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BIENVENIDOS  AL AULA VIRTUAL  DE LA I.E.  

άLba!/¦[!5! 59 [! a9w/95έ 

 
 
 

 
En este documento presentamos los aspectos procedimentales que se deberá tener en 
cuenta para tomar cursos en línea: el manejo de las principales funciones y las 
instrucciones generales para el uso de las herramientas que le permitirán interactuar 
con su docente y otros participantes. 

1. Requerimientos para Ingresar al Campus Virtual 

 
 
  

Con el fin de que tenga una experiencia grata al comenzar un curso antes de 
empezar a trabajar debe tener en cuenta contar con los siguientes elementos:  

 
 

a) Un computador con acceso a Internet. 

 

b) Tener instalado en su computador algunas aplicaciones complementarias como 

el visualizador de texto Acrobat Reader  y Microsoft office®.   

 

c) Cuenta de correo electrónico.   

 
d) Un usuario y contraseña que le permitirán ingresar en el campus virtual de la 

LΦ9 άLba!/¦[!5! 59 [! a9w/95Φ 

 

 

 Tenga en cuenta las explicaciones que se dan en esta guía. Solo puede acceder a 
los cursos si  se encuentra debidamente inscrito. 
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2. ¿Cómo ingresar al Campus Virtual? 

 
 Para entrar al campus virtual realice los siguientes pasos: 

 
Á Accedemos al  Aula Virtual  dirigiéndonos al Menú de opciones  y hacemos 

doble clic sobre  Aula Virtual. 
 

 
 

Fig. 01 
 

A continuación  nos muestra la siguiente ventana: 
 
 

 
Fig. 02 
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 Á Al ingresar al Aula Virtual (Fig. 02) ubique el bloque ENTRAR que se encuentra 

en la parte superior derecha del sitio web (Fig. 03). 
 

ωNo cambie el idioma. El idioma preseleccionado es el Español Internacional. 
 
 

 
 
 
 

Fig. 03 
 

Á Digite su nombre de usuario y contraseña. 

o Nombre de usuario 

o Contraseña 
 

 

 
Fig. 04 

 
Nota: si es la primera vez que ingresa al Aula virtual  cree una Cuenta de 
Usuario y siga los pasos que se muestra en éste formulario

 
Fig. 05 

 
 

Haga Clic 

en éste 

botón 
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Una vez que has entrado al  Aula Virtual, podrá ver todos los cursos que en ese 

momento están disponibles.  

Únicamente podrás acceder a aquel curso al que te hayas inscrito.  

 
3. ¿Cómo inscribirse  a un curso? 

 
 Á Elige la sección del grado al que perteneces. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 06 
 

  
A continuación se nos 
muestra una lista de 
cursos. 
 
Á Selecciona el 

cursos al que 
deseas 
inscribirte. 

 
 
 
 
 
 

 

 
Fig. 07 

 
 *La siguiente ventana  

que se muestra es la 
bienvenida al curso  y nos 
muestra  el nombre del 
docente a cargo. 
 
 

También  nos muestra un pequeño mensaje que dice: Este 
curso requiere el uso de una 'contraseña de acceso' que 
debería haber recibido de Jaydy Marilu Holguin Cruz . 

http://moodle.inmaculadachimbote.edu.pe/user/view.php?id=80&course=1
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Fig. 08 

 
 

Á EL siguiente paso es digitar la contraseña proporcionada por el docente  a cargo, y 
hacer clic sobre el botón (matricularme en este curso). 

4. Interfaz de la asignatura 

  
Una vez  que se haya ingresado a una asignatura verá su página principal, donde se 
encuentran todos los elementos didácticos (recursos y actividades) y de comunicación. 
Esta página está compuesta por cinco zonas bien definidas, así: 

 
 

Fig.09: Zona Cabecera 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig.10: Columna del centro 
 
 
 

Fig. 12: Columna Izquierda                                                                             Fig. 11: Columna Derecha 

 
 
 

Fig. 13: Pie de Página. 
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1. Zona de cabecera: 
Es la parte superior de la plantilla. En ella se contiene: el nombre de la 
asignatura, la ruta de navegación, en su parte derecha; y en su parte izquierda 
se encuentra el nombre del usuario. La ruta de navegación cambiará según las 
actividades y recursos que usted utilice dentro del curso (Fig. 09). 
 

2. Columna de la izquierda: 
Contienen una serie de paneles que permiten acceder a la información del 
curso y funciones generales del Aula Virtual que nos permiten realizar acciones 
sobre la asignatura: Personas, Actividades, Búsqueda de foros, Administración 
y cursos en donde se encuentra Inscrito el estudiante (Fig.12). 
 

3. Columna del centro:  
Aquí aparecen una serie de enlaces que, identificados por íconos, permiten el 
acceso a las actividades y recursos propuestos por el docente. Contiene los 
elementos propios de la asignatura: vínculos a contenidos y materiales del 
curso, las diferentes actividades didácticas (fig. 10). 
 

4. Columna de la derecha:  
Contiene paneles relacionados con la organización temporal (Fig. 11). 
 

5. Pie de página:  
Informa la identidad del usuario (Fig. 13). 

 
5.  Dentro del Curso 

 
En esta sección se hará un recorrido rápido en el ambiente de los cursos. 
En la parte superior derecha de la pantalla usted verá algo como lo siguiente: 

 
Á Esto muestra su Nombre de Usuario, si usted pulsa en su nombre se presentará en 

pantalla su propio perfil, en donde puede acceder su información personal. 
 
Á Adicionalmente, se tiene la palabra ά{ŀƭƛǊέΣ si usted la pulsa podrá salir del curso en 

el que está matriculado. 
 

6. ¿Cómo modificar el perfil del usuario? 
 

Debe colocar su fotografía en la plataforma. Para colocar la fotografía siga estos 
pasos: 

 
 

 
 
 
 
 

Á Haga clic sobre el enlace de su propio nombre o en el menú administración en 
la opción  perfil, Aparecerá la siguiente imagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 14 

1 
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Á Oprima la pestaña Editar información para que aparezca esta imagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 15(I) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 15(II) 
 

Á En el cuadro de imagen, oprima el botón examinar y busque la foto que desea 
publicar. 

Á Ahora oprima el botón Actualizar información personal. 
 

7. Bloques 
 

Los Bloques son las áreas de la pantalla que se encuentran a los lados en la página 
principal del curso, que cumplen un rango amplio de funciones que se describen a 
continuación. 
 
 

 

2 

3 
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 Á Bloque de personas: 
 

  
Fig. 17 

 
Fig. 16 

El bloque de personas proporciona vínculos a la lista de 
todos los participantes del curso, al pulsar en 
άtŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎέ . 

 Á Bloque de Usuarios en Línea: 

  
 
 
 
 
 

Fig. 17 

 
Este bloque muestra quien esta (o ha estado en línea) 
en el curso. 
 
 
 
 

 Á Bloque de Actividades: 
 

  
 

 
 
 

Fig. 18 

 
Este bloque muestra todos los tipos de actividades 
disponibles en el curso. Pulsando en el texto que está a 
la derecha del icono de la actividad mostrará la lista de 
todas las actividades de ese tipo. 

 

 Á Bloque del Calendario: 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 19 

 
Como el nombre lo sugiere este bloque proporciona un 
Calendario para el curso. 
 
 
 
 
 
 

 Á Bloque de Eventos Próximos: 
 

  
 
 
 
 

Fig. 20 
 

Este bloque muestra los eventos que se aproximan 
junto con los vínculos para ver el calendario y para 
crear un nuevo evento. El número de los próximos 
eventos y el período cubierto lo establece el tutor y 
puede variar dentro de los diferentes cursos. 
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 Á Bloque de Novedades: 

  

 
 

Fig. 21 

 
Este bloque muestra ligeros detalles de las noticias 
agregadas al Foro de Noticias del Curso, incluyendo 
quien publicó la noticia, el titulo de las noticias, la fecha 
y la hora. 
 
 
 

 Á Bloque de Administración: 

  
 
 
 
 
 

Fig. 22 

 
Este bloque contiene un vínculo al libro de 
calificaciones donde usted puede monitorear sus 
logros contra las actividades ya calificadas. 
 
 
 
 
 
 
 

 Á Recursos: 
 

  
 

                    Fig. 23 

Los recursos, identificados por este icono de la hoja de 
un libro, constituyen simples hiperenlaces a elementos 
que pueden ser vistos, leídos, desplegados, ejecutados, 
bajados de la red etc. y que permiten obtener  
información. 
 
El recurso se distingue de las actividades, por su icono: 
la hoja de un libro. Existen varias clase de recursos, 
entre ellos: Un texto, una página HTML, un archivo 
ŀŘƧǳƴǘƻ όt5CΩǎΣ tƻǿŜǊ tƻƛƴǘΣ 9ȄŎŜƭΣ²ƻǊŘύΣ ǳƴŀ 
recomendación Web, etc. 
 
Para visualizar todos los recursos que el docente utiliza 
en la asignatura, basta con oprimir el enlace recursos 
del panel actividades (Fig.23). 

 
 
 
 
 
 

Fig. 24 
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9. Tareas 
 
 
 
Fig 27 

 
Una Tarea es cualquier tipo de trabajo o actividad evaluable que asigna el profesor para 
dar evidencia del proceso de aprendizaje. 
 
En una tarea, el profesor tiene que establecer un objetivo para que los estudiantes los 
completen. 
Por ejemplo, quizás se le pedirá que realice alguna lectura o alguna investigación y 
luego se le pedirá que envíe un trabajo escrito que respalde dicha investigación o 
lectura. Según el objeto del curso, quizás la tarea sea una imagen, un dibujo o cualquier 
otro archivo que pueda ser cargado al servidor. La página de la tarea usualmente le 
indicará, como  parte de las instrucciones, cuan larga debe ser la misma y qué formatos 
de archivos esperan recibir los Docentes 
 
 
 
 
 
 

8. ¿Cómo descargar un archivo enviado por el profesor? 

 
Para descargar un archivo de cualquier extensión (.doc, .pdf, .ppt, .xls, .zip) 
siga estos pasos: 

 Á Ubique en el diagrama de contenidos (columna central) el recurso que quiera 
descargar. 

Á Oprima el nombre del enlace que quiere visualizar (Fig. 25) 
Á Descargue el archivo para que lo guarde en su computadora. (Figura 26) 

  
 

 
 
 
 
 
 

Fig. 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 26 
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Fig. 28 

 
Á Hacemos clic en la opción de tarea y nos presenta la siquiente ventana: 

 
Instrucciones para realizar la tarea. 

 
 
 
 
 
 

Fecha en que se publicó la tarea y fecha en que se debe entregar. Tenga en cuenta las 
horas de entrega, pues de no cumplirlas no puede enviar su evidencia de aprendizaje al 
Docente y el sistema no le permitirá subir el archivo al servidor. 

 
 
 
 

Ojo: hora límite de 
entrega 

Botón examinar para buscar la tarea en los archivos de su computadora. 
 
 
 
 
 

Fig. 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 30 
 

1 

2 

4 

5 
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Esta acción le permitirá enviar el trabajo al Docente. 

 
 
 

 
 

Fig. 31 
 
 

Á Para comprobar que su archivo ha sido enviado exitosamente debe ver la imagen de 
la Figura 

 
 
 
 
 

Fig. 32 
 

Á Una vez calificada la tarea, cuando usted entre en la misma, verá un cuadro de texto 
que le indicará que el Docente ha evaluado su trabajo, la fecha que fue evaluado, la 
calificación  obtenida y un comentario sobre su trabajo (Fig.31). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Comentarios del Profesor 

 Gelbert  Sánchez Morales 
Martes,24 de Septiembre  de 2009 , 11:09 

 

Muy bien ha cumplido con ésta actividad             Calificación: 
20,00/20,00 

 
 

Fig. 33 
 

Nota: Usted también podrá revisar sus calificaciones a través del enlace Calificaciones del 
Menú Administración. 
 
 
 
 
 
 

6 

7 
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10. Foros 
 

El foro permite al alumnado, y también a los tutores del curso, publicar y leer 
mensajes (relacionados con la temática y los objetivos del curso), así como contestar 
a los mensajes. De esta manera se establecen conversaciones virtuales sobre 
diferentes aspectos del curso. 

Á Características 

Hay diferentes tipos de foros disponibles: exclusivos para los profesores, de noticias del 
curso, debate único y abiertos a todos. 

o Todos los mensajes llevan  la foto del autor. 

o Las discusiones pueden verse anidadas, por rama, o presentar los mensajes más 

antiguos o los más nuevos primeros. 

o Las imágenes adjuntas se muestran dentro de los mensajes. 

o Permite búsquedas y su opción avanzada nos ofrece opciones parecidas a las de 

Google. 

o Permite el seguimiento de Mensajes leídos/no leídos en los foros con resaltado que 
permite ver todos los mensajes nuevos rápidamente y controlar cómo son 
mostrados (por foro, por usuario o por sitio) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 34 
 
 
 
Á tŀǊŀ ǉǳŞ ǳǎŀǊ ƭƻǎ ŦƻǊƻǎΧ 

o Para ejercitar el pensamiento crítico y creativo. Hay que educar para que las 
opiniones se fundamenten con argumentos sólidos. 
 

o Para enriquecer los roles que desempeñamos: aquí todos podemos ser 
ŎƻπƳŀŜǎǘǊƻǎΣ  ŎƻπŜǎǘǳŘƛŀƴǘŜǎ ȅ ŎƻπƛƴǾŜǎǘƛƎŀŘƻǊŜǎΦ 

 
o Para que todos los alumnos puedan participar más. Con un foro electrónico, 

ponemos   los medios para que todos opinen las veces que sea necesario. 
 
o Para educar en el respeto a las personas con opiniones diferentes. 
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