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Introduccion

Este manual esta dirigido a las y los docentes que cuentan con un curso en Tu Aula
Virtual (TAV). Nuestro servicio se basa en Moodle, un sistema de gestion de cursos que
dispone de una amplia documentacion y de una comunidad activa en foros. Si bien el
profesorado puede consultar la documentacion oficial y participar en los foros dirigidos
a docentes, este manual ofrece informacion complementaria con la intencidn de ilustrar
los procedimientos especificos para el uso de grupos dentro de TAV.

En TAV, por lo general, el contenido de un aula virtual corresponde al temario de una
sola asignatura, lo que permite integrar multiples grupos de estudiantes en un mismo
curso. Esta estructura responde a la practica comun de asignar varios grupos a una
misma materia impartida por una misma figura docente.

También, es posible organizar al estudiantado en equipos de trabajo, a través de los
grupos. Incluso, se puede implementar una organizacibn mas compleja que combine
equipos dentro de un grupo, mediante el uso de agrupamientos, que permiten reunir
varios grupos bajo un mismo criterio. Por ejemplo, cada equipo puede ser representado
por un grupo, y el agrupamiento podria denominarse “Equipos del grupo 401”.

En resumen, los grupos en TAV son utiles para:

e Atender en una misma aula virtual a distintos grupos asignados a una figura
docente, lo que permite aplicar filtros por grupo en los listados de calificaciones y
en las actividades.

e Compartir el curso con otros docentes, configurando grupos que separen al
estudiantado de cada profesor o profesora.

e Configurar tareas y recursos para que estén disponibles so6lo para ciertos
grupos, lo cual es util para diferenciar actividades por intereses, nivel de
complejidad u otros criterios.

e Permitir la entrega de actividades realizadas en equipo.

Esperamos que este manual le sea de utilidad para organizar grupos en TAV. Si tiene
dudas o comentarios sobre la informacion aqui presentada, puede ponerse en contacto
con nuestra mesa de ayuda o escribir al correo: ayuda@educatic.unam.mx
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¢, Como crear grupos?

1. En el menu de navegacion del curso ingrese a la opcidon Participantes (1), abra el
menu de Usuarios inscritos (2) y seleccione la opcion Grupos (3), como se observa en
la figura 1.

TAN Inicioc Tablero Mis cursos

5 oo o

|
[ LELIAras INSOros @ -
4

Inscripciones

Lisuarios inscritos |
Métadas de inscripcian

Grupos

e ()

Agrupamientos

Visidn genera
Permisos

Permisos

DOtras usuanos

Comprobar oS permisos

Figura 1. Seccion Grupos

2. Vera tres opciones (se muestran en la figura 2):

A. Crear grupo. Esta opcion es util para crear grupos uno a uno.

B. Crear grupos automaticamente: Podremos especificar el nimero de grupos y
ciertos parametros para nombrarlos, incluso es posible asignar a las/los
estudiantes también de forma automatica.

C. Importar grupos: Esta es una opcion avanzada util para crear muchos grupos a
partir de un archivo de texto separado por comas.
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Figura 2. Opciones para crear grupos

2a. Al hacer clic en “Crear grupo”, se solicitan los siguientes ajustes (figura 3).

1. Nombre. Debera especificar un nombre para el grupo de forma obligatoria.

. ID. Este ajuste es un identificador que generalmente puede permanecer vacio.

3. Descripcion. Aqui puede especificar una descripcion para el grupo, por ejemplo
cuando se trabaja con equipos y se les anima a crear una presentacion de su
equipo. Esta descripcion solamente la podra ver el profesor.

4. Clave de inscripcion. Esta clave es util cuando se utiliza el método de
autoinscripcion. Si no la necesita, puede dejarla vacia.

5. Mensajeria de grupo. Esta opcidn habilita el uso de conversaciones grupales.

6. Imagen. Puede afadir una imagen que da identidad a cada grupo o equipo, la
imagen estara visible en el listado de participaciones de los foros.
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Figura 3. Crear grupo.

2b. Si desea crear grupos automaticamente debera considerar los siguientes ajustes
(figura 4):

1. Esquema de denominacion. Asigna los nombres a los grupos, puede incluir

cualquier texto y los simbolos @ o #. El signo @ sera reemplazado por las letras
del alfabeto (Grupo A, Grupo By asi sucesivamente) y el signo # por numeros
consecutivos (Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3, etc.).
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2. Autocrear basado en. Este ajuste permite especificar si los grupos se crearan
con base en el numero de grupos o el numero de miembros por grupo.

3. Numero de grupos o miembros por grupo. Aqui se especifica cuantos grupos se
crearan, o bien, cuantos estudiantes se deberan asignar a cada grupo
autocreado.

4. Mensajeria de grupo. Esta opcion habilita el uso de la mensajeria grupal.

5. Seleccionar miembros con rol. Permite elegir el rol de los usuarios que seran
asignados automaticamente a los grupos.

6. Seleccionar miembros del grupo. Esta opcion permite elegir a los miembros de
un grupo para asignarlos a un nuevo grupo, de manera simultanea.

7. Asignar miembros. Podra decidir si los miembros seran asignados al azar o
alfabéticamente, o bien puede elegir que no se asignen, y hacer la asignacion
manual posteriormente.

8. Evitar el ultimo grupo pequerio. Este ajuste esta disponible si se elige Autocrear
basado en miembros por grupo; si el tamano del ultimo grupo es menor al 70%
del resto de grupos, moodle evita su creacion y reparte a los miembros en los
otros grupos.

9. Ignorar usuarios en grupos. Evita asignar a participantes que ya pertenecen a
grupos (los participantes pueden pertenecer a mas de un grupo).

10. Incluir solamente inscripciones activas. Evita la asignacion de estudiantes
suspendidos.

11. Agrupamiento de grupos auto-creados. Especifica si los grupos que se van a
crear automaticamente formaran parte de un agrupamiento.

El boton Vista previa (12) le mostrara el resultado de los ajustes elegidos, si todo es
correcto oprima el botén Enviar (13) para crear los grupos.
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2c. Importar grupos. Sirve para crear grupos con un archivo de valores separados por
comas (CSV). Este tipo de archivos se pueden crear con programas de texto o de hoja
de calculo, se muestra un ejemplo en la figura 5. La primera linea lleva los
encabezados, se escriben en inglés y son los siguientes:

e groupname: Anotamos los nombres de los grupos
e description: Anotamos la descripcién de cada grupo
e enrolmentkey: Permite afiadir el cddigo de inscripcion de cada grupo.

A E C

1 groupname description enrolmentkey
2 |Eguipo1l Azuly oro codel
3 |Equipo2 Pumitas code2

4 |Equipo 3 Orgullo puma code3

Figura 5. Ejemplo de archivo CSV creado en una hoja de calculo.

En el formulario se llenan las siguientes opciones.

1. Importar. En esta seccion debe anadir el archivo CSV.
Separador CSV. Al afadir el archivo podra ajustar el separador CSV, que puede
ser una coma, un punto y coma, dos puntos.

3. Caoadificacion. Se refiere a la forma en que se representa el texto en dispositivos
digitales, generalmente se usa UTF-8, a menos que se haya establecido otro
formato en el programa en el que se generé el archivo CSV.
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Modificar o eliminar un grupo

1. En el menu de navegacion del curso ingrese a la opcion Participantes, abra el menu
de Usuarios inscritos y seleccione la opcion Grupos (Figura 7).

TAN mcio  Tablero  Mis cursos

Inscripcicnes
UsUanas insomto |
bMétodos de inscrpoon

Grupos

Figura 7. Acceso a la seccion Grupos
2. Luego debera seleccionar el grupo para activar las opciones (figura 8):

e [Editar. Le permite modificar el nombre, la descripcidn, la imagen y los demas

ajustes del grupo.
e FEliminar. Borra el grupo seleccionado. Los participantes continuan inscritos en el
curso, solo dejan de pertenecer al grupo eliminado.
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Anadir y quitar participantes en los grupos

Podra anadir estudiantes a grupos desde la edicion de cada grupo, o bien desde el
listado de participantes. A continuacion se describe la primera opcién.

1. En el menu de navegacion del curso ingrese a la opcién Participantes (1), abra el
menu de Usuarios inscritos y elija la opcion Grupos (2), seleccione el grupo (3) y luego
oprima el botén Agregar/quitar usuarios (4), como se muestra en la figura 9.

a» e » | wado de edicon (I

iii

o

accesibilidad Grupos

Grupaos Msembros des Grupo

Grupao & (1) @ Estudiante

Editar ajustes de grupo Agreganiguitar UsEanct @

Figura 9. Agregar o quitar miembros de un grupo.

2. Seleccione a los estudiantes que debe afiadir al grupo (1) y oprima el boton
afadir(1), como se muestra en la figura 10.
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Figura 10. Anad

3. Para sacar a un miembro del grupo, selec
quitar (2), como se muestra en la figura 11.
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Figura 11. Quitar a un estudiante de un grupo.

4. Puede utilizar la caja de busqueda para localizar a un estudiante (Figura 12).
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Figura 12. Caja de busqueda de estudiantes.

5. Puede mostrar y seleccionar algunas opciones de busqueda, como se muestra en la
figura 13.

Buscar Limpiar

Opciones de hﬂsquedG-c/

Mantener los usuarios seleccionados, incluso si no coinciden mas con la busqueda
Si solo un usuario coincide con la busqueda, seleccionarlo automaticamente

] Coincidencia del texto de blsqueda en cualquier parte de los campos mostrados

Figura 13. Opciones de busqueda.

6. También se puede editar la pertenencia a un grupo desde la seccion de participantes
(1), para ello oprima el icono de edicién en la columna grupos (2), como se observa en
la figura 14.
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Figura 14. Edicién del grupo en el listado de participantes.

Ahora puede afiadir o eliminar grupos para el estudiante (1). Al finalizar debera oprimir
el icono guardar (2).

MNombre

/! Apellido(s)

& Direccién Email Roles Grupos
] - - - -

LL Laura Lira / Estudiante ( : ) =B x
| lauralira@gmail.com Estudiante #
¥
O
Grupo 402
Figura 15. Elegir y guardar el grupo.
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Configuracion de grupos en el curso

Puede configurar el trabajo con grupos en dos niveles:
e Nivel de curso. Establece la forma de trabajo con grupos predeterminada para
todo el curso, permite ajustar si es obligatoria en todas las actividades.
e Nivel de actividad. Establece una forma de trabajo con grupos unicamente para
la actividad.

A nivel curso

Debera ingresar a la configuracion de su curso (1), localice la seccion de Grupos, como
se observa en la figura 16. Es posible que deba oprimir la vifieta para expandir las
opciones (2):

TAV  Inido  Tablero Mis cursos A & o « | Modo de edicin (@

B ==

==

Editar la configuracion del curso

iii

> General

> Descripcién

> Formato de curso
> Apariencia

» Archivos y subidas

2 » Seguimiento de finalizacion

@Gru pos

Mo de arup (7]

Forzar el modo de grupo Mo #

Agrupamiento por defecto

Figura 16. Configuracion del modo de grupo en la configuracién del curso.
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e Elmodo de grupo tiene 3 posibilidades:
o No hay grupos. No podra usar grupos en las actividades.
o Grupos separados. Los integrantes del grupo veran sélo la actividad de su
grupo, sin acceso a informacion de otros grupos.
o Grupos visibles. Los integrantes de un grupo podran ver lo que hacen
otros grupos pero no interactuar con ellos.

e Forzar el modo de grupo. Al seleccionar la opcion “Si”, establece
obligatoriamente el modo de grupo elegido, en todas las actividades. En caso
que la opcion Forzar el modo de grupo sea No, podra ajustarlo en la
configuracion de cada actividad o recurso, como se observa en la figura 17.

v Configuraciones comunes del modulo

i

Disponibilidad (7] Mostrar en pagina del curso =

Numero ID (7]

(]
1
L1

Forzar idioma
4 )

Modo de grupo

i
e
C
Te]
c
-
]
i
Ak

\- rUupos visiDie: j

Figura 17. Modo de grupo en la configuracion de cualquier actividad.
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Los agrupamientos en TAV son una forma de organizar varios grupos en un mismo
conjunto. Son utiles, por ejemplo, para organizar el trabajo en equipo en el aula. Al
tener un agrupamiento para el trabajo en equipo podra indicar en las tareas que se

entreguen por equipo cuales grupos debe considerar.

A continuacion revisaremos cOmo se crean los agrupamientos.

1. Ingrese a la seccion Participantes (1) y en el menu de Usuarios inscritos (2)
seleccione la opcidon Agrupamientos (2), como se observa en la figura 18.

TAV Imicio  Tablero  Mis cursos

iE3 DGTIC UNAM
E = “an
-

- — LT Canhguracion Harticipantes lificaciones

Inscripciones
Usuanos inscritos |

Vietodos de inscnpoon

Vision general
Permisos
Permisos

Otros usuanios

':".'f"[.;l obar o5 permisos

Figura 18. Agrupamientos

1. Daclic en el botdn Crear agrupamiento (figura 19).
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Agrupamientos

Agrupamiento Grupos Actividades Editar
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Figura 19. Crear agrupamientos

2. Agrega un nombre para el agrupamiento (1) y guarda los cambios (2), fig. 20.

= L4
Crear agrupamiento
« General
e @ Q
- p— o
i bel agnsg 1 A ¥ + a
[ & !

Figura 20. Nuevo agrupamiento.
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3. Para afadir los grupos que integraran el agrupamiento recién creado, en el
listado de agrupamientos oprime el icono “Mostrar grupos” (figura 21).

o Tablern  Mis cur

L

Agrupamientos
Agrupamients

Agrupambesto |

Cragsr s napamiantio

Figura 21. Mostrar grupos dentro del agrupamiento.

4. Podra aiadir y quitar grupos del agrupamiento, para ello, seleccione el grupo (1)

y luego oprima el botén anadir o quitar (2) segun corresponda (figura 22).

so B

Moo de ediodn t]

Fegresar a agnapamssios

Figura 22. Afadir o quitar grupos del agrupamiento.
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Entrega de tareas en equipo usando un agrupamiento.

En todas las actividades en Moodle es posible ajustar el modo de grupo que se explico
previamente, y también se pueden asignar a agrupamientos especificos. En particular,
en las tareas podemos usar los grupos y agrupamientos para gestionar entregas por
equipo. A continuacion se explica el procedimiento.

1. Debera crear los grupos que funcionaran como equipos y asignarlos a un
agrupamiento, como se ha mostrado en las secciones anteriores. Posteriormente,
ingrese a la configuracion de la Tarea, se muestra en la figura 23.

1AV ety Tablerg Mis Cursos !. [ ] °'- h"l:ull:ll-:'-.-ﬂll-:l:'ul-(}

Eﬂ Enséyn )

» Actualizando Tarea en Tema 10

+ General

Mombire de la tares 'ﬂ'

Crescripcsin l Aw E- ‘r :‘u:.

® = ! 4 Q

Figura 23. Configuracion de la tarea.

2. Localice la seccion "Configuraciones de entrega por grupo", es posible que deba dar
clic sobre la vifieta para mostrar los ajustes (1), elija “Si” en la opcidn "Los estudiantes
envian en grupos" (2), como se muestra en la figura 24.
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TAY Inicio Tablero  Mis cursos . Modo de edicin n

2 Actualizando Tarea en Tema 10

> General
> Disponibilidad
> Tipos de envios
> Tipos de retroalimentacion
> Configuracion de entrega
@Eu nfiguraciones de entrega por grupo

Los estudiantes envian en i@ 5% @
gnupos

Figura 24. Habilitar la entrega por grupo.

3. Se habilitan los siguientes ajustes de la entrega por grupo (figura 25):

A. Requerir grupo para hacer envio (A). Le recomendamos ajustar a “Si” esta
opcion para que solo los estudiantes que pertenecen a un grupo puedan
entregar la tarea. Si no se activa, y un estudiante sin grupo entrega la tarea, el
envio aparecera a nombre de todos los estudiantes que no pertenezcan a un
grupo.

B. Obligar a que todos los miembros del grupo envien (B). Este ajuste en “Si” hara
que todos los miembros del equipo deban oprimir el botén enviar para que la
tarea se considere entregada. Esta configuracion solo se podra seleccionar si
previamente ajusta a “Si” la opcién “Requerir que los estudiantes opriman el
boton 'enviar” (C) en la seccién “Configuraciéon de entrega”.

C. Elija el agrupamiento que contiene los grupos que representan a los equipos (D).
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Pard & #nvic
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v Configuraciones de entrega por grupo
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B
Oibligar a que todos los (7] 2

miembros del grupo
enmien

Agrupamiento para los 2 Aoruparmeento 1 & @
Qrupas de estudiantes

Figura 25. Configuraciones de entrega por grupo.

4. Dentro de 'Configuraciones comunes del médulo', se encuentra la opcion 'Modo de
grupo'(1). Esta se selecciona, salvo cuando la configuracion haya sido predeterminada
en los ajustes del curso. Asimismo, se ofrece la posibilidad de asignar la actividad solo

a un agrupamiento especifico(2). Estos ajustes se muestran en la figura 26.
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Figura 26. Configuraciones comunes de la tarea.
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Al activar el modo de grupos en una actividad, puede configurar restricciones para que
solo los miembros de un grupo especifico puedan acceder y enviarla. Para ello, oprima
el botén “ARadir restriccion de acceso por grupo/agrupamiento”(1). Posteriormente, en
la seccidon “Restringir acceso” configure el nombre del grupo que podra ingresar a la

actividad (2), como se observa en la figura 27.

1AV Inicie  Tablero  Mis cursos A B o - hodo de sdicsn t}
= + Configuraciones comunes del modulo <

Disponibalidad (]

Mmerg 1D (1]

Forzar idioma =

o I Q

Ay rupamiento o

~ Restringir acceso
Restnicciones de acceso
Adadir restiomon...
Figura 27. Restringir acceso por grupo.
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La restriccion se muestra en el listado de actividades (figura 28).

E Ensayo

[ @ Nodispanible, 3 menos que: Usted pertenezca a Equips 1 ]

Figura 28. Actividad disponible sélo para un grupo.
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