CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Gestion de cursos

;Qué espacios virtuales puedo crear en Aeducar y cémo los organizo?

;Cdmo creo cursos y categorias?

;Cbémo puedo crear toda la estructura de cursos mas réapido?

Politica de copias de seguridad de los cursos
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¢, Qué espacios virtuales puedo
crear en Aeducar y como los
organizo?

En Aeducar podemos crear esos espacios de encuentro virtual donde poder ampliar los espacios de
trabajo presenciales imprescindibles para el proceso de ensefianza-aprendizaje. Esos espacios
virtuales en Moodle, y por tanto en Aeducar, se denominan cursos.

Cada centro educativo tiene su propia plataforma Aeducar independiente de las demas donde
podra crear estos cursos para usarlos como aulas virtuales.

Ciencias Sociales

Podemos adelantar que el nimero de estos espacios que necesitaremos para un centro sera
elevado, por lo que necesitaremos organizarlos para su mejor gestién. Para ello usaremos las
categorias de cursos, que no son mas que una forma de agrupar los distintos espacios del centro.

Ademas también usaremos cursos para crear espacios para el trabajo y coordinacidon de los
diferentes drganos del centro, como equipos o departamentos didacticos, CCP, claustro... Seran

espacios de encuentro y para compartir las noticias y documentaciones necesarias.

Una propuesta de espacios de coordinacién de centro podria ser:
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o Categoria: Sala de Profesorado

o Curso: Claustro. En este curso participa todo el profesorado del centro y en él
podriamos compartir la documentacién de centro, un tablén de noticias, insertar
otros elementos web con informaciéon adicional (algin genially, por ejemplo).
Ademas también podemos afadir actividades para favorecer la comunicacién
como videoconferencia y foros, asi como otras como consultas.

o Curso: CCP. El mismo objetivo y posibilidades que el anterior, pero en el que
participarian las personas que conforman la CCP del centro.

o Curso: Equipo Directivo. El mismo objetivo y posibilidades que el anterior,
pero en el que participarian las personas que conforman el equipo directivo del
centro.

o Curso: Equipo/Departamento Didactico ---. Podria replicarse la misma idea
para cada uno de los equipos o departamentos didacticos del centro.
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La versatilidad de estos cursos de moodle nos va a permitir usarlos ademdas como espacios de
comunicacion con las familias, ya que nos va a dar la posibilidad de llevar comunicaciones
tanto bidireccionales, como unidireccionales a la vez que podemos compartir documentacién o
incluso realizar videoconferencias.

Una propuesta de espacios de comunicacién con las familias podria ser la que vemos en la imagen
siguiente:

Copyright 2026 -3-


https://libros.catedu.es/books/gestion-de-aeducar-v4-en-un-centro-educativo/page/uso-de-categorias-y-cursos-para-espacios-de-gestion-de-centro/edit?content-id=bkmrk--1&content-text=
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-09/ywjimagen.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -4 -

CATEDU

aedu_car Pagina Principal Area personal Mis cursos Administracion del sitic Q L4 0= @ v Modo de edicién

Comunidad Educativa Cursos * Comunidad Educativa © Administrar cursos y categorias

| categorias de cursos y cursos ¢ | | Buscar cursos B

Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias Comunidad Educativa
Crear nueva categoria Crear nuevo curso  Ordenar cursos v Por pagina: 20 v
() Miscelénea ® $Hv o= « (O) Familias 6PRI LRl ROR Y
O @+ voy o= 4 () Familias 5PRI EYLR RS S
(O Educacién Infantil @+ B 0= -
- 4 () Familias 4PRI E- v RN R
() Educacién Primaria EIE -
« () Familias 3PRI E- Rl R R
(@] Educacién Secundaria ® A+ ¢ o o=
) o () Familias 2PRI E-2al RO R 4
(@] Formacién Profesorado @ A ¢ BT N
() salade Profesorado ® rHv AT s (O Famiias 1PRI L
Ordenando | categorias seleccionadas () Familias 3INF #BOOr Y
e — N ?
‘\ Ordenar por Nombre de la categoria ascendente * -+ .:‘\ Familias 2INF HHEesd

Copyright 2026 -4 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-09/fy0imagen.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -5-

CATEDU

¢, COMo creo cursos y
categorias?

La plataforma se entrega con diferentes estructuras de cursos y categorias para adaptarse a los
diferentes tipos de centros educativos.

Por defecto se entrega con cursos por materia y nivel, por ejemplo, se crearad un curso para
Historia de primero, otro curso para Lengua de primero, otro para Historia de segundo...

Si nuestro centro tiene varias vias por nivel (1°2A, 22A, 3%A...) Dentro de cada curso se crearan
los grupos correspondientes.

Esta forma de trabajo, compartir cursos para diferentes grupos, potencia la cooperacién docente
aunqgue vuelve algo mas compleja la gestién del dia a dia con varios grupos y docentes en un
Mmismo curso.

Por ello, es posible desde la gestién del centro variar esa estructura de cursos y categorias para
una mejor adaptacion a la naturaleza y funcionamiento real de cada centro educativo.

Para el trabajo con la creacién y/o modificacidon de esta estructura de categorias y cursos, nos
dirigiremos a la pestafna Cursos dentro de la pagina de Administracion del sitio.

aedl.:lcar Pégina Principal Area personal Mis cursos | Administracion del sitio Qa 4o= )v Modo de edicion @ )
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Si elegimos la opcién Administrar cursos y categorias nos llevara a una pagina con dos zonas:
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e A la izquierda tendremos el cuadro de categorias. Con las opciones para crear una
nueva categoria o modificar cualquiera de las existentes.
e A la derecha tendremos el cuadro de cursos. Una vez seleccionada una categoria en la
zona de la izquierda, se mostrara la opcién de crear cursos en dicha categoria, asi como
se mostraran aquellos que ya existiesen en la misma.
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Si hacemos click en Crear nueva categoria veremos que se abre la ficha de creaciéon donde
Unicamente tendremos en cuenta, ademds del nombre y la descripcién, si queremos que dependa
de alguna otra categoria padre y el campo ID, que podemos dejarlo vacio.

aeducar
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Cancelar
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Si hacemos click en Crear nuevo curso veremos que se abre la ficha de creacién de curso con
todos los ajustes para un curso, de los que completaremos los siguientes:

e Nombre completo del curso: es el nombre que se muestra tanto en los listados como
en la parte superior de la pagina del curso.

e Nombre corto del curso: es el nombre que se usa como referencia interna en la
plataforma.

o Categoria de cursos: la categoria en la que situaremos el curso que estamos creando.

e Numero ID del curso: asignaremos un nimero correlativo y Unico a cada categoria. Nos
servird para la creacién masiva de cursos.

e Grupos: si en nuestro curso se van a crear grupos distintos de alumnado o profesorado,
entonces elegiremos Grupos separados, pero dejando Forzar a No.

Una vez completados al menos estos datos, hacemos click en Guardar y volver.
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Ademas, a la derecha del nombre de cada curso o categoria podremos encontrar los siguientes
iconos:

o I O

para acceder a la configuracion del curso, duplicar, eliminar,
ocultar/mostrar y mover hacia arriba o abajo el orden del curso en la categoria.
En el caso de las categorias son similares: @ & 13 _excepto que al final muestra el
numero de cursos que contiene dicha categoria y la rueda dentada que despliega un menu de
opciones, desde donde podemos editar la configuracién de la categoria, borrarla o también
afadirle subcategorias.
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Tanto para cursos como para categorias, debajo del listado apareceran las herramientas para
ordenarlos y también para mover cursos y subcategorias de unas categorias a otras.
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¢, Como puedo crear toda la
estructura de cursos mas
rapido?

Cuando es un unico curso o unos pocos los que hay que crear, no hay problema en hacerlo segin
hemos visto en el apartado anterior.

En cambio, cuando tenemos que preparar la estructura completa de un centro, por ejemplo,
puede convertirse entonces en una tarea mas pesada que podemos evitar preparando un fichero
CSV con la informaciéon basica de los cursos a crear.

Es Unicamente para la carga masiva de cursos. Las categorias deberdn existir previamente.

El fichero CSV contendra una fila por cada curso que vaya a ser creado. Los campos que debemos
completar para cada curso son:

e shortname: nombre corto del curso.
e fullname: nombre completo del curso.
e category: nimero de la categoria en la que queremos.

Opcionalmente podremos afadir mas campos (+ info):

e summary: resumen del curso

e visible: a 1 si queremos que se cree y aparezca directamente visible.

o enablecompletion: a 1 para habilitar tener el ajuste de Finalizacién de actividad, de gran
utilidad en el trabajo con el alumnado.

e groupmodeforce: a 1 para forzar el modo grupo en los cursos.

e groupmode: 0 para Sin grupos, 1 para Grupos separados y 2 para Grupos visibles.
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Una vez creada la estructura de cursos en el fichero CSV, solicitaremos a través de la plataforma

de soporte para Aeducar (ver Tema 3: Soporte) que suban este fichero a nuestra plataforma, ya
gue nuestra cuenta de gestién no tiene permisos suficientes para realizar esta accion.

Serdn, bien asesorias de CATEDU o bien asesorias del Centro de Profesorado de
referencia para nuestro centro educativo (con acceso con perfil de administracién a nuestra

plataforma), quienes atiendan nuestro ticket de peticiéon de soporte y suban este fichero
desde Administracién del sitio > Cursos > Subir cursos.
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Politica de copias de seguridad
de los cursos

Copias de seguridad realizadas por el profesorado

El profesorado es quien debe realizar las copias de seguridad de sus cursos.

Las copias de seguridad de curso son un respaldo de los contenidos del mismo. Ademas nos servira
para poder reutilizar esos contenidos en algun otro espacio moodle, bien sea en otro curso dentro
del Aeducar del mismo centro si queremos compartirlo con compafieros, o bien si necesitamos
mover nuestro curso al Aeducar (u otro Moodle) de algun otro centro.

A la hora de realizar las copias de seguridad de curso, es posible indicar que incluyan los datos
del alumnado matriculado en el mismo asi como sus entregas y participaciones en los foros. Esto
puede realizarse en cualquier momento del curso (inicialmente sélo estaba habilitado en Junio).

En la seccién Comunidad Aeducar que aparece en todos los cursos de formaciéon de Aeducar, se
explica cdbmo hacer copias de seguridad y la necesidad de descargarlas para guardarlas en
una ubicacidn distinta a la propia plataforma ya que por sostenibilidad en el uso de recursos
(disco) se realiza un borrado de todas las copias de seguridad de curso cada noche antes de
realizar la copia de seguridad del servidor.

Copias de seguridad realizadas por CATEDU

Desde CATEDU se realizan copias de seguridad diarias a nivel de servidor como
medida de contingencia en caso de que el servicio quedase inaccesible por algin motivo.

Previa a estas copias diarias desde CATEDU, para una mayor eficiencia en el procedimiento y uso
de recursos, se borran de la plataforma todas las copias de seguridad de curso realizadas por el
profesorado, por eso es imprescindible que cuando el profesorado haga las copias de
seguridad de sus cursos las descargue en el momento.

Copyright 2026 -11 -



