
pagina de este documento, en el sentido de notificar a la unidad SIGMA cualquier anomalia que
detecte en sus asignaturas.

Habrd de repetir la operacién de restauracién para cada una de sus asignaturas a menos, por
supuesto, que se trate de su primer afio de imparticion.
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Haga clic con el botdn izquierdo del raton sobre el nombre del curso que pretenda restaurar. Esto le
llevara al diagrama de temas de la asignatura que encontrard completamente en blanco, salvo el
Foro de Avisos de la misma.

Observarad que su asignatura consta solamente de ocho bloques. No se preocupe por adecuar el
ndimero de temas o semanas de su curso con el del curso origen. Esta version de la plataforma se
adaptara automaticamente al nimero de secciones de su asignatura original.

Ya estd todo preparado para proceder a la restauracién de su asignatura en el nuevo espacio docente
2019/20.

Pulse sobre el engranaje ubicado bajo su nombre, en la zona superior derecha de la pantalla (figura
15). En el menu desplegable que se abrira elija la opcidn “Restaurar” (figura 16)

£+ Editar ajustes

Activar edicion

Finalizacion del curso
Filtros

Configuracion Calificaciones

Copia de seguridad

Restaurar &—————

Importar

Pulse sobre el engranaje

L PR - T B - O 8

Figura 15 Reiniciar

&

Adn mas...

”

Figura 16: Seleccione “Restaurar

A continuacién debera importar a Moodle el archivo de copia de seguridad que guardd en su equipo
cuando realizd la copia. Para ello puede redimensionar el tamafio de la ventana donde se ejecuta
Moodle para poder tener accesible en pantalla por un lado la plataforma y por otro el contenido de
la carpeta donde almacend la copia (Figura 17).

Figura 17: Redimensionado de las ventanas
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Pulse en el fichero de copia se seguridad y arrastre con el ratén hasta soltarlo dentro de la ventana

de importacion de archivos (Figura 18)

+

o Duncgen

Figura 18: Arrastre el fichero de copia de seguridad desde su ordenador hasta Moodle

Observara una barra de progreso gris que avanza de izquierda a derecha del recuadro. Deje que

termine el proceso hasta que compruebe que el archivo de copia ha pasado al recuadro Archivos de

su curso Moodle (el nombre del fichero quedara en color rojo). Pulse seguidamente sobre el botdn

“Restaurar” que vera bajo el nombre del archivo de copia de seguridad (Figura 19)

Importar un archivo de copia de seguridad

Archives o Seleccione un archivo  Tamafio maximo para archives
copia_de_seguridad-moodie-coun “numbz
Botdn Restaurar
Restaurar
En este formulario hay campos obligatorics @

Zona de copia de seguridad de cursoe

MNombre de archive Hora Tamafio Descargar
Gestionar archivos de copia de seguridad
Zona de copia de seguridad privada de usuarioe

Nombre de archive Hora Tamafio Descargar

Gestionar archivos de copia de seguridad

Figura 19: Pulse sobre el botén “Restaurar”
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El proceso de restauracidn consiste en esencia en siete pantallas sucesivas. La primera de ellas es
meramente informativa y contiene detalles de la copia de seguridad (Figura 20)

Figura 20: Primera fase de la restauracion. Pantalla de Confirmacién

Procederemos a pulsar sobre el botén gris “Continuar” ubicado en la zona inferior derecha de la
pantalla y accederemos a la siguiente fase (fase de destino de la copia) donde dejaremos
seleccionada la opcién por defecto “Fusionar la copia de seguridad con este curso” y pulsaremos el
botdn “Continuar” (Figura 21)

r = 2. Destino = Ajustes = 4, Esquema = 5. Revisar = 6. Proceso = 7

Restaurar en este curso

Fusionar la copia de seguridad con este curso e

Borrar el contenido del curso actual y después restaurar

Continuar

Figura 22: Segunda fase de la restauracion. Pantalla de destino de la copia de seguridad de la asignatura

Si estuviese dado de alta como profesor en mas de una asignatura el contenido de la pantalla de
destino de la copia cambiard y ofrecera dos opciones: “Restaurar en este curso” o bien “Restaurar
en un curso existente”. En este Ultimo caso observara un listado de todas las asignaturas a las que
esté vinculado como profesor. Tenga cuidado de elegir siempre “Restaurar en este curso” (con la
opcién activa por defecto de “Fusionar la copia con este curso”. De no hacerlo asi podria importar
los contenidos a otra asignatura diferente de la deseada. Pulse por lo tanto el botén “Continuar”
gue se muestra en la figura 23.
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= 2_ Destino = 3. A -4 - - -

Restaurar en este curso Pulse sobre el botén Continuar

Fusionar la copia de seguridad con este curso .

Borrar el contenido del curso actual y después restaurar

Restaurar en un curso existente

ar la copia de segunidad del curso con el curso &

nte

Borrar el contenidodel curso actual y después restaurar

Seleccione un curso Nombre corto del curso Nombre completo def curso
C r
P Curso de Pruebas Busca

Continuar

Figura 23: Pantalla de destino de la copia de seguridad cuando se es profesor en mas de una asignatura

Nos encontraremos en la pantalla de “Ajustes”, donde volveremos a respetar los parametros por
defecto que se encuentren seleccionados y pulsaremos el botéon “Siguiente” (Figura 24)

1. Confirmar = 2. Destino = 3. Ajustes = 4. Esquema = 5. Revisar = 6. Proceso = 7. Completar

Restaurar ajustes

Incluir usuarios matriculados x

ncluir métodos de matriculacion No &
o %

Incluir asignaciones de rol de usuario x

# Incluir actividades y recursos

&Y

Incluir bloques

¢ Incluir filtros
Incluir comentarios x
ncluir insignias x

¢! Incluir eventos del calendario

ncluir detalles del grado de avance del usuario x
Incluir archivos "log” de cursos x
ncluir historial de calificaciones x
¥ Incluir grupos y agrupamientos

LY

ncluir competencias

Cancelar Siguiente

Figura 24: Tercera fase de la restauracion. Pantalla de ajustes

La siguiente pantalla (Figura 25) corresponde al esquema del curso. Como siempre no se debera
cambiar ningln parametro (a menos, claro esta, que no se desee restaurar algin elemento, en cuyo
caso habremos de desmarcarlo de la casilla de verificacién correspondiente). Acto seguido
pulsaremos el botén “Siguiente” situado en la zona inferior de la pantalla.
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1. Confirmar =- 2.

del curso

Inicio del curso

Seleccionar
Todos / Ninguno (Mostrar tipo de opciones)

Destina = 3. Ajustes = 4. Esquema = 5

Ajustes del curso

Sobrescribir la configuracién

Revisar » 6. Proceso » 7. Completar

o

Tuesday, 9 de July de 2019, 00:00 &

&

Seccién 0

&

0

&

0

0

&

Leccion de repasc==

Foro de dudas y TUTORIASK

Guiz Docente de |a Asignatura

Consulta para practicas %

Sala de videoconferencia.g

preguntas para testES

Nombre del curso

Nombre corto del curso

Datos de usuario

Curso Basico de Ensefianza Virtual @&

STAF-0-CBEV @

No

No

No

No

Figura 25: Cuarta fase de la restauracién. Pantalla de esquema de la copia de la asignatura

Esto nos lleva a la pantalla de revision (Figura 26). Ya no es posible realizar ningin cambio. Sélo

presenta un resumen de las opciones previamente seleccionadas. Aun asi todavia podemos

retroceder con el botén “Anterior” si deseamos alterarlas. En caso contrario procederemos a

ejecutar la restauracion pulsando sobre el botén correspondiente situado en la zona inferior de la

pantalla.

nar = 2. Desting =

Restaurar ajustes

ma = 5. Revisar = 6. |

Incluir usuarios matriculados x
Incluir métodos de matriculacién Mo
Incluir asignaciones de rol de usuario x
Incluir actividades y recursos v
Incluir bloques v
Incluir filtros v
Incluir comentarios x
Incluir insignias *
Incluir eventos del calendario v
Incluir detalles del grado de avance del usuario *
Incluir archivos “leg™ de cursos x
Incluir historial de calificaciones x
Incluir grupos y agrupamientos W
Incluir competencias w

Ajustes del curso

Sebrescribir la configuracion
del curso

Inicio del curso

Seccién 0

Foro de dudas y TUTORIAS

Guia Docente de la
Asignatura

No

Tuesday, 9 de July de 2019, 00:00 &

Nombre del curso

Nembre corto del curse

Datos de usuario

Figura 26: Quinta fase de la restauracion. La pantalla de revision

-Pagina 12-



Ne

UCODIGITA

CENTRO DE RECURSOS VIRTUALES

En la pantalla de proceso aparecera una barra de progreso que nos informara de cémo evoluciona el

proceso de restauracion (Figura 27)

1. Confirmar = 2. Destino - 3. Ajustes »- 4. Esquema »- 5. Revisar = 6. Proceso = 7. Completar

I
14.27 segundos - 44.11%

Figura 27: Sexta fase de la restauracion. Ejecucidn de la restauracion

Es muy importante esperar hasta que la barra de progreso muestre el 100% del proceso completo.

Tras ella, Moodle nos informara del éxito de la restauracién y pedira que pulsemos sobre el botén de

“Continuar” para finalizar la operacion (Figura 28)

tino = 3. Ajustes = 4, Esquema = 5. Revisar = 6. Proceso = 7. Completar

1. Confirmar » 2. D

Se ha restaurado el curso con éxito. Si pulsa en el botén ‘Continuar' podra ver el curso que ha restaurado.

Continuar

Figura 28: Ultima fase. Restauracién completa

Esto da por terminada la restauracion del curso y deberemos retornar al diagrama de temas con

nuestra asignatura plenamente trasvasada al nuevo espacio docente 2019/20 (Figura 29).

u  Wesumym

e
.

——
Ehercicions y Actividades en Moodie

Figura 29: Aspecto final de una asignatura migrada del espacio académico 2018/19 al 2019/20
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En el proceso de migracidn se pierde el resumen de la asignatura. Debera volver a cumplimentarlo
pulsando sobre la rueda dentada ubicada en la zona superior derecha de la pantalla (Figura 30) y
seleccionando el enlace “Editar ajustes” en el menu que se abrira a continuacion (Figura 31).

[]

£+ Editar ajustes €———
# Activar edicion

& Finalizacion del curso

Y Filtros

L Configuracién Calificaciones
[ Copia de seguridad

X Restaurar

1 Importar

€ Reiniciar

£ Aln més...

Figura 30

Figura 31: Seleccione “Editar ajustes”

En la pantalla de edicién de la configuracidn del curso, y dentro del epigrafe “Descripcion” escriba
una breve resefia de su asignatura en el recuadro “Resumen del curso” (Figura 32) y pulse
seguidamente sobre el botén “Guardar cambios y mostrar” que encontrard en la zona inferior de la

pantalla de ajustes.

Editar la configuracion del curso

~ General

jombre completo del curso

Nimera 1D del curss

- Descripcion

Resumen del curso

Curso Bisico de Enseflanza Virtual

Escriba aqui una breve resefa de su asignatura

Figura 32: Cuadro resumen de la asignatura
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