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VISTO: El Acta de Sesión Ordinaria del 05 de mayo del 2021, el Oficio N° 030-2021-UNJ/EPG/CLOZ de fecha 14 de abril 
del 2021 “Manual de Uso de la Plataforma de Aprendizaje Virtual”, y;  
 
CONSIDERANDO: 
 

Que, el artículo 18° de la Constitución Política del Perú establece “(…) que cada universidad es autónoma en su 
régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y económico. “Las universidades se rigen por sus propios 
estatutos en el marco de la Constitución y las Leyes”. 

Que el artículo 8° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que “(…) la autonomía inherente a las universidades, 
se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitución, la presente Ley y demás normativa aplicable”; el cual 
implica la potestad auto determinativa para la creación de normas internas (estatuto y reglamentos) destinados a regular 
la institución universitaria, organizar sus sistema académico, económico y administrativo; 

Que, mediante Resolución Viceministerial N° 006-2019-MINEDU, del 08 de enero del 2019, se establece 
reconformar la Comisión Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, la misma que queda integrada por: Dr. Oscar 
Andrés Gamarra Torres, Presidente; Dr. Abner Milán Barzola Cárdenas, Vicepresidente Académico, Dr. Víctor Benjamín 
Carril Fernández Vicepresidente de Investigación; 

Que, el artículo 29 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establece que la “Comisión Organizadora tiene a su cargo la 
aprobación del estatuto, reglamentos y documentos de gestión académica y administrativa de la universidad, formulados en los 
instrumentos de planeamiento, así como su conducción y dirección hasta que se constituyan los órganos de gobierno”; 

Que, mediante Resolución de Consejo Directivo N° 039-2020-SUNEDU-CD, de fecha 27 de marzo de 2020, se aprueba 
los “Criterios para la supervisión de la adaptación de la educación no presencial, con carácter excepcional, de las asignaturas 
por parte de universidades y escuelas de posgrado como consecuencia de las medidas para prevenir y controlar el COVID-19”; 

Que, mediante Resolución Viceministerial Nº 085-2020-MINEDU de fecha 1 de abril de 2020, se aprobó las “Orientaciones 
para la continuidad del servicio de educación superior universitario, en el marco de la emergencia sanitaria, a nivel nacional, 
dispuesta por el Decreto Supremo N° 008-2020-SA”, cuyo objetivo es implementar estrategias que permitan una adecuada 
continuidad de la provisión del servicio educativo superior universitario, y para ello se recomienda que la universidad involucre 
al personal docente; 

Que, con Oficio N° 035-2021-UNJ/EPG/CLOZ de fecha 28 de abril del 2021, la Directora de la Escuela de Posgrado 
manifiesta al Presidente de la Comisión Organizadora, que en el marco de  la  acreditación  del  Master  degree  in  Climate  
Change,  Agriculture  and  Sustainable  Rural Development-MACCARD  (Maestría  en  Cambio  Climático,  Agricultura,  y  
Desarrollo  Rural Sostenible),  en  el  cual  nuestra  universidad  participa  en  consorcio  con  las  universidades 
internacionales, se ha elaborado diversos manuales de uso de sistemas y plataformas de uso de la comunidad 
universitaria.  Teniendo en cuenta que la Escuela de Posgrado hace uso de la plataforma Moodle para el aprendizaje 
asincrónico, se ha elaborado el documento denominado MANUAL DE USO DE LA PLATAFORMA DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL, el cual contiene información sobre los tres tipos de usuarios que interactúan en la plataforma: a) administrador 
b) docente y c) estudiante. 

 Que, a través de los documentos del visto, en Sesión Ordinaria del 05 de mayo del 2021, la Comisión Organizadora 
de la Universidad Nacional de Jaén, acordaron por unanimidad, aprobar el Manual de Uso de la Plataforma de Aprendizaje 
Virtual de la Universidad Nacional de Jaén. 

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Presidente de la Comisión Organizadora de la Universidad Nacional 
de Jaén contenidas en la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de esta Casa Superior de Estudios; 

SE RESUELVE:   

ARTÍCULO PRIMERO. – APROBAR el Manual de Uso de la Plataforma de Aprendizaje Virtual de la Universidad Nacional 
de Jaén, el mismo que en anexo forma parte de la presente resolución. 

ARTÍCULO SEGUNDO. - NOTIFICAR la presente Resolución a las instancias correspondientes para su conocimiento y 
fines. 

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y PUBLIQUESE. 

 
 

Abg. Jean Ebere Cruz Iglesias 

Secretario General                               
Dr. Oscar Andrés Gamarra Torres  

Presidente                 

http://www.unj.edu.pe/
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La Oficina de Posgrado de la Universidad Nacional de Jaén para su Sistema de 

Aprendizaje Virtual, utiliza la Plataforma Moodle, que es una aplicación de 

aprendizaje virtual web desarrollada como plataforma LMS (Learning Management 

System), en la cual los estudiantes y los docentes pueden generar comunidades de 

aprendizaje e interactuar de manera pública y segura mediante su autenticación a 

través de un nombre de usuario y una contraseña personal. 

 

Este manual, contiene la guía para los tres tipos de usuarios que interactúan en la 

plataforma (administrador-docente-estudiante), de manera que los estudiantes de 

Posgrado de la Universidad Nacional de Jaén puedan tener el material necesario con 

el fin de explorar e interactuar con la Plataforma Virtual que contiene las aulas 

virtuales.  

 

Entre las principales funciones pueden citarse las 

siguientes: facilitar la publicación de material cuando el 

docente lo permita, utilizar la comunicación a través de 

foros, chats y videoconferencias, así como realizar el 

envío de actividades evaluativas. La plataforma Moodle, 

como entorno educativo, les ofrece a los estudiantes la 

posibilidad de tener acceso a todos los contenidos 

necesarios para su aprendizaje las 24 horas del día. 

 

 Es apropiada para el aprendizaje en línea y para 

complementar el aprendizaje presencial. 

 Tiene una interfaz de navegación sencilla, ligera 

y eficiente. 

 Sus áreas de introducción de texto tienen un 

editor HTML tan sencillo como un editor de Word. 

 Permite que todas las calificaciones para los 

foros, cuestionarios y tareas puedan verse cuando el 

docente lo decida y descargarse como un archivo con 

formato de hoja de cálculo o archivo de texto. 

 Permite ver la programación de tu asignatura. 

 Permite rendir exámenes, revisar la agenda de 

actividades, enviar tareas al docente, participar en un 

chat, entre otros. 

 

 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 
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Este Manual tiene como propósito brindar una guía a toda la comunidad profesional 

en posgrado sobre los pasos para ingresar a la Plataforma de Aprendizaje Virtual 

(Moodle), resaltando los elementos que la conforman y los pasos a seguir para enviar 

trabajos, dar exámenes, etc. 

La versión de la Plataforma de Aprendizaje Virtual (Moodle) de Posgrado de la 

Universidad Nacional de Jaén es la versión 3.7.1. 

 

 

 

 

Para ingresar a la Plataforma de Aprendizaje Virtual (Moodle) de Posgrado de la 

Universidad Nacional de Jaén, ir al siguiente link: http://virtualunj.edu.pe/posgrado/.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 1: Inicio del sitio 
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ADMINISTRADOR 

DEL SITIO 

A continuación, se mostrarán las diferentes funcionalidades que 

puede desarrollar el usuario 

BLOQUE 1 

Aspectos generales 

1.1. Acceso a la plataforma ....................................................................................2 

1.2. Navegación ......................................................................................................4 

1.3. Descripción de la administración de sitio ......................................................5 

1.4. Descripción de un curso..................................................................................6 

1.5. Mi perfil ............................................................................................................7 

1.6.  Modo edición ..................................................................................................9 

1.7. Gestión de ficheros ..........................................................................................11 

BLOQUE 2 

Gestión del curso 

2.1. Gestión de usuarios ................................................................................................. 12 

2.2. Configuración de cursos y categorías ...................................................................... 14 

2.3. Configuración de un curso ....................................................................................... 15 

2.4. Matricular Participantes ........................................................................................... 16 

2.5. Informes y calificaciones.......................................................................................... 17 

2.6. Copia de seguridad .................................................................................................. 18 

2.7. Reinicio de curso ...................................................................................................... 19 

BLOQUE 3 

Recursos y contenidos 

3.1. Editor de Texto en Moodle ....................................................................................... 20 

3.2. Agregar actividades o recursos................................................................................ 21 

3.3. Foro: bienvenida, consultas y anuncios .................................................................. 21 

3.4. Carpeta ..................................................................................................................... 22 

3.5. Url .............................................................................................................................. 23 

3.6. Etiquetas ................................................................................................................... 23 

3.7. Tarea ......................................................................................................................... 23 

3.8. Cuestionario ............................................................................................................. 25 
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1.1. Acceso a la plataforma 

Escriba en el buscador: UNJ 

Después de filtrar las búsquedas, de clic en la primera opción, para que le 

permita ingresar a la página oficial de la Universidad Nacional de Jaén  

Luego visualizará a las opciones de la derecha y buscará en enlaces el 

siguiente botón

ASPECTOS GENERALES DE MOODLE BLOQUE 1 – Aspectos generales 

Escribir UNJ 

Página oficial 

UNJ 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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Le dirigirá a la página de inicio de la plataforma de aprendizaje virtual (Moodle) con 

enlace http://virtualunj.edu.pe/posgrado.  Luego ir a la opción “Acceder” ubicado 

en la parte superior derecha.  

En la siguiente ventana ingresar su nombre de usuario y contraseña 

Podemos verificar que el acceso a la Plataforma de Aprendizaje Virtual Moodle ha 

sido exitoso cuando podemos identificar que nuestro nombre completo se 

encuentra correctamente señalado en la sección superior derecha de la 

plataforma virtual. 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
http://virtualunj.edu.pe/posgrado
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A continuación, veremos una vista completa de toda la pantalla principal de la 

plataforma donde se puede destacar la sección de vista general de cursos y los 

bloques que la componen 

1.2. Navegación 

La navegación entre los cursos y las secciones principales de Moodle se realiza a 

través del bloque “Navegación”, situado normalmente en la primera o segunda 

posición de la columna izquierda 

Espacio actual 

Vista principal de la plataforma 

Eventos o actividades programadas 

Área de archivos privados para subir y gestionar 

Cursos matriculados 

Panel administrativo de la plataforma 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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1.3. Descripción de la administración del sitio 

Seleccionamos en las opciones de navegación de la plataforma el acceso al panel 

administrativo. 

En el Menú Principal del usuario administrador se podrá encontrar diferentes 

acciones que realizar. A continuación, procederé a explicar brevemente cada una 

de ellas:

Administración del sitio: Se utiliza para tener información sobre qué 

versión de Moodle hay instalada. Desde aquí es posible instalar una 

nueva versión o registrar el sitio Moodle. 

Usuarios: Permite al administrador del sitio realizar actividades como: 

autentificar a los usuarios (gestionando dicha autentificación, realizarla 

vía e-mail, mediante cuentas manuales), manejar las cuentas de usuario 

(revisar la lista de usuarios, agregar, modificar o subir datos de los 

usuarios) y definir los permisos de cada usuario.  

Cursos: Permite administrar los cursos realizando actividades como: 

agregar o editar cursos, realizar matriculaciones, atender solicitudes de 

creación de curso y hacer copias de seguridad de un curso. 

Calificaciones: Permite administrar la forma de realizar y mostrar las 

calificaciones en cada curso. 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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Extensiones: Permite instalar complementos externos para nuestra 

plataforma. 

Apariencia: Permite la personalización de nuestro entorno, según las 

necesidades requeridas. 

Servidor: Permite administrar el servidor del sitio Moodle 

Informes: Permite al administrador conocer todo tipo de actividades 

realizadas en los cursos Moodle. 

Desarrollo:  Contiene dos enlaces que permiten gestionar funciones 

experimentales y crear ficheros .xml que especifican cómo debe Moodle 

organizar las tablas de las bases de datos. 

1.4. Descripción de un curso 

El Diagrama de temas, en el centro, generalmente está dividido en Secciones 

o Temas, que están destinados a albergar los contenidos del curso, Recursos

y Actividades. Dentro de un Tema, cada Recurso o Actividad consta de un 

icono identificativo del tipo de elemento y un nombre que sirve de enlace al 

mismo. Pueden aparecer Etiquetas, que son un tipo de Recurso que permiten 

mostrar texto y cualquier tipo de contenido directamente en el diagrama de 

temas. 

Bloques. Éstos contienen herramientas que apoyan y facilitan el desarrollo del 

curso, así como herramientas de gestión y configuración. Los Bloques pueden 

moverse y eliminarse para adaptarlos a las necesidades del curso. Además, 

hay numerosos Bloques disponibles que pueden agregarse fácilmente al 

activar el Modo Edición. 
CABECERA 

BLOQUES 

BLOQUES 

DIAGRAMA DE TEMAS 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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1.5. Mi perfil 

Desde el menú de usuario se puede acceder al Perfil personal, con 

información referente al mismo y a sus Preferencias, para consultar o editar 

sus ajustes. 

Presenta información general y pública del usuario cómo datos personales, 

cursos creados, mensajes en foros y planes de aprendizaje. También informes 

como resumen de calificaciones y sesiones del navegador; además ver la 

actividad de accesos como la fecha y hora del primer acceso a la plataforma 

virtual y el último acceso a la plataforma virtual. También se puede acceder al 

perfil de cualquier usuario desde la lista de Participantes de un curso. 

Editar perfil: En la parte superior donde está ubicado el nombre completo, hacer 

clic en la viñeta para desplegar el menú de opciones y luego seleccionar la opción 

“perfil”. Luego dar clic en “editar perfil” en Detalles de usuario. 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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En el siguiente formulario actualizar toda la información personal como 

dirección, ciudad, país, la descripción de nuestro perfil, intereses y nuestra 

imagen de usuario, la dirección de correo institucional de nuestra universidad. 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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1.6. Modo edición 

El Modo edición permite añadir y modificar el contenido (Recursos y 

Actividades) de un curso. Sólo disponen de esta posibilidad los usuarios con 

perfil de Profesor de Editor de contenidos en ese curso 

Una vez activada la edición se muestra junto a cada recurso de la asignatura 

la opción de cambiar su nombre, y un desplegable “Editar” con el resto de 

opciones de edición y otros iconos similares repartidos por la pantalla. 

El Modo Edición se caracteriza por mostrar un conjunto de iconos en el curso 

que permitirán al profesor interactuar con los contenidos existentes. Los 

iconos se repiten en muchos de los elementos que componen un curso y 

hacen su manejo fácil e intuitivo. La siguiente tabla describe los iconos según 

su lugar de aparición. 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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ICONO RECURSO O ACTIVIDAD BLOQUE TEMA O SECCIÓN 

Cambiar nombre. - - 

Desplazar hacia la 

izquierda o derecha. 
- - 

Mover a cualquier lugar 

del diagrama de temas. 

Mover a cualquier 

punto de algunas de 

las dos columnas. 

Cambiar el orden en 

el diagrama de 

temas. 

Editar accediendo al 

formulario de 

configuración. 

Editar las 

propiedades 

accediendo a su 

formulario de 

configuración. 

Añadir texto o 

imágenes, y otros 

elementos al 

principio del tema. 

Duplica el elemento 

situándolo debajo del 

original. 

- - 

Borrar 

Indica que es visible para todos los participantes. Si da clic en el ícono, 

la actividad o recursos no será visible. 

Indica que el elemento está oculto, Si da clic en el ícono, la actividad o 

recurso es visible para los participantes. 

Asigna un rol o un 

usuario de manera única 

para un recurso o 

actividad 

Asigna un rol a un 

usuario únicamente 

por bloque 

- 

- 
Marca la actividad o 

recursos visualizado. 
- 

- 
Marca de manera 

visual el tema activo. 
- 

- - Inicio del curso. 

- - 
Avanzar o retroceder 

tema. 

- - 
Añade una actividad 

o recurso.

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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1.7. Gestión de ficheros 

Los archivos se guardan y gestionan en cada recurso o actividad de la 

asignatura. Por ejemplo, un archivo subido por un profesor en una Tarea, sólo 

estará accesible para los usuarios que tengan los permisos adecuados en 

dicha Tarea  

Al acceder a los ajustes de un Recurso o Actividad que posee uno o más 

ficheros, en el apartado Contenido, podrán gestionarse dichos ficheros 

pulsando sobre icono correspondiente. Si se agrega un nuevo fichero con el 

mismo nombre de uno existente, se podrá sobrescribir o crear uno nuevo con 

otro nombre. 

Repositorios 

disponibles 

Vista de los 

archivos 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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2.1. Gestión de usuarios 

A continuación, procederé a explicar las diferentes funcionalidades de este 

menú. 

Examinar lista de usuarios. 

Ver usuarios en la plataforma 

de manera general 

Agregar usuarios 

manualmente 

Agregar usuarios de manera 

masiva  

Roles de usuarios 

ASPECTOS GENERALES DE MOODLE BLOQUE 2 – Gestión del curso 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/


13 
 http://virtualunj.edu.pe/posgrado/  Escuela de Posgrado 

Agregar un usuario de manera manual 

Agregar usuarios de manera masiva en un formato delimitado por comas 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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Roles de usuario: Se identifica el usuario al que se va a modificar los permisos. 

2.2. Configuración de cursos y categorías 

Clic en administrar 

cursos y categorías 

Categorías 

Cursos 

Buscar 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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2.3. Configuración de un curso 

La configuración general de un curso se realiza desde el bloque 

Administración, en “Administración del curso”, en “Editar ajustes”. 

Las opciones de configuración se agrupan en varios bloques: General, 

Descripción, Formato de curso, Apariencia, Archivos y subida, Rastreo de 

finalización, Grupos y Renombrar rol y marcas. 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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2.4. Matricular Participantes 

La opción para matricular a participantes en el 

curso creado, lo encontramos en el bloque 

izquierdo. Le daremos clic para poder visualizar las 

opciones disponibles.  

Una vez que se apertura el entorno de 

matriculación de participantes, le damos clic en el 

botón: Matricular usuarios. 

Buscar usuario 

Buscar cohortes o grupos 

Rol de usuario 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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2.5. Informes y calificaciones 

La opción de calificaciones lo ubicamos en el curso 

creado, está ubicado en el bloque izquierdo. Le 

daremos clic para poder visualizar las opciones 

disponibles.  

       Exportar reportes en formato Excel 

Notas por actividad 

Editables 

Tipos de informe 

Descargar informes 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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2.6. Copia de seguridad 

Las copias de seguridad son 

importantes para poder tener un 

respaldo de cada curso creado. 

Una vez generada la copia de 

seguridad la podemos usar como 

archivo para restaurar el curso e 

importarlo en la misma plataforma. 

Seleccionamos los apartados que queremos conservar 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/
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La copia de seguridad ya está disponible para descargar y posteriormente 

puede ser usada para restaurar el curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7. Reinicio de curso 
 

Permite al profesor, al acabar un curso, eliminar a los estudiantes, sus datos 

y sus acciones, como mensajes en los foros o las tareas enviadas, sin eliminar 

el trabajo del profesor, dejándolo listo para el inicio del curso siguiente. 
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3.1. Editor de Texto en Moodle 

El Editor de texto de Moodle está presente en todo lugar en el que el usuario 

puede escribir un texto. Por ejemplo, en la configuración de una actividad, el 

campo de respuesta de una pregunta de cuestionario o al escribir un mensaje 

en el foro. 

El Editor de texto puede aparecer de dos formas, reducido o expandido. Por 

defecto, aparece la primera opción. Si es necesario utilizar más comandos, se 

debe pulsar 

El aspecto es el de un procesador de textos, permitiendo dar formato (tipo de 

letra, alineado, color, etc.), incorporar imágenes, tablas, fórmulas 

matemáticas, enlaces, o incluso, grabar audio y vídeo. Su uso es similar al de 

otros editores de texto. En caso de querer variar el tamaño del editor arrastrar 

hacia arriba o abajo desde la esquina inferior derecha. 

ASPECTOS GENERALES DE MOODLE BLOQUE 3 – Recursos y contenidos 
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3.2. Agregar actividades o recursos 
 

Ubicamos esta opción en el diagrama de tareas representado por el siguiente 

icono: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3. Foro: bienvenida, consultas y anuncios 
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Agregar los datos que solicitan en los campos blancos, tipo de foro se elige, 

luego se da clic en siguiente: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4. Carpeta 
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3.5. Url 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6. Etiquetas 

 

 

 

 

 

 

 
 

Las etiquetas se agregan con código HTML se habilita en el siguiente icono del 

editor de texto:  
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3.7. Tarea 

 

 

 

 

 

 

 

 
La edición de las tareas tiene que ir con un nombre que identifique a la actividad 

del respectivo tema, y también se podrá programar las fechas de inicio y fin de 

entrega. 
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3.8. Cuestionario 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar los datos generales de la creación de un cuestionario. 
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Campos editables de un cuestionario: Seleccionar editar cuestionario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En editando cuestionario podemos agregar las preguntas y a la vez asignar un 

puntaje. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resultados de cuestionario 
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1.1. Ingreso a la plataforma 

Escriba en el buscador: UNJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de filtrar las búsquedas, de clic en la primera opción, para que le 

permita ingresar a la página oficial de la Universidad Nacional de Jaén  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego visualizará a las opciones de la derecha y buscará en enlaces el 

siguiente botón  

 

 

ASPECTOS GENERALES DE MOODLE 

 

 BLOQUE 1 – Aspectos generales 

 

Escribir UNJ 

Página oficial 

UNJ 
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Le dirigirá a la página de inicio de la plataforma de aprendizaje virtual (Moodle) con 

enlace http://virtualunj.edu.pe/posgrado.  Luego ir a la opción “Acceder” ubicado 

en la parte superior derecha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la siguiente ventana ingresar su nombre de usuario y contraseña 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Podemos verificar que el acceso a la Plataforma de Aprendizaje Virtual Moodle ha 

sido exitoso cuando podemos identificar que nuestro nombre completo se 

encuentra correctamente señalado en la sección superior derecha de la 

plataforma virtual. 
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A continuación, veremos una vista completa del área personal de la plataforma 

donde se puede destacar la sección de vista general de cursos y los bloques que 

la componen. 

 

1.2. Perfil de usuario 

 
Desde el menú de usuario se puede acceder al Perfil personal, con 

información referente al mismo y a sus Preferencias, para consultar o editar 

sus ajustes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Presenta información general y pública del usuario cómo datos personales, 

cursos creados, mensajes en foros y planes de aprendizaje. También informes 

como resumen de calificaciones y sesiones del navegador; además ver la 

actividad de accesos como la fecha y hora del primer acceso a la plataforma 

virtual y el último acceso a la plataforma virtual. También se puede acceder al 

perfil de cualquier usuario desde la lista de Participantes de un curso. 
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Editar perfil: En la parte superior donde está ubicado el nombre completo, hacer 

clic en la viñeta para desplegar el menú de opciones y luego seleccionar la opción 

“perfil”. Luego dar clic en “editar perfil” en Detalles de usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
En el siguiente formulario actualizar toda la información personal como 

dirección, ciudad, país, la descripción de nuestro perfil, intereses y nuestra 

imagen de usuario, la dirección de correo institucional de nuestra universidad. 
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1.3. Acceso a mis cursos 
 

Se puede acceder a nuestros cursos desde nuestra área personal: 
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1.4. Modo “Edición” 
El Modo edición permite añadir y modificar el contenido (Recursos y 

Actividades) de un curso. Sólo disponen de esta posibilidad los usuarios con 

perfil de Profesor de Editor de contenidos en ese curso. 

 

 

 

 

 

 

Una vez activada la edición se muestra junto a cada recurso de la asignatura 

la opción de cambiar su nombre, y un desplegable “Editar” con el resto de 

opciones de edición y otros iconos similares repartidos por la pantalla. 
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El Modo Edición se caracteriza por mostrar un conjunto de iconos en el curso 

que permitirán al profesor interactuar con los contenidos existentes. Los 

iconos se repiten en muchos de los elementos que componen un curso y 

hacen su manejo fácil e intuitivo. La siguiente tabla describe los iconos según 

su lugar de aparición. 

 

ICONO RECURSO O ACTIVIDAD BLOQUE TEMA O SECCIÓN 

 

 
Cambiar nombre. - - 

 

 

 

Desplazar hacia la 

izquierda o derecha. 
- - 

 

 
Mover a cualquier lugar 

del diagrama de temas. 

Mover a cualquier 

punto de algunas de  

las dos columnas. 

Cambiar el orden en 

el diagrama de 

temas. 

 

 Editar accediendo al 

formulario de 

configuración. 

Editar las 

propiedades 

accediendo a su 

formulario de 

configuración. 

Añadir texto o 

imágenes, y otros 

elementos al 

principio del tema. 

 

 

Duplica el elemento 

situándolo debajo del 

original. 

- - 

 

 
Borrar 

 

 

Indica que es visible para todos los participantes. Si da clic en el ícono, 

la actividad o recursos no será visible. 

 

 

Indica que el elemento está oculto, Si da clic en el ícono, la actividad o 

recurso es visible para los participantes. 

 

 

Asigna un rol o un 

usuario de manera única 

para un recurso o 

actividad 

Asigna un rol a un 

usuario únicamente 

por bloque 

- 

 

 
- 

Marca la actividad o 

recursos visualizado. 
- 

 

 
- 

Marca de manera 

visual el tema activo. 
- 

 

 
- - Inicio del curso. 

 

 
- - 

Avanzar o retroceder 

tema. 

 

 
- - 

Añade una actividad 

o recurso. 
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2.1. Trabajo con grupos 
 

Como profesor o administrador, ir a la página principal del curso. En 

configuración del curso dar clic en aún más… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego dar clic en la pestaña de usuarios 

 

 

 

 

 

 

 

 

Veremos las opciones de usuarios y encontraremos el apartado de grupos. 

 

 

 

 

 

ASPECTOS GENERALES DE MOODLE 

 

 BLOQUE 2 – Gestión del curso 
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Nos mostrará la ventana de creación de grupos en el curso. Para agregar un 

grupo, de clic en el botón crear grupos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ahora podemos agregar alumnos al grupo seleccionado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de grupos 

creados 

Estudiantes 

agregados al grupo 
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2.2. Ver participantes 

La opción para ver a los participantes matriculados 

en el curso dictado, lo encontramos en el bloque 

izquierdo. Le daremos clic para poder visualizar las 

opciones disponibles.  

                                                

Una vez que se apertura el entorno de participantes, 

podemos visualizar los alumnos matriculados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.3. Calificaciones 

 
 

La opción de calificaciones lo ubicamos en el 

curso creado, está ubicado en el bloque 

izquierdo. Le daremos clic para poder visualizar 

las opciones disponibles. 
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Exportar informes de las evaluaciones de las actividades programadas en el 

curso en un formato Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El archivo lo direccionamos a una carpeta especifica de nuestro ordenador o 

también descarga de manera predeterminada en nuestra carpeta de 

descargas. 

 

 

 

Notas por actividad 

Editables 

Tipos de informe 
Descargar informes 
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3.1. Agregar recursos y actividades 

 
Ubicamos esta opción en el diagrama de tareas representado por el siguiente 

icono: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

El docente recibirá soporte en la plataforma por el administrador del sitio, de tal 

manera solo realizará la carga de sus archivos usando carpeta, programación de 

tareas y cuestionarios. 
 

Carpeta 

 

 

 

 

 

ASPECTOS GENERALES DE MOODLE 

 

 BLOQUE 3 – Recursos y contenidos 
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En el siguiente espacio de contenidos el docente cargará sus archivos en 

formato PDF, Excel, Word o PowerPoint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tarea 

 

 

 

 

 

 

 

 
La edición de las tareas tiene que ir con un nombre que identifique a la actividad 

del respectivo tema, y también se podrá programar las fechas de inicio y fin de 

entrega. 
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Cuestionario 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar los datos generales de la creación de un cuestionario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://virtualunj.edu.pe/posgrado/


 

42 
 http://virtualunj.edu.pe/posgrado/                                                                                                       Escuela de Posgrado 

Campos editables de un cuestionario: Seleccionar editar cuestionario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En editando cuestionario podemos agregar las preguntas y a la vez asignar un 

puntaje. 

 

 

 

 

 

 

 

Resultados de cuestionario 
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3.2. Gestión de ficheros 
 

Los archivos se guardan y gestionan en cada recurso o actividad de la 

asignatura. Por ejemplo, un archivo subido por un profesor en una Tarea, sólo 

estará accesible para los usuarios que tengan los permisos adecuados en 

dicha Tarea  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Al acceder a los ajustes de un Recurso o Actividad que posee uno o más 

ficheros, en el apartado Contenido, podrán gestionarse dichos ficheros 

pulsando sobre icono correspondiente. Si se agrega un nuevo fichero con el 

mismo nombre de uno existente, se podrá sobrescribir o crear uno nuevo con 

otro nombre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Repositorios 

disponibles 

Vista de los 

archivos 
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ADMINISTRADOR 

DEL SITIO 

ESTUDIANTE 
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Estimado estudiante 

A continuación, le presentamos algunas orientaciones que le ayudarán a 

ingresar a la plataforma de su aula virtual en forma exitosa. 

 

 

 

1.1. Ingreso a la plataforma 

Escriba en el buscador: UNJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de filtrar las búsquedas, de clic en la primera opción, para que le 

permita ingresar a la página oficial de la Universidad Nacional de Jaén  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ASPECTOS GENERALES DE MOODLE 
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Escribir UNJ 

Página oficial 

UNJ 
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Luego visualizará a las opciones de la derecha y buscará en enlaces el 

siguiente botón  
 

 

Le dirigirá a la página de inicio de la plataforma de aprendizaje virtual (Moodle) con 

enlace http://virtualunj.edu.pe/posgrado.  Luego ir a la opción “Acceder” ubicado 

en la parte superior derecha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

En la siguiente ventana ingresar su nombre de usuario y contraseña 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Podemos verificar que el acceso a la Plataforma de Aprendizaje Virtual Moodle ha 

sido exitoso cuando podemos identificar que nuestro nombre completo se 

encuentra correctamente señalado en la sección superior derecha de la 

plataforma virtual. 
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A continuación, veremos una vista completa del área personal de la plataforma 

donde se puede destacar la sección de vista general de cursos y los bloques que 

la componen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Perfil de usuario 

 
Desde el menú de usuario se puede acceder al Perfil personal, con 

información referente al mismo y a sus Preferencias, para consultar o editar 

sus ajustes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Presenta información general y pública del usuario cómo datos personales, 

cursos creados, mensajes en foros y planes de aprendizaje. También informes 

como resumen de calificaciones y sesiones del navegador; además ver la 

actividad de accesos como la fecha y hora del primer acceso a la plataforma 

virtual y el último acceso a la plataforma virtual. También se puede acceder al 

perfil de cualquier usuario desde la lista de Participantes de un curso. 
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Editar perfil: En la parte superior donde está ubicado el nombre completo, hacer 

clic en la viñeta para desplegar el menú de opciones y luego seleccionar la opción 

“perfil”. Luego dar clic en “editar perfil” en Detalles de usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
En el siguiente formulario actualizar toda la información personal como 

dirección, ciudad, país, la descripción de nuestro perfil, intereses y nuestra 

imagen de usuario, la dirección de correo institucional de nuestra universidad. 
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1.3. Acceso a mis cursos 

Se puede acceder a nuestros cursos desde nuestra área personal: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

2.1. Participar de un foro 
 

Eliges un foro  

 

 

 

 

 

 
 

 

Seleccionas un tema de discusión para responder o añadir uno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ASPECTOS GENERALES DE MOODLE 

 

 BLOQUE 2 – Acceso al curso y contenidos del curso 
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2.2. Descargar carpeta 
 

La opción de descargar carpeta lo encontramos en el paso 1 de nuestro 

curso. 

 

 

 

 

 

 
 

Le damos clic en una carpeta y podemos visualizar los archivos disponibles 

para descargar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.3. Participar de la videoconferencia 
 

La opción de participar de la videoconferencia lo encontramos en el paso 2 

de nuestro curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ver grabación de la 

videoconferencia 
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2.4. Entrega de tareas 
 

La opción de entrega de tareas lo encontramos en el paso 3 de nuestro 

curso. 

 

 

 

 

 
 

Para realizar una entramos damos clic en el botón agregar entrega 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Encontramos el espacio de carga, el tamaño máximo para un archivo que 

permite la plataforma es de 512MB, agregamos el documento en el espacio 

de carga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cargar el 

archivo en este 

espacio 
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Ver reporte de envío y queda pendiente para la calificación del docente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5. Rendir evaluación 
 

La opción de rendir evaluación lo encontramos en el paso 3 de nuestro 

curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar entrega Eliminar entrega 

Archivo entregado 
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Cuando ingresamos al examen tenemos que seleccionar en el botón de intentar resolver el 

cuestionario ahora. 

 

 

 

 

 

Visualizaremos el entorno del examen el cual según la programación del docente 

contestaremos las preguntas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Total de preguntas 

Detalle de 

pregunta 

Siguiente pregunta 

Espacio para 

responder 

Regresar 
Terminar 

examen 
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Regresar al 

examen 
Terminar y 

enviar 

Interpretación: 

Rojo: Incorrecto 

Verde: Correcto 

Amarillo: 

Incompleto 

Reintentar según 

las veces que 

permita el 

docente 
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3.1. Verificar calificaciones  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cualquier otra consulta lo pueden realizar al soporte de la plataforma 
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