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1. OBJETIVO.- Proporcionar material educativo para el desarrollo de las 
actividades y/o recursos en la Plataforma virtual Moodle, de esta forma los 
docentes por medio de esta guía puedan desarrollar sus actividades 
académicas, encontrando en estos entornos un apoyo académico en donde 
puedan interactuar e intercomunicarse mediante el uso de herramientas que 
soporten y faciliten sus procesos de enseñanza-aprendizaje a través de la 
red. Donde sus principales bondades son las siguientes: 
a. Promover entre los docentes UTEINOS una mayor producción 

académica e intelectual al establecer un espacio donde los productos 
de su esfuerzo podrán ser consultados. 

b. Facilitar la intercomunicación entre alumno - docente, en donde el 
profesor podrá desarrollar un conjunto de acciones que facilitarán su 
proceso de enseñanza donde pueda tener una mejor planificación de 
sus cursos, materiales didácticos, bibliografías, evaluaciones, etc. 

c. Brindar un mayor alcance de los recursos educativos a los docentes 
debido a que se podrá acceder a los servicios a cualquier hora y desde 
cualquier lugar. 

d. Fomentar el uso de la tecnologías de la información en la gestión de 
enseñanza - aprendizaje. 

 

2. USUARIOS DEL SISTEMA.- Comprende todos los docentes de  
PREGRADO y POSGRADO que tengan una cuenta registrada en el 
sistema académico de la universidad y a su vez tengan su carga lectiva 
asignada en su escuela profesional de la universidad Tecnológica de los 
Andes tanto en la sede y filiales de Cusco y Andahuaylas.  
 

3. ASPECTOS GENERALES DEL MOODLE. - 

El primer contacto de los docentes es el ingreso al Portal Web de la UTEA, 

existe dos medios para acceder. La primera es desde el Portal Web de la 

Universidad ingresando al siguiente enlace www.utea.edu.pe y la segunda 

opción es digitando en el Browser de nuestro navegador de preferencia 

Mozilla Firefox o Google Chrome el siguiente enlace de la dirección de la 

Plataforma Virtual UTEA que es www.campus.utea.edu.pe 

Seguidamente debe ingresar un Usuario y Contraseña que será definido 

por la Oficina de Tecnologías de Información y Comunicaciones para 

acceder al Plataforma virtual de la UTEA. 
 

3.1. Accediendo al Plataforma Virtual de la UTEA 

Para acceder al Plataforma virtual debemos digitar en el browser de 
nuestro navegador el siguiente enlace www.campus.utea.edu.pe. 
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Seguidamente digitamos el usuario y contraseña que para el caso de los 

docentes sus credenciales de acceso es su número de DNI (Usuario y 

Password), quienes son responsables de realizar el cambio de su 

contraseña desde el ERP Educa. 

 

3.2. Navegación en el Campus de la UTEA 

Al acceder al Plataforma virtual de la UTEA encontramos un bloque en la 

parte superior donde se ubica nuestros datos, y tres bloques en la parte 

inferior. 

 

 

Bloque 1: 

 Menú Principal: Encontramos un foro denominado Novedades del 

sitio, muestra foros creados en algunos cursos, pero con acceso a solo 

visualizar. 

 Navegación: Distintas opciones de nuestro usuario, por ejemplo 
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nuestros cursos asignados, perfil. 

 Ajustes: Encontramos la opción ajustes de mi perfil, sirve para 

configurar algunos datos dentro de la plataforma virtual UTEA. 

 Cultura Organizacional: Documentos de nuestra Universidad 

Tecnológica de los Andes. 

Bloque 2: Bloque importante para los docentes aquí encontrará sus cursos 
matriculados en el semestre actual, para ingresar a un curso solo hacer clic en 
el nombre. 

 

Bloque 3: Información de nuestra Universidad Tecnológica de los Andes. 

 

3.3. Editar mi Perfil en la Plataforma virtual UTEA.- 

Paso 01.- Al ingresar al Campus de la UTEA en el bloque superior al lado 

derecho clic en perfil para modificar sus datos. 

 

 
 

A continuación se muestra una ventana y nos ubicamos en la parte inferior 
izquierda. 
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Después de seleccionar la imagen (Foto) para nuestro perfil, digitamos un 

nombre referencial con el que se guardara la imagen y finalmente damos clic 

en el Botón “Subir este archivo”. 

 

3.4. Enviar mensajes a los participantes (Alumnos).- Los docentes 

pueden enviar mensajes a los participantes del curso, para ellos 

podemos seguir los siguientes pasos: 
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3.5. Verificar calificaciones.- Los alumnos matriculados en un 

determinado curso pueden verificar sus calificaciones, para ello deben 

seguir los siguientes pasos: 
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Cuando CLIQUEAMOS en el ICONO Editar registramos la calificación de los 

alumnos según lo que se indica en la siguiente imagen: 

 

 
 

4. Gestión general del curso.- 
4.1. Navegación del curso: Existen tres bloques en un curso, en donde se 

denominara de la siguiente manera de izquierda a derecha de su 
pantalla los cuales son: bloque de configuración, bloque de contenidos, 
bloque de actividades recientes. 
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4.1.1. Bloque de configuraciones 

 Personas: Encontramos un enlace de participantes, nos 

muestra la cantidad de matriculados ya sean estudiantes, 

docentes titulares, tutores, etc. 

 Navegación: Indica el lugar donde estamos, por este medio 

también podemos acceder al inicio del sitio del Campus de la 

UTEA 

 Administración: Configuración del curso que estamos 
trabajando. 

 Actividades: Muestra un resumen de todas las actividades 
creadas en el curso. 

 Mis cursos: Cursos que están matriculados. 
 

4.1.2. Bloque de contenidos. Aquí encontramos los contenidos del 
curso, ya sean actividades, recursos, archivos, participación de 
los estudiantes, etc. Es el lugar más importante de la UTEA. 
 

4.1.3. Bloque de actividades recientes: Muestra la información de lo 
que está sucediendo en nuestro curso, por ejemplo la 
participación de los estudiantes en las actividades, modificación 
de una actividad, etc. 
 

4.2. Editar ajustes del curso 

Sirve para configurar de forma general nuestro curso, brindar un mejor 

aspecto. Ingresamos en el bloque de configuración, en el panel ajustes. 
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A continuación se muestra la siguiente ventana donde iniciaremos a 

personalizar nuestro curso, solo si cuenta con la autorización de la Oficina de 

Tecnologías de información. 
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4.3. Iconos al “Activar Edición” 

Activar edición en el Plataforma virtual de la UTEA es un botón que 

identifica que usted es docente tutor o titular de un curso, quiere decir 

que este rol permite crear, editar, ocultar, eliminar recursos y 

actividades creados. Sin embargo identificaremos los iconos que 

aparecen al activar este botón, cuando ya existe algo creado en su 

curso. 
 

Ingresamos a un curso y nos ubicamos en la parte superior derecha 

 

 

En la parte central de su curso ubicamos las actividades o recursos 

creados, y observamos detenidamente los iconos, que por lo general al 
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momento de dar CLIC en el icono de EDITAR, tal como se muestra en la 

siguiente imagen 

 

      CLIC para mover a la derecha. 

        CLIC en el icono desplazar, y sin soltar arrastrar hacia arriba o hacia 

abajo y soltar cuando donde deseamos. 

                  CLIC en el icono configurar para actualizar o modificar lo creado. 

                  CLIC en el siguiente icono para eliminar lo creado. 

                  CLIC en el icono visualiza para ocultar o mostrar las actividades y 

recursos. 

 
4.4. Grupos en los Cursos. 

La Plataforma Virtual UTEA permite a los docentes agrupar a sus 

estudiantes, y asignar a las actividades nuevas o ya creadas. 

 

Características: 

1. Permite que los estudiantes pueden estar en diferentes grupos. 

2. Permite que los estudiantes solo pertenezcan a un solo grupo. 

3. Las actividades más usadas de forma grupal son los foros y las 

tareas. 

 Foros grupales: Tiene como característica permitir asignar 

distintos temas de discusión por grupos o un solo tema de 

discusión, y que lo estudiantes puedan observar solo el tema al 

grupo asignado. Es importante saber que la calificación tiene 

que ser de forma individual, no replica al grupo. 

 Tareas grupales: Tiene como característica asignar un 

mismo tema a diferentes grupos, y la calificación si replica al 
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grupo completo. 

 

Consideraciones: 
 

1. Si es que un estudiante está en más de un grupo a él se debe 

de calificar de forma individual (TAREAS). 

2. Todos los estudiantes deben de tener grupos. 

3. Si es que algún estudiante no tuviera grupo o no está asignado 

a un grupo, este se crea como grupo predeterminado. 
 

Recomendaciones: 

1. Si es que no desea que los estudiantes pertenezcan a más de un 

grupo, llevar un control en físico. 

2. Usar los mismos grupos para todo el curso (opcional). 

3. Todos los estudiantes pertenezcan a un solo grupo (opcional) 

 

4.4.1. Creación de grupos 

Ubicamos al costado izquierda de su curso en el bloque de 

configuración, panel de ajustes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1ero CLIC en USUARIOS 

2do CLIC en GRUPOS 

CLIC en CREAR 

GRUPO 
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Aquí digitamos el nombre del 

GRUPO 

Aquí digitamos la descripción del 

GRUPO 

CLIC aquí para 

guardar 

1ero CLIC, seleccionamos el grupo 

2do CLIC, para AGREGAR usuarios 

2do. CLIC para agregar 

1ero. Seleccionamos 

al estudiante 

3ero. Muestra los 

estudiantes asignados 

a los grupos 

CLIC aquí para regresar a los grupos. 
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5. Recursos del Campus Virtual UTEA - Moodle.-  

Se puede definir recurso aquellas herramientas que podemos utilizar para 

presentar la información a los estudiantes de nuestro curso, de diferentes 

tipos: archivos, videos, páginas web, etc. 

  

Los recursos se encuentran ubicados en el bloque de contenidos después 

de activar edición, se presenta en una lista tal como se muestra en la 

siguiente imagen. 

 

 
 

Nos ubicamos en el bloque de contenidos y ubicamos el enlace. 

 

 

Seguidamente se Muestra la siguiente ventana “Añadir una Actividad o 
Recurso”, para el siguiente ejemplo iniciaremos con el bloque de 
RECURSOS. 
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5.1. Recurso Etiqueta 

Las etiquetas sirven para crear textos o una imagen, para separar 

recursos y actividades en un curso. Un ejemplo puede ser crear el 

nombre del curso. 

5.1.1. Etiqueta (insertar texto) 

Para insertar una etiqueta seguiremos los pasos que a continuación 

se indican: Clic en el botón activar edición. 

 

 

Seguidamente nos muestra la interfaz “Añadir una Actividad o un 

recurso”, y seleccionamos en el bloque de “RECURSOS” la opción 

“Etiqueta” tal como se indica en la siguiente imagen: 
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A continuación se mostrara la siguiente ventana en donde podremos 

ingresar el texto para el recurso de la etiqueta, Una etiqueta sirve como 

un espaciador dentro de una página Moodle. Puede usarse para añadir 

texto, imágenes, multimedia o código, entre otros recursos en diferentes 

secciones. Es un recurso muy versátil y puede ayudar a mejorar la 

apariencia de un curso si se usa inteligentemente. Se pueden añadir 

banners o descripciones para diferenciar y resaltar áreas diferentes.  
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En cuanto a la barra de herramientas para la edición del texto y otros 
recursos se indica los siguientes botones más resaltantes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic en el siguiente botón para mostrar más opciones de 

edición. 

Tamaño de Letra, Negrita y Cursiva 

Viñetas 

Crear enlaces o desenlazar Páginas. 

Insertar Imágenes, Videos, enlaces y Gestionar 

Ficheros. 

Subrayado, tachado, subíndice y Sobrescrito 

Herramientas para centrar el texto 

Sangría 

Herramienta para Crear ecuaciones, tablas. Etc. 
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5.1.2. Etiqueta (insertar imagen) Para insertar una imagen nos 
ubicamos en el editor y elegimos. 

 

Caso 1.- A continuación nos muestra la siguiente ventana donde 

ingresaremos la URL de la Imagen. 

Caso 2.- Si es el caso que tenemos la imagen guardado en el disco 

duro de nuestro equipo, haremos clic en examinar repositorios.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para el Caso 1.- Abrimos una página pestaña nueva en nuestro 

navegador y a continuación buscamos una imagen y realizamos lo 

siguiente 
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Regresamos la Pantalla del Plataforma virtual de la UTEA donde 
estamos trabajando para poder insertar la imagen seleccionada. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez insertado podemos realizar las modificaciones al igual que los 

textos en las etiquetas por ejemplo sombreamos y podemos centrarlo. 
 

 

 

 

 

Después de pegar CLIC 

aquí guardar los cambios 

Aquí pegamos 

con la 

combinación de 

teclas CTRL + V 

1ero. CLIC DERECHO 

en la imagen 

2do. CLIC aquí 

para copiar la URL 

Desplegando las demás herramientas 

podemos centrar nuestra imagen 

insertada 
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Para el Caso 2.- Para el caso 2 solo elegiremos la opción “Examinar 

Repositorios” y buscamos el origen de la imagen a subir. 

5.2. Recurso Archivo  

Este recurso permite que el docente pueda incluir archivos para su 

curso, se admite diversos tipos de archivos: documentos (Word, pdf, 

etc.), videos, presentaciones, imágenes y sonidos, etc. Este archivo se 

mostrará en el bloque de contenidos en donde permitirá que el 

estudiante lo pueda descargar. Para ingresar el siguiente recurso no 

olvidar que primero debemos CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR 

EDICIÓN” a continuación “Añadir una actividad o un Recurso” y 

seguidamente seleccionar el recurso “Archivo”, tal como se indica en 

la siguiente imagen: 

TIP 01: Todos los recursos creados 

se muestran en el bloque de 

contenidos. 
¡  

Aquí se muestra la 

imagen insertada 

CLIC aquí 

para finalizar 
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Muestra la siguiente ventana. 
 

 

Deslizamos la pantalla un poco para agregar el Archivo a subir al 
Plataforma virtual de la UTEA. 

 

Seguidamente se muestra la siguiente ventana 

Digitar el nombre que se mostrará en el 
curso. Ejemplo: Sílabo del curso 

Inducción al Campus Virtual y TIC. 
 

Colocar la descripción breve 
de lo que contendrá su archivo 

 

CLIQUEAMOS en el 
siguiente botón para 

cargar el archivo 
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Abrirá la ventana que nos permite buscar un archivo alojado en su 

computador. Ahora elegimos nuestro archivo a enlazar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de elegir el archivo regresamos se borra la ventana y 

continuamos. 

 

  

 

 

 

 

 

1ero. CLIC para 

subir un archivo 

2do .CLIC aquí: este botón es para buscar y seleccionar el 

archivo que se encuentra en nuestro computador, USB. 

3ero. CLIC para 

seleccionar la imagen 

4to. CLIC para cargar 

la imagen 

Digita una descripción 

del archivo 
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Muestra la ventana para finalizar la subida del archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3. Recurso Carpeta  
El recurso Carpeta permite al profesor mostrar un grupo de archivos 
relacionados dentro de una única carpeta. 

Para ingresar el siguiente recurso no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar el recurso 

“Carpeta”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

Se muestra el archivo Cargado 

CLIC para guardar 

los cambios 
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Muestra la siguiente ventana 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguimos configurando. 
 

 

 

 

Aquí ingresamos el 

nombre de la carpeta 

Aquí ingresamos la 

descripción. 

Si deseamos agregar un 

archivo CLIC aquí 
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5.3.1. Subir un archivo a la carpeta creada.- En el bloque de 
contenidos debemos ubicar la carpeta y actualizar su contenido, 
para ello debemos CLIQUEAR en la opción EDITAR y a 
continuación elegir “Editar Ajustes”; tal como se muestra en la 
siguiente imagen.  

 
 

 

 

 

 

 

Continuamos, para ello bajamos y procederemos a agregar archivos a 
la carpeta creada. 
 

 

 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana 
 

 

  

CLIC para guardar los 

cambios 

CLIC en la siguiente opción 

Si deseamos agregar un 

archivo CLIC aquí 

1ero. CLIC para 

subir un archivo 

2do .CLIC aquí: este botón es para 

buscar y seleccionar el archivo que se 

encuentra en nuestro computador, USB. 
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Abrirá la ventana que nos permite buscar un archivo alojado en su 

computador. Ahora elegimos nuestro archivo a enlazar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L

uego de elegir el archivo regresamos se borra la ventana y continuamos. 

 

Muestra la ventana donde se encuentra el archivo que acabamos de 
subir. Para finalizar 

3ero. CLIC para 

seleccionar un archivo 

4to. CLIC para 

cargar el archivo 

5to. Ingrese el 

nombre del archivo 

6to. CLIC para cargar 

el archivo 
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5.4. Recurso Libro  

Permite crear material de estudio de múltiples páginas en formato libro, 

con capítulos y subcapítulos. El libro puede contener texto, imágenes. 

Puede usarse para para mostrar material de lectura. 

Para ingresar el siguiente recurso no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar el recurso 

“Libro”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

 

Visualizamos el 

archivo subido 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 
Opción 1. Clic aquí para 

ver el archivo agregado 
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Seguimos configurando 

. 

Muestra la siguiente ventana. 

 

Digitamos el 

nombre del Libro 

Aquí ingresamos la descripción del libro 

por ejemplo así como se muestra. 

Aquí cambiamos el tipo de 

numeración que tendrá nuestro libro 

CLIC aquí para empezar a 

crear el contenido del Libro 

Aquí ingresamos el título del 

primer capítulo del libro 

Digitamos el contenido del primer capítulo 

del libro por ejemplo así como se muestra. 

Clic aquí para 

guardar los cambios. 
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Muestra la ventana con la información creada del primer capítulo.  Y 
procedemos a crear otros capítulos. 
 

 

Muestra la siguiente ventana. Aquí configuramos el contenido del nuevo 
capítulo. 
 

 

Después de guardar cambios nos mostrara la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

CLIC aquí (símbolo +) para 

crear un nuevo capítulo 

Aquí ingresamos el título 

del capítulo del libro 

Digitamos el contenido del primer capítulo 

del libro por ejemplo así como se muestra. 

CLIC para guardar 

los cambios 

Nuevo capitulo 

registrado al Libro 
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5.4.1. Crear un subcapítulo.- De los capítulos creados anteriormente 
continuamos, para crear un subcapítulos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana. Aquí configuramos el contenido del nuevo 
subcapítulo. 

 

Muestra la siguiente ventana, aquí podremos identificar en la tabla de 
contenidos los capítulos y subcapítulos creados. 

 

Clic aquí (símbolo +) para 

crear un nuevo subcapítulo 

Aquí ingresamos el título 

del capítulo del libro 

Activamos la opción 

de subcapítulo 

Digitamos el contenido del primer capítulo 

del libro por ejemplo así como se muestra. 

CLIC para guardar 

los cambios 

En tabla de contenidos podremos apreciar el orden que 

tiene nuestro libro, diferenciando capítulos y 

subcapítulos 
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5.5. Recurso Página  

Este recurso permite al docente crear una página web en donde 

puede ser utilizada para conocer los términos de un curso, incrustar 

video, etc. 

Para ingresar el siguiente recurso no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar el recurso 

“Página”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

 

Muestra la siguiente ventana.  
 

 

Aquí ingresamos el título 

del capítulo del Enlace 

Aquí ingresamos 

la descripción 
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5.6. Recurso URL  

Permite que el docente pueda proporcionar un enlace de internet. Aquí lo 

usaremos para un enlace a una página web y la inserción de un 

video. 

Para ingresar el siguiente recurso no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar el recurso 

“URL”, tal como se indica en la siguiente imagen: 
 

5.6.1. Enlazar una página web (URL) En la interfaz de recursos 
seleccionamos URL. 

Aquí ingresamos la descripción 

referente al contenido de la página 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 
Opción 2. Clic aquí para 

ver el archivo agregado 
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Muestra la siguiente ventana 

 

 
 

Bajamos un poco más. 
  

 

 

 

 

 

 

Desde Google buscamos la página web que deseamos. 
 

 

 

  

¡ En esta opción nos quedamos y abrimos un nuevo 

navegador web, para buscar la página web. 

Digitar el nombre que Se mostrará en 

el   curso. Ejemplo: Página web de TIC. 

Colocar la descripción breve de lo 

que contendrá su página web 

Enlazada. 
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Después de ubicar la página web copias la URL (dirección web de la 
página web). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pegamos en el recuadro URL. 

 

Regresamos al campus 

virtual UTEA ¡ 

Clic aquí para 

ingresar 

Seleccionas, y luego Copias con la 
 Combinación de teclas CTRL + C 

 

Pegar con la combinación de 
tus teclas CTRL + V 
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5.6.2. Insertar videos (URL). Este recurso permite al docente insertar 
un video desde diferentes repositorios como YouTube. Para ello 
seleccionamos escogemos el recurso URL y seguimos los 
siguientes pasos como se muestra a continuación:  
 

 
 

Muestra la siguiente ventana. 

 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí para 

ver el archivo agregado 
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 Buscamos el video y seleccionamos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dentro del video copiamos la URL (dirección web) del video. 
 

 

 

 

 

 

¡ 
En esta opción nos quedamos y abrimos 

un Nuevo navegador web, para buscar 

un video por ejemplo desde YouTube. 

Digitamos el nombre a 
mostrar del Video 

 

Aquí ingresamos la descripción 
del Video por ejemplo así como 

se muestra 

Clic en el video que 
deseamos insertar 

 

Sombreamos y copiamos el enlace o 
URL del video con la combinación de 

teclas CTRL + C 
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Bajamos un poco más… 

 

Regresamos al campus 

virtual UTEA ¡ 

Aquí pegamos el enlace o URL del video 
con la combinación te teclas CTRL + V 
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6. Actividades del Campus Virtual UTEA – Moodle.- Usualmente una 

actividad es algo que un estudiante hará que interactúe con otros 
estudiantes o con el maestro. 
 

6.1. Actividad Foro  

Permite tener discusiones entre estudiantes o estudiantes y docentes. 

Los foros pueden ser calificados o no. Existen tipos de foros en este 

manual conoceremos dos de los más utilizados. 

Para ingresar el siguiente recurso no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar la Actividad 

“Foro”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

Seleccionamos la forma en que deseamos 
se muestre el video, se recomienda En 

una Ventana Emergente 
 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí para 

ver el archivo agregado 
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6.1.1. Foro tipo “Debate sencillo” Seleccionamos la opción FORO. 

 

Muestra la siguiente ventana y elegimos el tipo de debate sencillo. 
 

 

Digitamos la descripción del foro 

por ejemplo así como se muestra. 
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Bajamos un poco más.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bajamos un poco más. 

 

 

 

Tipo. Debate 

sencillo 

Seleccionamos el peso del archivo 

Cantidad de archivos 

adjuntos 

Seleccionamos “Sin categorizar” 

Elegir si será o no calificado 
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Bajamos un poco más. Si el foro es calificado realizamos lo siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡

  

Si elige limitar con fechas, considerar lo siguiente: 
Las fechas restringe a usted como docente el poder calificar, más al 
estudiante pasada la fecha aún permite participar en el foro. 
Ejemplo: El día de hoy 24 de junio se cierra el foro, y un estudiante 
participa el día de mañana 25 de junio. Usted quiere calificar pasado 
mañana 26 de junio quiere decir que solo podrá calificar hasta el día 24 
de junio, pero podrá visualizar la participación de los estudiantes del 
día 25 hacia adelante. Entonces si quisiera calificar a los demás 
pasado la fecha de cierre edite el foro y prolongue la fecha de cierre. 

Elegir calificación 
 

Determinamos la 
puntuación 

 

Si deseamos con fechas, activamos esta opción 

Programas Fechas 
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Si el foro no es calificado realizamos lo siguiente. 

 

 

 

6.1.1.1.  Foro tipo debate sencillo “grupos”.- Para empezar 
debemos de crear los grupos. Ahora configuramos el foro 
para que sea grupal, creamos el foro ya conocido en el manual 
anterior. 
Creado el foro configuramos. 

 

 

 

 

 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí para 

ver el archivo agregado 

Elegimos esta opción 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí para 

ver los cambios realizados 

Aquí ingresamos el nombre del foro 
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Bajamos un poco más. Si el foro es calificado realizamos lo siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

Visualización del Foro Creado 

¡ 
Esto significa que hemos creado 1 solo 

tema de discusión para los diferentes 

grupos 

Aquí ingresamos la descripción del 

foro por ejemplo así como se muestra. 

Elegir calificación 

Determinamos la 
calificación 

 

Si deseamos con fechas, activamos esta opción 

Programamos las 
fechas 

 

Elegir la opción grupos separados 
 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí para 

ver los cambios realizados 
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6.1.2. Foro tipo “para uso general”   
Para ingresar el siguiente recurso no olvidar que primero debemos 
CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación 
“Añadir una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar 
la Actividad “Foro”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana 

Grupos Creados, si desea ver la 

participación por grupo clic en el grupo 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

Aquí ingresamos el nombre del foro 

Digitamos la descripción del foro 

por ejemplo así como se muestra. 

Elegimos Calificación 

Determinamos la 

calificación 

Si deseamos con fechas, activamos esta opción 

Programamos las 

fechas 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 
Opción 2. Clic aquí para 

ver los cambios realizados 

CLIC aquí para añadir el tema a discusión 
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En este espacio tenemos que digitar el tema de discusión (pregunta) 

para el estudiante. 

 

 

Comprobar si el foro “DEBATE GENERAL” está correctamente creado 
muestra la siguiente forma. 

 

 

6.1.3. Foro tipo “para uso general” en grupos.- Para empezar 
debemos de crear los grupos. Ahora configuramos el foro para que 
sea grupal, creamos el foro ya conocido en el manual anterior. 

 

Digitamos el Asunto a tratar 
 

Digitamos el tema de discusión 
o la pregunta 

 

CLIC para guardar los cambios 
 

Se pueden crear más temas de discusión 

El tema de discusión 
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Creado el foro configuramos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí ingresamos el nombre del foro 

Aquí ingresamos la descripción del 

foro por ejemplo así como se muestra. 

Determinamos la 
calificación 

Si deseamos con fechas, 

activamos esta opción 

Programamos las 
fechas 

 

Elegir calificación 
 

Elegir la opción grupos 

separados 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí para 

ver los cambios realizados 
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En esta ventana permite agregar varios temas de discusión 

(preguntas) para cada grupo o un solo tema para cada grupo, las 

ventajas de usarlo es que los estudiantes solo podrán observar y 

responder las preguntas que fueron asignados solo a su grupo. 

 

 

Agregamos un tema de discusión para un grupo elegido. 
 

 

Muestra la siguiente ventana 
 

 

Seguimos bajando la interfaz de configuración. 

 

Grupos creados 

1er. Clic aquí, seleccionamos el grupo 

2do. Clic aquí, para agregar el tema de discusión 

Aquí digitamos el asunto 

Aquí digitamos la pregunta o el tema de 

discusión que será para este grupo 
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De esa forma hemos creado un tema de discusión para un grupo, si 

deseamos crear otro tema de discusión para otro grupo, repetimos lo 

realizado. Si se creará varios temas de discusión tendría esta forma. 

 
 

 

 

6.1.4. Calificar Foros 
 

6.1.4.1. Calificar foro tipo “debate sencillo” Para calificar la 
participación de los alumnos debemos ingresar  al foro y seguir 
los pasos que a continuación se detalla. 

 

 
 

 

 

Recomendación: El foro de tipo “para uso 

general”, ayuda de forma rápida y ordenada 

el trabajo de grupo en foros. 
¡ 

Aquí comprobamos a que grupo pertenece 

CLIC aquí para finalizar 

 

Aquí escoges que grupo deseas ver, y si deseas 

ver todos los grupos clic en Todos los 

participantes 

Tema de 

discusión 

Grupos 

 

Seleccionamos el FORO a Calificar 
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Seguidamente se muestra la participación de los estudiantes y 
procedemos a calificar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de hacer clic en responder, muestra la siguiente ventana. 

 

Luego de calificar muestra lo siguiente. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Clic aquí para asignar la calificación 

 

Aquí digitamos la retroalimentación 
 

Clic aquí para enviar la retroalimentación 
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6.1.4.2. Calificar foro tipo “para uso general” Para calificar la 
participación de los alumnos debemos ingresar  al foro y seguir 
los pasos que a continuación se detalla. 

 
 

 

Seguidamente se muestra la siguiente ventana. 
 

 

Procedemos a calificar. 
 

 

6.2. Actividad Tareas   
Permite a los profesores recolectar trabajos de sus estudiantes, revisarlos 

y proporcionarles retroalimentación, incluyendo calificaciones. El trabajo 

que envían los alumnos es visible solamente para el profesor y no es 

visible para los otros alumnos. 

6.2.1. Tarea “subir un archivo” 

Los estudiantes pueden enviar cualquier contenido digital 

(archivos), incluyendo por ejemplo, documentos de procesador de 

texto, hojas de cálculo, imágenes. 

Seleccionamos el FORO a Calificar 

 

CLIC en la siguiente opción 

CLIC aquí para 

asignar la calificación CLIC aquí para 

retroalimentar la actividad 
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Para ingresar el siguiente recurso no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación 

“Añadir una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar 

la Actividad “Tarea”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

 

 
 

Seguidamente Nos mostrará la siguiente ventana 

 

 

Aquí ingresamos el 

nombre de la tarea 

Aquí ingresamos la descripción de la 

tarea por ejemplo así como se muestra 
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Seguimos configurando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este espacio modificaremos lo siguiente. 
 

 
 

 

 

 

Aquí determinamos el tiempo que 
estará habilitado la actividad 

 

La fecha de entrega y la 
fecha límite deben de estar 

activados y configurados 
 

Aquí escogemos el tamaño, máximo 

del archivo que subirá el estudiante 

Texto en línea: No (es una tarea tipo “subir un archivo”), 

en esta oportunidad, dejamos con la opción NO 

Siempre debe indicar NO, ya que ayuda que los archivos 

enviados, no se pongan en un estado de borrador 
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6.2.2. Calificar Tarea “subir un archivo” 

Para calificar la tarea es necesario dirigirnos a la configuración 
realizada y así verificar las tareas subidas por los alumnos.  

 

 
 

Muestra la siguiente ventana.  
 

 

Asignamos la calificación 

máxima para este caso será 

20 

Asignamos la calificación 

mínima para este caso será 11 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí para 

ver los cambios realizados 

CLIC en la tarea  
 

Aquí nos muestra los detalles 
de tareas enviadas 

 

Clic aquí para ver y 
calificar las tareas 
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Muestra la siguiente ventana (observar las opciones). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación ingresamos al detalle de la tarea enviada. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí observamos el 
archivo enviado 

 

Aquí observamos la 
fecha de entrega 

Este filtro sirve: 
Enviada: Todos los archivos. 
Requiere calificación: Si algunas tareas ya se 
calificó, y faltan otras, esta opción muestra solo 
las que requiere calificación. 

 

CLIC aquí para 
calificar las tareas 

 

Aquí observamos el detalle 
de la tarea enviada 

 

Aquí está el archivo enviado 
 

Digitamos la calificación 
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Bajamos para seguir configurando. 
 

 

 

 

6.2.3. Tarea “texto en línea” 

Los docentes les pueden pedir a los estudiantes que escriban 

directamente adentro de una caja de texto en la tarea. O les 

pueden pedir a los estudiantes que hagan ambas cosas: que 

suban un archivo y que además escriban texto en la tarea.  

Creamos la tarea ya mencionado en el anterior manual. Y 

procedemos a configurar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí digitamos la retroalimentación de la tarea 
 

CLIC aquí para guardar 
 

Aquí ingresamos el 
nombre de la tarea 

 

Aquí ingresamos la descripción 
de la tarea por ejemplo así 

como se muestra 
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Seguimos configurando. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí determinamos el tiempo que 
estará habilitado la actividad 

 

La fecha de entrega y la fecha límite deben 
de estar activados y configurados 

 

Aquí escogemos el tamaño, máximo 
del archivo que subirá el estudiante 

 

Siempre debe indicar NO, ya que 
ayuda que los archivos enviados, no 
se pongan en un estado de borrador 

 

Asignamos la calificación 

Máxima para este caso será 20 

Asignamos la calificación 

Mínima para este caso será 11 
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6.2.4. Calificar Tarea “texto en línea”.- Para realizad la actividad 
debemos seguir Ingresar a la tarea y a continuación seguir los 
pasos que se indican a continuación: 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana. 
 

 

 

 

 

Muestra las siguientes opciones (observar). 
 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí 

para ver lo agregado 

CLIC en la tarea 
seleccionada 

 

Clic aquí para ver y 
calificar las tareas 

 

Aquí nos muestra los 
detalles de nuestra tarea 
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Ahora calificamos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí observamos la fecha de envío 
 

Si es que el estudiante hubiera 
subido un archivo, observamos el 

archivo enviado 
 

Este filtro sirve: 
- Enviada: Todos los archivos. 
- Requiere calificación: Si algunas tareas ya 
se calificó, y faltan otras, esta opción 
muestra solo las que requiere calificación 

 

CLIC aquí para iniciar a calificar 
 



          UNIVERSIDAD 
TECNOLÓGICA 
DE LOS ANDES 

MANUAL DE USUARIO DE CAMPUS VIRTUAL 
UTEA 

 PERFIL: DOCENTE 

VERSION: 03 
FECHA: 29-10-2019 
Página 65 de 104 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: 

OFICINA DE TECNOLOGÍAS 
DE INFORMACIÓN 

VRAC - DGC - CENTRO DE COMPUTO - DIGA Consejo Universitario 
Resol. N° 2314-2019-

UTEA-CU 

 

Acabamos de entrar al detalle de la tarea enviada 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bajamos. 

 

 

Aquí muestra el detalle 
de la tarea enviada 

 

Si es que el estudiante 
envió su tarea, aquí está 

el archivo enviado 
 

Digitamos la calificación 
 

Aquí digitamos la 
retroalimentación de la tarea 

 

CLIC para guardar los cambios 
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6.2.5.  Crear Grupos en las tareas.- 

Las tareas grupales pueden ser creadas de tipo subir un archivo o 

texto en línea. Para  Empezar creamos los grupos revisar el manual 

"Grupos en los cursos". No olvidar que para la creación de grupos 

debemos iniciar desde el menú ACTIVAR EDICION y 

seguidamente seleccionamos “Anadir una actividad o un 

recurso” y seguimos los pasos tal como se indica a continuación: 

 

 

 

 

Aquí ingresamos el nombre de la tarea. 
 

Aquí ingresamos la descripción de la tarea 
por ejemplo así como se muestra 
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Seguimos configurando. 

 

 

 

 

Aquí determinamos el tiempo que 
estará habilitado la actividad 

 

La fecha de entrega y la fecha límite deben 
de estar activados y configurados 

 

Aquí escogemos el tamaño, máximo 
del archivo que subirá el estudiante 

 

Siempre debe indicar NO, ya que ayuda que los archivos 
enviados, no se pongan en un estado de borrador 

 

Elegir si se  subirá un 
archivo o texto en línea 
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6.2.6. Calificar tareas grupales.- 
Las tareas grupales pueden ser calificadas en línea. Para  Empezar 
debemos iniciar desde el menú ACTIVAR EDICION y seguidamente 
seleccionamos “Anadir una actividad o un recurso” y seguimos los 
pasos tal como se indica a continuación: 

Ingresamos a la tarea grupal.  

Muestra la siguiente ventana. 

Aquí cambiamos la entrega por grupos 

Asignamos la calificación 

Máxima para este caso será 20 

Asignamos la calificación 

Mínima para este caso será 11 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí 

para ver lo agregado 

CLIC en la tarea grupal a calificar 
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Muestra la siguiente ventana 

 

 

 

 

 

Después del elegir al grupo calificamos. 

 

Muestra la siguiente ventana. 

Al elegir al grupo el sistema realiza un filtro y solo muestra 

en pantalla a todos los estudiantes que pertenecen al grupo 

seleccionado. La tarea grupal permite que un solo 

integrante envíe el archivo y sea calificado o envíen el 

archivo todos los integrantes del grupo. 

¡ 

Aquí indica la cantidad de participantes 
creados 

CLIC aquí para ver y calificar las tareas 
 

Aquí elegir al grupo que deseamos calificar 

Clic aquí, para calificar 
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Bajamos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elegir al estudiante (solo un estudiante) que debe tener 11. 

 

 

 

 

¡ 
Caso: En el grupo tenemos 5 integrantes que ya están 

calificados con 17, pero 2 de ellos no deben tener esa 

calificación si no 11, para realizar ese caso hacemos lo 

siguiente. 

Digitamos la calificación 

Aquí retroalimentamos la tarea 
 

Esta opción SI, indica que la calificación 
será la misma para todo el grupo. 
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6.3. Actividad Wiki 
Un wiki es una colección de documentos web escritos en forma 

colaborativa o personal. Básicamente, una página de wiki es una página 

web que todos en su clase pueden crear juntos, o de forma personal. Un 

wiki es, de hecho, un método rápido para crear contenido como grupo. 

Es un formato tremendamente popular en la web para crear documentos 

como un grupo. Usualmente no existe un editor central del wiki, no hay 

una sola persona que tenga el control editorial final. En su lugar, la 

comunidad edita y desarrolla su propio contenido. 

No olvidar que para la creación de WIKIS debemos iniciar desde el menú 

ACTIVAR EDICION y seguidamente seleccionamos “Anadir una 

actividad o un recurso” y seguimos los pasos tal como se indica a 

continuación 

Digitamos la calificación 
 

Aquí retroalimentamos la tarea 
 

Clic aquí, para guardar 
 

Esta opción No, indica que la 
calificación será para ese estudiante. 
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6.3.1. Wiki Colaborativo.- Crear contenidos en forma colaborativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.2. Participación de los estudiantes en el Wiki.- 
Las actividades WIKI pueden ser verificadasen línea. Para  
Empezar debemos iniciar desde el menú ACTIVAR EDICION y 
seguidamente seleccionamos “Anadir una actividad o un 
recurso” y seguimos los pasos tal como se indica a continuación: 

Elegir la 

siguiente opción 

Aquí ingresamos la descripción, es decir lo 
que solicitaremos a los estudiantes realizar 

 

Aquí ingresamos el nombre 
de la primera página 

 

Clic aquí para guardar 
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Observamos las opciones 

 

 

 

 

 

 

 

Ubicamos la opción Historia, sirve para observar la participación de 

los estudiantes en el wiki.  

 

Podemos comparar los aportes de los estudiantes. 

 

Ingresamos al WIKI 

Histórico de los aportes de los estudiantes 
 

Editar el contenido 
 

Para ver los aportes de los estudiantes 
 

Participación de los estudiantes 
 

CLIC aquí 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

6.4. Actividad Cuestionario  

Esta actividad también conocida como una evaluación virtual, permite 

la creación de un banco de preguntas, las cuales pueden ser de 

diversos tipos como: de Opción Múltiple, Verdadero/Falso, 

Emparejamiento, etc. Para ingresar la siguiente Actividad, no olvidar 

que primero debemos CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a 

continuación “Añadir una actividad o un Recurso” y seguidamente 

seleccionar la Actividad “Cuestionario”, tal como se indica en la 

siguiente imagen: 

 

Aporte del 1er. estudiante 
 

Aporte del 2do. Estudiante, 
el resaltado de color 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí ingresamos el nombre del cuestionario 

Aquí modificamos las fechas que 
estará habilitado el cuestionario. 

 

Aquí habilitamos las fechas y el tiempo de 
límite, se realiza con 1 clic en este recuadro 

 

Aquí determinamos el tiempo que 
estará habilitado el cuestionario. 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este espacio, es para que los estudiantes puedan revisar sus 

opciones. 

Aquí escogemos los 
intentos permitidos para 

desarrollar el cuestionario 
 

Aquí elegir la cantidad de preguntas que se mostrará por página 
 

Aquí elegir el orden de las preguntas 
 

Para habilitar o deshabilitar opciones, CLIC en los recuadros 
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En este espacio podemos modificar lo siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

Este espacio sirve para colocar una contraseña en el cuestionario, si lo 

agregamos esta misma contraseña debemos de compartirla con los 

estudiantes para que puedan ingresar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este 

Aquí podemos modificar 
si deseamos mostrar o no 

la imagen del usuario 
 

Aquí podemos modificar los 
decimales en las calificaciones. 

 

Aquí colocamos la 
contraseña, si desea. 
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espacio es la retroalimentación global del cuestionario, si el que el 

estudiante sacará de calificación el 100 %. 

 

Nos ubicamos al final. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

CLIC aquí para continuar 
 

CLIC aquí para continuar 
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6.4.1. Tipos de preguntas 
6.4.1.1. Tipo Verdadero / Falso.- Seguimos los siguientes pasos: 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana. 
 

 

CLIC para AGREGAR las preguntas 

CLIC para una 

nueva pregunta 

Establecemos la puntuación máxima 

CLIC para GUARDAR 

y continuar 

CLIC para seleccionar 

el tipo de pregunta 
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En la siguiente interfaz se muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bajamos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos ubicamos al final. 

Digita el N° de pregunta 
 

Digita el enunciado de la pregunta 
 

Aquí cuantos puntos equivale la pregunta 
 

La retroalimentación son los comentarios 
relacionados a la pregunta. 

 

Seleccionamos V o F según 
la respuesta correcta 

 

La retroalimentación son los 
comentarios relacionados a la pregunta 
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Obtenemos el resultado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana para elegir el tipo de pregunta. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic aquí para Guardar Cambios 
 

CLIC para AGREGAR preguntas 

Seleccionamos una nueva pregunta 

Luego de seleccionar el tipo de 

pregunta, CLIC en AGREGAR 

CLIC para continuar 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Colocamos las alternativas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digita el N° de pregunta 

Digita el enunciado de la pregunta 

Aquí cuantos puntos equivale la pregunta 

La retroalimentación son los comentarios 

relacionados a la pregunta. 

Aquí seleccionar si las respuestas será 

solo 1 o varias, en este caso nos 

quedaremos con solo una respuesta 

Aquí colocas la respuesta si es correcta o no 

Si es correcta aquí es 100 % 

Retroalimentación 
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Continuamos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos ubicamos al final. 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí colocas la respuesta si es correcta o no 
 

No es correcta aquí es Ninguno 
 

Retroalimentación 
 

Aquí colocas la respuesta si es correcta o no 

No es correcta aquí es Ninguno 

Retroalimentación 

Clic aquí para guardar 
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6.4.1.2. Tipo Emparejamiento.- Seguimos los siguientes pasos: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana para elegir el tipo de pregunta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CLIC para AGREGAR preguntas 

Seleccionamos una nueva pregunta 

Luego de seleccionar el tipo de 

pregunta, CLIC en AGREGAR 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digita el N° de pregunta 

Digita el enunciado de la pregunta 

Aquí cuantos puntos equivale la pregunta 

La retroalimentación son los comentarios 

relacionados a la pregunta. 

Pregunta y respuesta correcta 

Pregunta y respuesta correcta 

Pregunta y respuesta correcta 
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Con eso hemos terminado, para visualizar el funcionamiento del 

cuestionario, regresamos al curso e  ingresamos al cuestionario 

realizado 

 

 

 

 

Después de ingresar al cuestionario, observamos una vista previa de lo 

creado. 

 

 

 

 

 

 

 

CLIC aquí para Guardar 

NOTA: Cada cambio realizado CLIC en 

Guardar 

Cambiamos la calificación máxima 

Cambiamos los puntos para que el total sea igual a la calificación 

máxima 

Para que realices una vista previa de tus preguntas CLIC en la 

lupa 

CLIC en el CUESTIONARIO 

CLIC para desarrollar el CUESTIONARIO 
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6.5. Actividad Lección  
Esta actividad permite ir mostrando contenidos al estudiante, los docentes 

pueden optar por incrementar la participación del alumno y asegurar la 

comprensión mediante la inclusión de diferentes tipos de preguntas (6). 

Para ingresar la siguiente Actividad, no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir una 

actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar la Actividad 

CONFIRMAR para desarrollar el 

CUESTIONARIO 

Responder las preguntas del 

CUESTIONARIO 

CLIC en siguiente y 

posteriormente en FINALIZAR 
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“Lección”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

 
 

Seguidamente se muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí ingresamos el nombre de la lección 
 

Aquí determinamos la fecha si es que se desea. 
 

Aquí si deseamos límite de tiempo 
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No modificamos más y nos ubicamos hasta la parte inferior. 

 

 

 

Creamos los contenidos de la lección. Después de guardar cambios y 

mostrar nos muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí determinamos la calificación 

CLIC para GUARDAR y CONTINUAR 

Clic aquí agregar un contenido 

Ingresamos el título de la página 

Ingresamos el contenido de la página 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esto nos sirve como un enlace, por ejemplo después de 
leer el contenido nos enviará a contestar unas 

preguntas 

Aquí indicamos que hará este enlace, 
por ejemplo, enviarnos a otra página. 

 

CLIC para GUARDAR y CONTINUAR 

CLIC aquí, para que se muestre esta ventana 

Ahora agregaremos una pregunta 

Seleccionamos el tipo de 

pregunta 

CLIC aquí para continuar 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bajamos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Título de la pregunta 

Contenido de la pregunta 

Digitamos aquí la respuesta 

correcta 

Digitamos aquí el comentario 

Aquí indicamos que debe de hacer al 

contestar si la respuesta es correcta 

Colocamos el puntaje 

Digitamos aquí la respuesta incorrecta 

Digitamos aquí el comentario 

Aquí indicamos que debe de hacer al 

contestar si la respuesta es incorrecta 

Colocamos el puntaje 

CLIC aquí para 

guardar 
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Continuamos, ahora visualizamos cono se muestra, revisar la siguiente 

página. Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para verlo funcionar realizamos lo siguiente 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CLIC aquí 

CLIC aquí 

Supongamos que la 

respuesta es incorrecta 

CLIC aquí 
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6.6. Actividad Glosario   

Esta actividad permite a los participantes crear y mantener una lista de 

definiciones, de forma similar a un diccionario, o para recoger y 

organizar recursos o información. 

Para ingresar la siguiente Actividad, no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar la Actividad 

“Glosario”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

 

 

Mostrará la siguiente ventana e indica que revise 

nuevamente el contenido, para eso CLIC en 

Continuar 
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Muestra la siguiente ventana. 

 

Bajamos. 
 

 

 

Aquí ingresamos el título 

Aquí ingresamos el texto 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 

Opción 2. Clic aquí 

para ver lo agregado 
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6.7. Actividad Consulta  
Permite al docente hacer una pregunta especificando las posibles 

respuestas posibles. Una Consulta puede utilizarse: 

 Para realizar una encuesta rápida que estimule a los estudiantes a 

reflexionar sobre un tema. 

 Para comprobar rápidamente que los estudiantes han entendido algo 

concreto. 

Para ingresar la siguiente Actividad, no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar la Actividad 

“Consulta”, tal como se indica en la siguiente imagen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Muestra la siguiente ventana. 
 

 

Aquí ingresamos el título 

Aquí ingresamos el texto o la pregunta 
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Bajamos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí digitamos las alternativas, mínimo 3. 

Podemos restringir las fechas de 

respuesta, clic aquí si deseamos habilitar 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 
Opción 2. Clic aquí 

para ver lo agregado 
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Para ver el funcionamiento de la consulta creada.  

Ingresamos a la consulta creada 

 

 

 

 

 

Muestra la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El docente podrá observar las respuestas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.8. Actividad Chat   
Esta actividad permite a los participantes tener una discusión en formato 

texto de manera sincrónica en tiempo real.  Esta es una forma útil de 

obtener una comprensión diferente acerca de cada uno y de los tópicos 

que se discuten - el modo de usar una sala de chat es muy diferente de 

los foros. 

 

Para ingresar la siguiente Actividad, no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar la Actividad 

“Consulta”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

 

 

Clic aquí 

Clic aquí, para ver 

las respuestas 
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Muestra lo siguiente. 
 

 

Aquí ingresamos el 

nombre del chat 

Aquí ingresamos la descripción del 

chat por ejemplo así como se 

muestra. 

La fecha que estará de apertura del 

chat 



          UNIVERSIDAD 
TECNOLÓGICA 
DE LOS ANDES 

MANUAL DE USUARIO DE CAMPUS VIRTUAL 
UTEA 

 PERFIL: DOCENTE 

VERSION: 03 
FECHA: 29-10-2019 
Página 99 de 104 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: 

OFICINA DE TECNOLOGÍAS 
DE INFORMACIÓN 

VRAC - DGC - CENTRO DE COMPUTO - DIGA Consejo Universitario 
Resol. N° 2314-2019-

UTEA-CU 

 

 

 

 

Para ver el funcionamiento del chat creado.  

 Ingresamos al chat, en la fecha y hora indicada. 

 

 

Ingresamos a la sala de chat. 

 

 

 

 

 

Muestra una nueva ventana, donde se encuentra las conversaciones, y 

se puede participar de la misma. 

Opción 1. Clic aquí 

para regresar al curso 
Opción 2. Clic aquí 

para ver lo agregado 

CLIC  en el CHAT creado 

CLIC  en el CHAT para ingresar a la SALA 

En este campo se puede participar del 

CHAT y luego CLIC  en ENVIAR 

Participantes conectados 
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6.9. Actividad Video Conferencias (BigBlueButton)    
Esta actividad le permite a Usted crear enlaces dentro de Moodle hacia 

salones de clases en tiempo-real o en-línea usando BigBlueButton, un 

sistema de videoconferencia web de código abierto para la educación, 

teniendo en cuenta que en la Universidad Tecnología de los Andes se 

utiliza como medio de apoyo a la educación presencial. 

Para ingresar la siguiente Actividad, no olvidar que primero debemos 

CLIQUEAR en el botón “ACTIVAR EDICIÓN” a continuación “Añadir 

una actividad o un Recurso” y seguidamente seleccionar la Actividad 

“BigBlueButton”, tal como se indica en la siguiente imagen: 

 

 
 

A continuación se muestra la siguiente interfaz. 
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CLIC aquí para 

guardar 

Definimos intervalos de fechas 

en caso se programe varias 

sesiones de video conferencia 

Si se ha creado GRUPOS se 

utilizara esta opción 

CLIC para agregar a los 

usuarios que participaran en la 

sala de video conferencia 

CLIC si es necesario esperar al moderador para 

iniciar 

Ingresamos un mensaje de 

BIENVENIDA para los participantes 

Digitamos el Nombre de la 

SALA 
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Volvemos a la configuración de la semana del curso, e 
ingresamos a la actividad de video conferencia. 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

7. Casos comunes del curso (después de un curso recién migrado. 
7.1. Activar los foros después de migrarse  

Al realizar la migración de un curso, los foros tienden a desactivarse, 

quiere decir que los estudiantes no podrán responder hasta que sea 

activado.  

 

 Ingresamos al foro. 

 

 Si es que no aparece el enlace de responder, necesita activarse. 

 

 

 

 

 

 Iniciamos, activar edición en el curso. 
 

CLIC  en el FORO 

No muestra el enlace responder 

Los participantes deben CLIQUEAR 

en la siguiente actividad para unirse 

a la sala de Video Conferencia 

CLIC aquí para Unirse 
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 Nos ubicamos en el bloque de contenidos y actualizamos el foro.  

 

 

 

 Para que se active el foro, elegimos un tipo de foro puede ser “debate 

sencillo” o “para uso general”, luego configuran de acuerdo a su uso 

por ejemplo con calificación, fechas y demás, para eso se recomienda 

revisar el manual de foros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Después de configurar guardamos. 

Clic aquí para ver el cambio 

CLIC  en el FORO 
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 Nos muestra ya solucionado. 

 

 

8. Cerrar Sesión. 
Si quiere dar por terminada su sesión de trabajo en la plataforma, se 

recomienda que salga de ella pinchando el botón “salir”, que se encuentra al 

pie de la página o en el borde superior derecho de la página principal; evite 

cerrar bruscamente la ventana del navegador, pues ello dejará abierta su 

sesión durante algún tiempo y otra persona podría usar su cuenta. 

 

Aquí cambiamos el tipo 

Ahora el estudiante ya puede responder el foro 
 

CLIC en SALIR para cerrar 

sesión 


