UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
Direccidn de Innovacion y Tecnologia Educativa (DiGITED)

Plataforma Virtual UTP Contingente
“Como matricular a sus estudiantes en su curso”

Paso 1: Accese a su curso en la plataforma “Virtual UTP Contingente”

Paso 2: Damos clic en el enlace Usuarios
Navegacion AviSHS
Area personal
@ Inicio del sitio
Tema 1
» Paginas del sitio
v Mis cursos
v MD1LS311 Tema 2
» Participantes
P Insignias Tema 3
A Competencias
BH Calificaciones
Tema 4
» General
» Tema 1
» Tema 2

» Tema 3

» Tema 4

Administracion =la)

+ Administracion del curso
£ Editar ajustes
2" Activar edicion
£ Finalizacién del curso

T— Hacer clic

Y Filtros

» Informes



Paso 3: Damos clic en el enlace Métodos de matriculacion

Navegacion =la|

Area personal
@ Inicio del sitio
» Paginas del sitio
v Mis cursos
¥ MD1LS311
» Participantes
¥ Insignias
4 Competencias
EH Calificaciones
» General
P Tema1
P Tema?2
P Tema 3

P Tema 4

Administracion

[
[

+ Administracién del curso
£ Editar ajustes
#° Activar edicion
£ Finalizacion del curso
v Usuarios

., Usuarios matriculados

= Métodos de matriculacion I

§ Avisos

Tema 1

Tema 2

Tema 3

Tema 4

& Grupos

» Permisos

Hacer clic



o

Paso 4: En la pantalla que se nos despliega. Haga clic sobre el simbolo del engranaje de la linea

denominada Auto-matriculacion (Estudiante)

Area personal » Mis cursos » MD1LS311 » Usuarios » Métodos de matriculacion
Navegacién Métodos de matriculacion
reapersonal Nombre Usuarios AmibalAbajo Editar
# Inicio del sitio
Matriculacion manual 1 &+ 2
» Paginas del sitio
Acceso de 0 * vy Xog

v Mis cursos

~ MD1LS311 Auto-matriculacion (Estudiante) 0 4 X @

» Participantes

¥ Insignias Afiadir método | Elegir... v
A Competencias
B Calificaciones
» General

Haga clic

» Tema1

L Tama 2

Paso 5: En la pantalla que se nos despliega. En la opcion “Clave de matriculacion” haga clic sobre el
enlace Hoz click para insertar texto. Solamente coloque la clave. No cambie nada mas.

Auto-matriculacion

v Auto-matriculacion

Deje todos los
demas espacios
en blanco. No

Personalizar nombre

Habilitar las malrlCeL;(IIaSCt‘lsOnrlzz No ~ COloque nada
® mas que la clave

Permitir nuevas matriculaciones
@

Clave de matriculacion @ | Haz click para insertar texto 4 Q, @ H acer cl ic

Si v

Clave de matriculacion del grupo

: No 4
de usuarios
@
Rol asi i
ol asignado por defecto Edtidianis =
Duracién de la matricula @ :
® 0 dias Y Habilitar
Notificar antes de que la matricula
No v

expire
®



Q

Paso 6: Inmediatamente haga clic sobre el simbolo de la lupa (esto es para que pueda visualizar lo

que escribe).

Auto-matriculacion

v Auto-matriculacion

Personalizar nombre

Habilitar las matriculaciones

2 No v
existentes
®
Permitir nuevas matriculaciones s -

®

Clave de matriculacion @ | A @ Haga CIiC

Clave de matriculacion del grupo

: No v

de usuarios

®

Rol asignado por defect
asig POEYE(ELIO Estudiants v

Duracién de la matricula @ ;
® 0 dias v Habilitar

Notificar antes de que la matricula
Nn v



Paso 7: Escriba la clave de auto-matriculacion. Esta puede ser el cédigo de grupo o la clave que usted
considere y que no olvide. Esta es la clave que les proporcionard a sus estudiantes para que ellos
mismos se auto-matriculen en su curso.

Auto-matriculacion

v Auto-matriculacién Esta puede ser
el cédigo de
Personalizar nombre grupo (o) Ia c|ave
que usted
Habilitar las matnculaczones No a CO“Sldere y que
e no olvide. Esta
es la clave que
Permitir nuevas matriculaciones si A Ie propor(ﬂonaré
a sus
Clave de matriculacion @ 1LS311 eStUdianteS para
E que logren
Clave de matriculacion del grupo No - acceder a su
de usuarios 2

curso.



Paso 8: Al final del formulario haga clic sobre el botdn Guardar Cambios

Navegacion Auto-matriculacion
Area persona ~ Auto-matriculacion

# Inkio 021 el

b PagimE el Sl Parzanalizar nomora
« Mis Cursce
~ MD1LS311
H3olitar I3 maticuiachngs
» Faripantss

.

Insignias

Competancias

emitlr nuavas matricuiacionae o

Callincacionee

e}

General

matricuiacidn del grupa

y Tema 2 de staros | M
» Tems d :
{ 38KINa00 por o et p
Administracion 2m
~ Administracian gel cureo Duracion de lamatricuta. @ [ i v

Notificar ant2g g2 que I3 matrfcula

expire | No Y
» Usuarios
mbral para |3 nowscackn @ -
¥ Fitos - s o 1 dizz v
» Informes
& Configurackdn Calcacionee Fecha de inicio @ 28 v v || 2020 v || 18
» Inskgnias
55 v
&, Copla d2 seguricag
Burar
Iimite @ = 1
&, Importar 28 ¥ || mazo v || 2020 v B
O Relriciar 55 Al
» Banco de preguntas
inactivos Neris v

NOm2ro maxime de usuarios
matriculacos

From the oourse oon

Mensaje parsonalizado o2
biznvenida

Vi

< | Hacer clic




Paso 9: En la pantalla que se le despliega, debe hacer clic sobre el icono del ojo tachado = que se
encuentra en la linea denominada Auto-matriculacién (Estudiante). Ya que el ojo debe aparecer abierto

de esta manera

Navegacion S| Métodos de matriculacion

Area personal

< Nombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
# Inicio del sitio
» Péaginas del sitio Matriculacion manual 1 ¥ 2 o
+ Mis cursos R m———— 0 ey X &8

v MD1LS311
Auto-matriculacion (Estudiante) 0 |

» Participantes
¥ Insignias

¥ Insig Afiadir método | Eleg... v
4 Competencias

Calificaciones 3
Hacer clic

» General

Paso 10: Una vez hecho el paso 9 y verificado que el ojo de auto-matriculacion esté abierto |, debe
hacer clic sobre el nombre corto de su curso y asi llegara a la pantalla principal de su curso.

Usuarios » Métodos de matriculacion

Area personal » Mis cursos

Interaccién Humano Computador - Prof, Maria Diaz - 0068(1LS311) }

Navegacion = Métodos de matriculacién

Area personal
Nombre Usuarios Amiba/Abajo Editar

4 Inicio del sitio

) Péginas del sitio Hacel‘ Cllc Matriculacion manual 1 ¥ N %

~ Mis cursos 0 v X @&
~ MD1LS311
Auto-matriculacion (Estudiante) 0 * X o %
» Participantes
¥ Insignias Afadir método | Elegir... b

A Competencias
Calificaciones

» General



Paso 11: Una vez en la pantalla principal de su curso, debe verificar que su curso esté visible. Esto lo
hace de la siguiente forma:

Haga clic sobre el enlace Editar ajustes (este le despliega el formulario de creacién de curso)

Navegacion BE = :
9 %= Avisos

Area personal
# Inicio del sitio
Tema 1
» Paginas del sitio
+ Mis cursos
+ MD1LS311 Tema 2
» Participantes
¥ Insignias Tema 3
A Competencias
BH Calificaciones
Tema 4
» General
» Tema 1
» Tema 2

» Tema 3

» Tema 4

Administracion EE

+ Administracion del curso

£+ Editar ajustes Haga clic

2" Activar edicion

£ Finalizacién del curso



Ahora en la opcidn Visibilidad del curso haga clic en la lista desplegable y haga clic sobre la opcidn
Mostrar. Si la opcidn ya estd en mostrar (no modifique nada) y haga clic directamente en el botén
Guardar Cambios y Mostrar al final del formulario.

Navegacion B9 Editar la configuracion del curso

Area personal

@ Inicio del sitio
o ~ General

» Paginas del sitio

v Mis cursos

Nombre completo del curso *

+ MD1LS311 Interaccién Humano Computs

» Participantes

Nombre corto del curso* @
¥ Insignias % MD1LS311
A Competencias

A Calificaciones Categoria de cursos @

Capacitacionss v
» General .
: Clic en Mostrar
» Tema1 Visibilidad del curso @
Ocultar v
b TERE2 QOcultar
al
Ia UC TNV UCTLuUiou (O -
27 Y| marzo
» Tema 4

An S

Ahora haga clic sobre el botéon Guardar cambios y Mostrar que se encuentra al final del formulario.

GUARDAR CAMBIOS ¥ MOSTRAR

Paso 12: Tener la lista de sus estudiantes de cada grupo con sus correos. Para realizar este paso debe

acceder al sistema de matricula.utp.ac.pay descargar las listas. Si aun no tiene las listas debe esperar
para proceder con dicho paso.

Paso 13: Una vez tenga la lista de estudiantes. Debe acceder al correo electrénico del cual enviara el
correo con las instrucciones a sus estudiantes. Una vez en el correo debe redactar el siguiente correo
(puede copiar y pegar este texto que se encuentra abajo):


https://matricula.utp.ac.pa/

Estimados estudiantes, soy el (la) profesor (a) Nombre del profesor (a). Sean
bienvenidos a este curso en linea donde veremos todos los temas relacionados con la
asignatura "Nombre de la Asignatura™ a la cual pueden acceder con la clave de auto-
matriculacion (Colocar clave) mediante el siguiente enlace (realizan un copy&paste del
enlace de su curso).

Recuerde que este curso es presencial, pero por las medidas sanitarias del pais, hasta
segundo aviso, regresaremos a utilizar este espacio como apoyo a las clases presenciales
en la plataforma Virtual UTP Contingente (https://virtual.utp.ac.pa/moodle).

Saludos!

Para realizar copy&paste del enlace de su curso realice los siguientes pasos:

1. Dirijase a la pantalla de su curso y haga click derecho sobre la direccidn (URL) del mismo y
seleccione Copiar

’O [* Whttps://virtual.utp.ac.pa/moodle/course/view.php?i ,

Deshacer
R ‘“; i Cortar
ﬁa Virtual UTP Contingente =
- Ny - Pegar
: A,gl" Pegareir
Eliminar

Reportar Problemas con Moodle Matricula Espafiol - Internacional (es

Seleccionar todo

Area personal » Mis cursos » CGCC2020


https://virtual.utp.ac.pa/moodle

2. Dirijase a la pantalla del correo electrdnico que esta redactando y péguelo en el lugar donde lo

va a colocar.

Para @ Maruquel Gonzalez X .“-‘ Boris Gomez <boris.gomez@utp.ac.pa> X g Adela Nunez Flores X ’ Brando Ferguson X @ Mirla Quiel X

% Gisela T. de Clunie X @ Nadia Llee X

CcC

Acceder a materia Interaccién Humano Computador

Estimados sstudiantes. soy la profesora Maria de Jesus Diaz Q. Sean bienvenidos a ests curso en linsa ds contingencia donds versmos todos los temas rslacionados con la asignatura

"Interaccién Humano Computador” a la cual pueden acceder con la contrasena Interaccion19 mediante el siguiente enlace |

Recuerde que este curso es presencial, pero por las medidas sanitarias del pais, hasta segundo aviso estaremos utilizando
(https://virtual.utp.ac.pa/moodie).

Saludos!

Saludos!

M.Sc. Maria de Jestis Diaz Q.

Docente - Investigador

Universidad Tecnoldgica de Panama

Campus Victor Levi Sasso| Edificio #3 | Piso #3
Directo 507.560.3669

www.utpac.pa

Deshacer Ctrl+Z

Rehace Ctrl + Mayus +

Pegar Ctrl + V
Pegar como texto sin formato Ctrl + Mayus + V

Seleccionar todo Ctrl = A

Revisién ortografica

Sentido de la escritura

Inspeccionar Ctrl + Maytis + 1

ente

3. Una vez usted redacta el correo, pega el enlace y coloca los destinatarios puede enviarlo a sus

estudiantes. Ellos se auto-matricularan con la contrasefia asignada.

IMPORTANTE: Usted debe validar que todos los estudiantes que se hayan auto-

matriculado estén en su lista oficial.

Listo, ha logrado el proceso de auto-matriculacion de su curso.



