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Recurso carpeta 
 
El recurso Carpeta permite al profesor mostrar un grupo de archivos relacionados dentro de una única carpeta. Se puede subir un 
archivo comprimido (zip) que se descomprimirá (unzip) posteriormente para mostrar su contenido, o bien se puede crear una carpeta 
vacía y subir los archivos dentro de ella. 
Una carpeta se puede usar para: 

● Agrupar una serie de documentos sobre un tema, por ejemplo, un conjunto de exámenes de otros años, o una colección de 
archivos para crear un proyecto concreto por parte de los estudiantes. 

● Crear un espacio de subida de archivos compartido entre los profesores del curso (se debería ocultar la carpeta a los 
alumnos para que lo vean sólo los profesores) 

 

  

Pág. 2  



 

Etapa 1 - Creación de la carpeta  
 

1. Activar la edición del aula virtual. Hacer click en la herramienta de gestión (1) y luego seleccionar 
“Activar edición” (2) 

 

 
 

2. Dirigirse a la sección donde desea agregar el recurso carpeta y hacer click en “Añadir una actividad o 
recurso” 
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3. En la venta que se despliega elegir “Carpeta” (1) y luego hacer click en “Agregar” (2) 
 

 
 

4. Completar la sección principal del formulario que se despliega: 
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4.1. Nombre de la carpeta 
4.2. Descripción. En esta sección deberá indicar qué recursos contendrá.  Se sugiere identificar 

qué tipo de archivos contendrá y la importancia que tendrá dentro del curso. Es opcional tildar 
el casillero “Muestra la descripción en la página del curso” 

4.3. Archivo.Hacer click en el icono archivo si desea subir un solo archivo 
4.4. Carpeta.Hacer click en el icono de carpeta si desea subir a la plataforma un conjunto de 

archivos agrupados en un directorio. Al hacer click se despliega el siguiente formulario para 
colocar el nombre del directorio (carpeta) que contendrá los archivos. Luego debe subir los 
archivos.  

 
4.5. Visualización. Opción de visualización de los archivos subidos en la sección “Archivos”.  
4.6. Sección archivos.Otra opción es arrastrar del escritorio a la sección Archivos (6) directamente 

sin utilizar la opción 4 o 5 antes mencionadas. 
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4.7. Mostrar contenido de la carpeta.Puede elegir que al hacer click en la carpeta el usuario vea 

el contenido en el curso o se muestre en otra ventana. 
  

5. Configuraciones. Luego de completar la primera sección del formulario deberá realizar los ajustes. A 
continuación se muestran los ajustes principales: 

 
5.1. Disponibilidad. Puede elegir entre mostrar el recurso carpeta u ocultarlo a los estudiantes para 

habilitarlo luego. Si se selecciona esta última opción el recurso carpeta estará disponible solo 
para los usuarios con permiso para actividades ocultas. (rol profesor o profesor sin permiso de 
edición) 

 
5.2. Restricciones de acceso. Puede evitar que cierto perfil no pueda ingresar a la carpeta. 
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5.3. Finalización de la actividad. Si se activa esta opción, el sistema rastrea el grado de 

finalización de cualquier actividad ya sea que se haya finalizado de forma manual o 
automáticamente según la condición establecida.  
 

 
5.4. Finalización de actividad. Se puede establecer una fecha en que se finaliza la utilización del 

recurso.  
5.5. Para finalizar de crear el recurso carpeta debe guardar los cambios haciendo click en alguno 

de los dos botones de guardar. 

Etapa 2 - Subir más archivos o carpetas al recurso.  
 
Una vez agregado el recurso debe hacer click en la carpeta para ingresar. En este ejemplo la carpeta tiene el 
nombre “Material adjunto” 

 
Para agregar un archivo o carpeta (conjunto de archivos) debe hacer click en “Editar”. 
 

 
Luego hacer el mismo procedimiento que realizó anteriormente en contenido.  

1. Hacer click en archivo o carpeta para crear un directorio según el tipo de contenido que desea 
compartir. 
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2. Otra opción para subir archivo o carpeta es arrastrar desde el escritorio de la pc a la sección 

“Archivos” 
3. Guardar los cambios. 

  

Gestionar permisos de edición del recurso “Carpeta” 
 
Para que los estudiantes también puedan compartir archivos o carpeta en este recurso, se debe realizar un 
ajuste en las configuraciones del recurso “Carpeta”. 

1. Hacer click en la herramienta de gestión de ajustes. 
 

 
 

2. Seleccionar permisos 
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3. Ir a “gestionar archivos en el recurso carpeta” y hacer click en el “ + “ 

 

 
 

4. Seleccionar el perfil que desea que tenga permiso de edición en el recurso “Carpeta”. Para que los 
estudiantes puedan agregar o editar archivos o carpeta debe seleccionar “Estudiante”. 
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5. Una vez seleccionado volver con la barra de navegación al curso. No requiere guardar los cambios.  
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