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1. Escoger la categoría donde incluir el curso 
 

Una vez registrados en la plataforma eduCommons como profesor se debe 
seleccionar la Categoría  donde se quiera crear el curso. Las categorías se encuentran 
en la barra de navegación  de la izquierda: 
 

 
 

2. Añadir un curso nuevo 
 

Se debe seleccionar una categoría de la barra de navegación que se corresponda 
con el curso y se añade, para ello en la barra de acciones se pulsa en  “agregar un nuevo 
ítem”: 
 

 
 

Aparecerá un menú desplegable donde se selecciona la opción “curso”: 
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En la siguiente página se rellena el nombre del curso (título), éste al introducir la 
plantilla será sustituido por el de la plantilla y se tendrá que volver  a introducir el nombre 
del curso.  

 

 

 
Es importante que coincida el nombre que se escribe  antes de importar 
la plantilla con el de después. 
 

 

 
 

 Una vez escrito el título pulsamos “guardar”. 
 
3. Importar la plantilla del curso 

 
En primer lugar se debe descargar de la plataforma OCW-Universia la plantilla 

institucional para cursos, una vez se tiene la plantilla en el ordenador, se pulsa la pestaña 
del menú superior “herramientas”: 
 

 
 

Aparecerá la pantalla: 
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Se selecciona la opción “importación/exportación de IMS”: 
 

 
 

Pulsar en “examinar” y buscar la plantilla en nuestro ordenador, luego se pulsa 
“subir” para cargar la plantilla en eduCommons.  

 
Una vez cargada se vuelve al curso “plantilla_curso_ocw” con el navegador 

superior: 
 

 
 

Una vez dentro del curso, se debe pulsar en el navegador superior la opción “editar” 
y modificar el título del curso, añadiendo una descripción de éste y la fecha de cuando 
fue impartido “Term”. 
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Una vez rellenados los campos del formulario, el resultado, en el listado de cursos,  

será el siguiente: 
 

 
 

 

 
No utilice los campos identificativo ni Term salvo que sea estrictamente 
necesario. 
 

 
A continuación se modifica con el editor html (FCK editor) la plantilla de información 

general del curso, sustituyendo la información de la plantilla por la del curso a introducir. 
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(Para más información del editor mirar la introducc ión al entorno eduCommons) 

En el apartado “2.3.6.7. Añadir un curso” del manual “Introducción al entorno 
eduCommons” se explica como insertar un enlace  paso a paso. 

 
La opción subir contenidos sirve cargar en eduCommons un archivo externo que 

sustituiría a la plantilla, es recomendable no reemplazar ésta para mantener una 
homogeneidad entre los distintos cursos. 

 

 
 

Por último se debe limpiar de derechos de autor el curso, para ellos se seleccionará 
la casilla “Copyright revisado”.  
 

 
 

 

 
Es importante eliminar Copyright ya que si no eduCo mmons no permitirá 
publicar el contenido 
 

 
Se pulsa  “guardar” para crear el curso y volver a la zona de contenidos: 

 

 
 
4. Subir contenidos del nuevo curso a la plataforma  
 

Antes de editar las secciones del curso se deben subir a la plataforma todos los 
contenidos que formen parte del curso. Existen dos maneras de hacerlo, una es creando 
un archivo comprimido zip  con todos los archivos de contenidos y otra es subiendo 
archivo a archivo a la plataforma.  

 

 

 
Es aconsejable crear una carpeta específica para lo s contenidos, incluso 
subcarpetas para organizarlos 
 

 
Para ello como se explicó en la introducción al entorno eduCommons, se 

selecciona, en “agregar un nuevo ítem”, la opción “carpeta” y la se nombra como se 
desee, por ejemplo “contenidos”. 
 
4.1. Subir un archivo comprimido con los contenidos  del curso 
 

Una vez seleccionada la ubicación del zip dentro de eduCommons, por ejemplo en 
la carpeta “contenidos”, se entra en ella y se pulsa “importar”: 
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En primer lugar hay que escribir una descripción del archivo comprimido, luego se 
añadirán en el caso de existir los colaboradores que han intervenido en los contenidos 
del archivo. Por último se pulsa “examinar” y se busca el archivo zip  en el propio 
ordenador. 

 

 

 
Los nombres de archivos y carpetas no deben contene r tildes,”ñ” ni 
caracteres no alfanuméricos 
 

 
Pulsar “import” para cargarlo en la plataforma: 

 

 
 

Una vez subido el archivo se pueden ver los contenidos descomprimidos mediante 
la barra de navegación superior pulsando sobre la carpeta donde estén guardados, por  
ejemplo en la carpeta “contenidos”. 
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Es importante introducir metadatos a cada uno de nu estros archivos 
para facilitar su búsqueda y/o catalogación.  
 

 
Para introducir metadatos hay que ir a la carpeta donde esté el archivo y se 

selecciona, a continuación se pulsa sobre metadatos para introducirlos: 
 

 
 
Para más información de como introducir los metadatos y su importancia, mirar en 

la Introducción al entorno eduCommons (2.3.3. Metadato s y Copyright). 
 

 

 
Se debe publicar cada archivo subido en el caso de querer que sea 
visible en la zona pública. Si una sección enlaza c on un archivo que no 
esta publicado esté no podrá ser visto ni descargad o. 
 

 
4.2. Subir un único archivo de contenidos 
 

Otra opción es subir cada archivo uno a uno a la plataforma, para ello en “agregar 
un nuevo ítem” existen cuatro opciones: enlace externo, archivo, imagen o página. Según 
el tipo de documento que se suba a la plataforma.  

 
Además se pueden crear carpetas. Es muy aconsejable su creación para organizar 

los contenidos de esta manera será más fácil su búsqueda a la hora de enlazarlos en las 
distintas secciones del curso.  

 
 

 

 
De los topos los archivos subidos se debe añadir un a descripción, 
revisar el Copyright y añadir metadatos. 
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4.2.1. Enlace externo 
 

Escriba un título para el enlace y la URL. En el caso de querer que se vea el enlace 
en la barra de navegación izquierda seleccionar el cuadro ‘marcar’. Por último se debe 
guardar el enlace. 

 

 
 
4.2.2. Archivo 
 

Para subir un documento del tipo pdf, doc, txt… Se debe escribir un título de 
manera obligatoria, es aconsejable añadir una descripción que acompañe al documento, 
en la opción “archivo” se marcará “reemplazar con nuevo archivo” y se pulsa en examinar 
para buscar el documento en el propio ordenador. 

 

 
 
Por último debemos limpiar de derechos de autor nuestro documento marcando la 

casilla de “eliminar copyright”. La casilla de metadatos no la marcamos ya que al acabar 
de subir un documento aún no se le han introducido los metadatos. 

 
Una vez guardado aparecerá la siguiente pantalla: 

 
Es ahora cuando debemos introducir los metadatos del archivo, pulsamos en la 

pestaña “metadatos”. Una vez introducidos guardamos. 
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En el caso de querer que se muestre el archivo en la barra de navegación izquierda, 

en el listado de contenidos donde se encuentre el archivo se marca su casilla 
correspondiente, pulsando “mostrar en la barra de navegación”. Esto no es lo habitual ya 
que en la barra de navegación se suelen mostrar secciones y no documentos 
independientes, éstos deberían estar dentro de una sección. 
 
4.2.3. Imagen 
 

En el caso de subir una imagen se escribirá un título para ésta, una descripción y 
buscando la imagen mediante “examinar”: 
 

 
 

El resto de pasos es igual que para un archivo, se elimina el copyright, se guarda y 
a continuación se añaden los metadatos. 
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4.2.4. Página 
 

En el caso de querer subir un archivo del tipo “html”, se escribe un título para éste, 
una descripción y en para buscar el archivo se pulsa “examinar”. El resto de pasos es 
igual que en las otras opciones de subida de archivos: 

 

 
 

Otra opción es crear una página tipo html, en lugar de cargarla, esto se explica en la 
Introducción al entorno de eduCommons . 

 

 

 
Es importante añadir a cada archivo subido sus meta datos 
correspondientes y eliminar de copyright el documen to. 
 

 

 

 
Se debe también publicar cada archivo subido en el caso de que querer 
que se vea. Si una sección enlaza con un archivo qu e no esta publicado 
esté no podrá ser visto ni descargado en la zona pú blica. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Manual del profesor  OCW-UPMsite 

 13 

5. Editar las secciones de curso  
 
Una vez creado el curso hay que ir completando las secciones que se desee incluir 

en el curso. Para ello se pulsa sobre la sección, y luego en la opción “editar” de la barra 
de acciones.  

 
En el caso de las secciones principal de la asignatura y Sobre el profesor, se puede 

editar la imagen de éstas: 
 

 
 
Para modificar esta imagen debemos pulsar en editar en la barra de acciones, 

dentro seleccionamos con el ratón la imagen que vamos a sustituir y en las opciones de 
edición del FCKeditor, seleccionamos Insertar/editar imagen: 
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Aparecerá la siguiente ventana: 
 

 
 
Desde aquí se puede cambiar la imagen, esta debe estar subida ya en la 

plataforma, se pulsa sobre “Ver servidor” y seleccionamos la imagen. Se podrá incluir 
también un Texto Alternativo. 

 
Una vez sustituida la imagen dentro de la sección se debe completar, en los casos 

que sea necesario, el texto y añadir enlaces a los contenidos correspondientes, subidos 
con anterioridad en la plataforma (apartado 4), todo esto se hará mediante el editor html 
(FCKEditor). 

 
Para añadir un enlace a un contenido se selecciona el texto, por ejemplo “Tema 1”, 

pulsando “Insertar/editar vínculo”: 
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Se pueden enlazar tres tipos de vínculos diferentes: Una página Web (URL), un 
archivo que este presente en el propio ordenador o un archivo ya subido al gestor. 

 
Enlazar una página Web: 

 

 
 

Escribir el tipo de vínculo, el protocolo y la URL y pulsar OK 
 
Enlazar un archivo local 
 
En ese caso el archivo debe estar ya en el gestor, en la carpeta de contenidos. Una 

vez esté en la plataforma se pasa al apartado “Enlazar un archivo ya existente en 
eduCommons”. 

 
 
Enlazar un archivo ya existente en Educommons: 
 
En primer lugar pulsar en “Ver Servidor”: 
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A continuación aparecerá una pantalla con los documentos incluidos en el curso y 

sus carpetas: 
 

 
 
 

 

 
Los contenidos no se deben subir desde está página 

 
 
En el caso de querer que aparezca la información del documento con el título, una 

descripción, un enlace para su descarga, el tamaño, tipo de archivo y los datos del 
copyright. Se deberá añadir a la ruta de acceso del documento “/view” por ejemplo: 
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El resultado será que al pulsar el enlace en lugar de descargarse el archivo de 

manera automática aparecerá la pantalla: 
 

 
 
Una vez introducidos todos los enlaces y eliminados los derechos de autor “eliminar 

copyright” se pulsará guardar.  
 
A continuación se deben incluir los metadatos propios de la sección. 
 
Y este proceso se repetirá con todas las secciones que se quieran incluir en el 

curso. 
 
Recordar que los contenidos, enlazados desde las distintas secciones, que no estén 

publicados no se verán ni podrán ser descargados desde la zona pública. 
 
6. Estructurar el curso 
 
Una vez enlazados los contenidos en las secciones y completadas éstas con sus 

correspondientes textos y metadatos, se deben seleccionar que secciones se quieren 
mostrar en la barra de navegación y el orden que deben llevar. 
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En primer lugar seleccionamos las secciones, en la página de contenidos 

(“2.3.1.Contenidos” del manual “Introducción al entorno eduCommons”), y pulsar en 
“Mostrar en la barra de navegación” a continuación en la página de ordenar 
(“2.3.4.Ordenar” del manual “Introducción al entorno eduCommons”) se mueven las 
secciones según se desee. 

 
7. Publicar el curso 
 

 

 
Hay que asegurarse de haber publicado todos los arc hivos a los que se 
enlacen las secciones, estos deben estar limpios de  derechos de autor y 
con sus correspondientes metadatos. 
 

 
Para publicar el curso se deben seleccionar en primer lugar todas las secciones que 

se quieran que sean visibles, estas deben encontrarse en la barra de navegación, en 
caso contrario no será posible su publicación. Una vez marcadas las secciones se pulsa 
en “cambiar estado” (“2.6.4. Cambiar estado” del manual “Introducción al entorno 
eduCommons“). 

 
Por último hay que “subir un nivel”: 
 

 
 
 
y cambiar de estado el curso (a publicado): 
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Comprobar el contenido antes de publicarlo!!! 

 
El contenido publicado de un curso de OpenCourseWar e se encuentra 
sujeto a una licencia de utilización que autoriza, de manera perpetua y 
bajo ciertas  condiciones, su uso por parte de lo b eneficiarios. Un 
contenido publicado no puede ser posteriormente con vertido en un 
contenido sujeto a condiciones distintas de uso. 
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8. Resumen del “Flujo de creación de un curso en ed uCommons” 
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categoría del 

curso 
 

Crear un nuevo  
“Curso” 

 

Importar la 
plantilla del 
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derechos  
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ordenar las 
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deseamos que 
se muestren 
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curso 
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contenidos  

Añadir 
metadatos 
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