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SISTEMA VIRTUAL DE APRENDIZAJE 

1) INGRESO AL SISTEMA VIRTUAL DE APRENDIZAJE 

Para poder ingresar al Sistema Virtual de Aprendizaje, debe seguir los 

siguientes pasos: 

Paso 1: Hacemos la selección del navegador de nuestra preferencia. 

 

Paso 2: Abrir un navegador e ingresar al siguiente enlace. 

campus.unasam.edu.pe/  

 

Al acceder a dicha dirección nos aparecerá la siguiente pantalla principal. 
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2) PÁGINA PRINCIPAL DEL SISTEMA VIRTUAL DE APRENDIZAJE 

 

 En la página principal encontramos diversos elementos como: 

1.  El “scroll” izquierdo para mostrar u ocultar más elementos o contenido 

en el menú principal. 

2. La función de pantalla completa. 

3. La selección del lenguaje en el que vamos a usar la plataforma, por 

defecto está en español. 

4. Botón de acceso al sistema, permite el ingreso al sistema y la 

administración de las materias a cargo. 

3) INICIAR SESIÓN 

Nos dirigimos a la derecha y ahí encontramos el botón acceder, desde la 

cual dando click podemos iniciar sesión. 
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 Para el inicio de sesión tenemos que completar el siguiente formulario: 

 

1. El nombre de usuario que vamos a utilizar es la misma que usa para 

ingresar a su SGA UNASAM (DNI de docente), con esto evitamos 

confusiones de generar varios usuarios y hacemos del sistema virtual 

un entorno mucho más sencillo. 

2. La contraseña es el mismo con el que iniciamos sesión en nuestro 

SGA UNASAM. 
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4) PANTALLA PRINCIPAL DE INICIO DE SESIÓN 

 

Un vistazo general de la pantalla principal luego del inicio de sesión, aquí 

tenemos muchos elementos para administrar nuestra materia. 

a. Barra lateral izquierda: 

 

1. Área personal: Muestra todos los detalles de nuestro perfil, las 

materias a dictar, configuraciones, nombre, etc. 
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2. Inicio de sesión: Muestra la pantalla principal con los cursos 

generales, el logo del SVA. 

3. Calendario: Muestra un calendario enmarcando actividades a 

realizar. 

4. Ficheros privados: Muestra los archivos de nuestro perfil, desde 

esta ventana podemos administrarlos. 

5. Mis cursos: En esta sección se muestra todas las materias 

dictadas por el docente. 

b. Barra lateral derecha: 

 

1. Archivos privados: Muestra los archivos del docente, el orden de 

muestra es por fechas, quiere decir que el archivo en pantalla fue 

lo último que se subió a nuestro perfil. 

2. Usuarios en línea: Muestra a los usuarios que están actualmente 

conectados al SVA. 

3. Mis ultimas insignias: Muestra las insignias conforme a la 

obtención. 



 

UNIVERSIDAD NACIONAL 

“SANTIAGO ANTÚNEZ DE MAYOLO” 

“Una Nueva Universidad para el Desarrollo” 

OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS  

 

 7 

 

4. Calendario: Un pequeño calendario. 

c. Sección central: 

 

1. Nombre del Docente. 

2. Personalizar esta página: Botón de personalización de la pantalla 

principal, podemos configurar las secciones y las opciones que 

muestra cada uno. 

3. Mis cursos: Muestra las materias a cargo clasificados por tres 

opciones: en progreso (cursos actuales), próximas (cursos 

posibles), finalizados (cursos del semestre anterior). 

5) LISTA DE CURSOS 

En la barra lateral izquierda tenemos el ítem mis cursos, haciendo click 

desplegamos las materias asignadas.  
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Seleccionamos el curso que deseamos y hacemos click sobre el nombre. 

 

6) PANTALLA PRINCIPAL DE LA MATERIA 

Una vez seleccionado e ingresado aparecen más opciones para el 

adecuado manejo de nuestra materia. 

a. Barra lateral izquierda:  



 

UNIVERSIDAD NACIONAL 

“SANTIAGO ANTÚNEZ DE MAYOLO” 

“Una Nueva Universidad para el Desarrollo” 

OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS  

 

 9 

 

 

1. Nombre del curso, ítem para el manejo de secciones y su 

respectiva configuración. 

2. Participantes: Muestra el listado de los que interactúan en la 

materia con sus respectivos roles. 

3. Insignias: Muestra las insignias que posee la materia. 

4. Competencias: Permite añadir una o varias competencias para el 

curso. 

5. Calificaciones: Este ítem permite realizar calificaciones a las 

diversas asignaciones en la materia. 

6. Secciones del curso, automáticamente cada curso trae 3 secciones 

aperturadas. 

7. Área personal: dicho ítem nos permite volver a la pagina principal 

de inicio de sesión.  

7) ADMINISTRAR LA CONFIGURACION DEL CURSO 

En la pantalla principal tenemos generado por defecto tres secciones a 

parte del general. 
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La sección “general” contiene los datos generales del curso, por ello lo 

renombramos y le asignamos el nombre del curso, pero para hacer 

alguna modificación, nos dirigimos al  (icono de engranaje que 

está ubicado en la parte superior), al darle click nos desplegará una lista 

y ahí seleccionaremos la opción “activar edición”. 
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 Una vez activada la edición podemos modificar varios elementos de la 

pantalla principal de la materia como, por ejemplo: 

1. Haciendo click en el icono del lápiz modificamos el nombre de la sección 

“general” y le asignamos el nombre del curso, ya que esta sección 

contiene los elementos generales de la materia. 
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2. Anadir un recurso o una actividad directamente a la sección “general”, 

al hacer click nos desplegará una lista de opciones como: 
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ACTIVIDADES 

a. Base de Datos: El módulo de actividad de base de datos permite 

a los participantes crear, mantener y buscar información en un 

repositorio de registros.  

b. Chat: La actividad chat permite a los participantes tener una 

discusión en formato texto de manera sincrónica en tiempo real.  

c. Consulta: El módulo Consulta permite al profesor hacer una 

pregunta especificando las posibles respuestas posibles.  

d. Cuestionario: La evaluación con fines formativos busca recoger 

información acerca del desempeño del estudiante.  

e. Encuesta: El módulo de actividad Encuesta permite evaluar el 

conocimiento de los participantes sobre un tema en común.  
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f. Encuestas Predefinidas: Este módulo proporciona una serie de 

instrumentos que se han mostrado útiles para evaluar y estimular 

el aprendizaje en entornos en línea.  

g. Foro: El módulo de actividad foro permite a los participantes 

tener discusiones que tienen lugar durante un período 

prolongado de tiempo.  

h. Glosario: El módulo de actividad glosario permite a los 

participantes crear y mantener una lista de definiciones, para 

recoger y organizar recursos o información.  

i. Herramienta Externa: El módulo de herramienta externa les 

permiten a los estudiantes interactuar con recursos educativos y 

actividades alojadas en otros sitios de internet.  

j. Lección: La actividad lección permite a un profesor presentar 

contenidos y/o actividades prácticas de forma interesante y 

flexible.  

k. Paquete SCORM: El módulo de actividad SCORM permite 

cargar y añadir a los cursos paquetes SCORM o AICC como 

archivos zip.  

l. Taller: El módulo de actividad taller permite la recopilación, 

revisión y evaluación por pares del trabajo de los estudiantes.  

m. Tarea: El módulo de Tareas permite a un profesor evaluar el 

aprendizaje de los alumnos mediante la creación de una tarea a 

realizar que luego revisará, valorará y calificará.  

n. Wiki: El módulo de actividad wiki les permite a los participantes 

añadir y editar una colección de páginas web. 

RECURSOS 

a. Archivo: El módulo Archivo permite a los profesores proveer un 

Archivo como un recurso del curso.  
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b. Carpeta: El recurso Carpeta permite al profesor mostrar un grupo 

de archivos relacionados dentro de una única carpeta.  

c. Etiqueta: El módulo etiqueta permite insertar texto y elementos 

multimedia en las páginas del curso entre los enlaces a otros 

recursos y actividades.  

d. Libro: El módulo libro permite crear material de estudio de 

múltiples páginas en formato libro, con capítulos y subcapítulos.  

e. Página: El recurso Página permite a los profesores crear una 

página web mediante el editor de textos.  

f. Paquetes de contenidos IMS: Un paquete de contenidos IMS 

permite mostrar paquetes de contenidos creados conforme a la 

especificación IMS Content Packaging.  

g. URL: El recurso URL permite que el profesor pueda proporcionar 

un enlace de Internet como un recurso del curso. 

En este caso vamos a subir un archivo: 
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a. Asignamos el nombre del archivo. 

b. Describimos el archivo (opcional). 

c. Al marcar esta opción nos mostrará la descripción del archivo, 

caso contrario no. 

d. Seleccionamos el archivo a subir. 

Terminado el paso “d” nos dirigirá a una ventana emergente como la 

siguiente imagen, seguimos los pasos que se indican:  

 

a. En el “selector de archivos” nos dirigimos a “subir un 

archivo”. 

b. Hacemos click en “seleccionar archivo”. 
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c. Ubicamos el archivo a subir. 

d. Sin más que editar, damos click en “subir este archivo”. 

Finalizamos y regresamos al curso o mostramos: 

 

Terminado el proceso nos mostrará de la siguiente manera el archivo 

que acabamos de subir. 

 

3. Haciendo click en el icono del lápiz modificamos el nombre de la 

sección 1 y le asignamos el nombre de Unidad Didáctica 1, así vamos 

renombrando las demás unidades y si tenemos que crear uno nuevo 

nos dirigimos a la parte inferior y ahí encontramos la opción añadir 

secciones. 

 

Dando click en dicha opción nos mostrará la siguiente ventana donde 

detallamos la cantidad de secciones a crear. 
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 Se nos asignará un nombre dependiendo la cantidad de secciones que 

tengamos, en este caso la sección creada tendrá el nombre de 

“Sección 4”. 

 

8) TRABAJANDO SOBRE UNIDADES DIDÁCTICAS 
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 Como se puede observar, cada unidad didáctica tiene un botón llamado 

“ver”, vamos a darle click en una de las unidades para agregar los 

recursos o las actividades necesarias. 

 

 En la pantalla nos muestra la unidad en la cual estamos ubicados, 

actualmente no tenemos ninguna actividad ni recurso, añadimos una 

actividad con el botón “añade una actividad o recurso” ubicada en la 

parte inferior de la pantalla. 
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9) CREAR Y CONFIGURAR UNA TAREA 

 

Una vez agregada la tarea vamos a ver los elementos que debemos 

configurar. 

a. Paso 1: 
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b. Paso 2: 

 

c. Paso 3: 

 

d. Paso 4: 

 



 

UNIVERSIDAD NACIONAL 

“SANTIAGO ANTÚNEZ DE MAYOLO” 

“Una Nueva Universidad para el Desarrollo” 

OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS  

 

 22 

 

e. Paso 5: 

 

f. Paso 6: 

 

g. Paso 7: 
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h. Paso 8: 

 

i. Paso 9: 
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j. Paso 10: 

 

Guardamos los cambios y volvemos a pantalla. 

10) CREAR Y CONFIGURAR UN FORO 

Foro: El módulo de actividad foro permite a los participantes tener discusiones 

que tienen lugar durante un período prolongado de tiempo. 

Anadir un recurso o una actividad directamente a la sección  
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Seleccionamos la actividad foro, y nos muestra una descripción detallada acerca 

del foro, Damos click en “Agregar” para crear el foro. 
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Una vez agregada el foro vamos a ver los elementos que debemos configurar. 
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1. En el “Nombre del foro” obligatoriamente lo damos un nombre al foro. 

2. Después realizamos una breve descripción acerca del foro. 

3. Una vez de haber escrito la descripción se procede a seleccionar este 

ítem para que se visualice por los estudiantes por lo contrario no podrá 

ser visualizado. 

En “Adjuntos y recuentos de palabras” el tamaño máximo del archivo que se 

va subir es de 500KB, además de puede configurar el máximo de archivos que 

se desea adjuntar 

 

En la “Suscripción  y seguimiento” se configura la “modalidad de suscripción” 

la cual va permitir que cuando un estudiante se suscribe al foro va recibir a su 
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correo una copia de los mensajes enviados a este foro, hay 4 formas de suscri-

birse. 

 

La opción “Bloquear discusiones después de un tiempo de inactividad” per-

mite que las discusiones se pueden bloquear automáticamente después de que 

haya transcurrido un tiempo especificado desde la última respuesta, en la cual 

hay varias opciones para bloquear. 

 

El “Rastreo de finalización” permite la finalización de cualquier actividad, ba-

sándose en determinadas condiciones y posee 3 opciones. 

El ítem “se espera finalizar en” para configurar la fecha de selecciona el botón 

de habilitar, se define la fecha, mes, año, hora y minutos. 
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Damos click en “Guardar cambios y regresar al curso”. 

 

Se muestra el foro que ha sido creado, seleccionamos “Ver” para abrir el foro. 
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Una vez creada el foro se añade el tema de discusión para los estudiantes. 

 

1. Permite realizar una búsqueda rápida de una o más palabras en cualquier 

texto. 

2. Esta sección nos permite agregar nuevos temas de discusión para el foro. 

En el ítem “Su nuevo tema” ayuda a generar nuevos temas de discusión. 

 

1. En el “Asunto” ponemos el título del tema que se requiere desarrollar. 

2. Acá se escribe un mensaje acerca del tema que se va agregar. 

Una vez de haber configurado el nuevo tema damos click en “Enviar al foro” o 

si no por el contrario lo cancelamos en nuevo tema. 
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En esta ventana se muestra el tema nuevo. 

 

1. Permite realizar una búsqueda rápida de una o más palabras en cualquier 

tema que ha sido añadido al foro. 

2. Se muestra un mensaje en la cual nos dice que tenemos 30 minutos de 

modificar el tema del foro que se ha añadido. 

3. Se añade más nuevos temas de discusión. 

4. Se muestra un reporte de los temas que han sido añadido al foro, además 

de ello se muestra el nombre de la persona que añadió el tema. 

5. Esto nos permite ver si está el alumno suscrito o no al foro. 

11) CREAR Y CONFIGURAR UN GLOSARIO 

Glosario: El módulo de actividad glosario permite a los participantes crear y 

mantener una lista de definiciones, para recoger y organizar recursos o informa-

ción. 

Anadir un recurso o una actividad directamente a la sección  
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Seleccionamos la actividad glosario, y nos muestra una descripción detallada 

acerca del glosario, Damos click en “Glosario” para crear el glosario. 
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Vamos agregar un nuevo glosario. 

 

1. Se pone un nombre específico para el glosario 

2. Se escribe una descripción mucho más detallada acerca del glosario, no 

es necesario llenar este recuadro. 

3. Si el “Descripción” es llenada entonces se selecciona este ítem para que 

sea visible por todos. 

Configuramos el ítem de “Entrada“ 

 

1. Si la Opción es NO entonces las entradas requieren la apropiación de un 

docente para que sea visible por todos. 
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2. Esta opción permite si los estudiantes pueden editar sus entradas en cual-

quier momento. 

3. Si se habilita va ver varias entradas con el mimo nombre. 

4. Permite si los participantes tienes o no permiso para crear comentarios y 

añadirlos al glosario. 

 

1. Se encarga de definir cómo se va mostrar cada entrada dentro del glosa-

rio. 

2. Permite la visualización de un formato diferente. 

3. Si esta opción se activa los estudiantes pueden buscar las palabras de 

acuerdo a las letras del alfabeto. 

4. Si esta opción esta activada los estudiantes pueden buscar desde las di-

ferentes entradas que hay en el glosario. 

5. Si esta opción esta activa los estudiantes pueden buscar de acuerdo se-

gún los caracteres especiales @ y #. 

La “Finalización de actividad” permite cuando deseamos cerrar el glosario. 
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1. Si esta opción esta activada se va rastrear la finalización de cualquier ac-

tividad basándose en determinadas condiciones. 

2. Se configura la fecha y hora en que se desea finalizar esta actividad. 

3. Se hace click en habilitar para configurar la fecha y hora. 

Para finalizar la creación del glosario selecciona “Guardar cambios y regresar 

al curso” 

 

Se muestra el glosario que ha sido creado, seleccionamos “Ver” para abrir el 

glosario. 
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En el ítem “Añadir entrada” vamos agregando varias entradas. 

 

El esta sección “General” se configura una nueva entra. 
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1. Se pone la entrada que se va agregar al glosario. 

2. Una definición acerca de la entrada que se ha puesto anteriormente.  

3. Si se desea se pone una palabra clave, cada entrada de un glosario puede 

tener una lista de palabras claves o alias. 

Guardamos el nuevo glosario que ha sido creada. 

 

Se muestra La entrada que ha sido creada con su definición, también ahí se 

muestra todas las entradas que has sigo llenadas en el glosario. Se puede eli-

minar y editar una entrada. 
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Se muestra un reporte de todas las entradas del glosario para poder imprimirlo. 

 

Este es el formato para que sea imprimida todas las entradas del glosario creado. 
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12) CREAR Y CONFIGURAR UNA HERRAMIENTA EXTERNA 

Herramienta Externa: El módulo de herramienta externa les permite a los estu-

diantes interactuar con recursos educativos y actividades alojadas en otros sitios 

de internet. 

Anadir un recurso o una actividad directamente a la sección  

 

Seleccionamos la actividad herramienta externa, y nos muestra una descripción 

detallada acerca de la herramienta externa, Damos click en “Agregar” para crear 

la herramienta externa. 
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Empezamos a configurar la herramienta externa. 
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1. Escribimos el nombre de la actividad que se va crear 

2. Llenamos una pequeña descripción de esta actividad. 

3. Si se activa la descripción que se realizó anterior se va visualizar en la 

página del curso debajo del enlace. 

4. Si esta seleccionado se va poder mostrar el nombre de la actividad encima 

del contenido de la herramienta. 

5. Se muestra la descripción solo cuando la actividad se inicia, cuando el 

contenedor del inicio de herramienta se encuentra en una nueva ventana 

no será visualizada. 

Añadimos la configuración de la herramienta externa. La cual permite un canal 

de comunicación entre el Moodle y el proveedor de la herramienta y permite rea-

lizar configuraciones por defecto. 

 

Realizamos ajustes en las herramientas. 
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1. Se escribe el nombre de la herramienta para que sea visible por los estu-

diantes. 

2. Escribimos el URL o link de la página que se desea mostrar. 

3. Se realiza una descripción acerca de la herramienta que se esta usando. 

4. Se pone una clave para el cliente, pero es preferible no ponerlo para que 

así cualquier estudiante lo pueda ver esta herramienta. 

5. Muestra el contenedor de inicio, algunos contenedores muestran un es-

pacio de inicio. 

Damos click en “Guardar cambios”. 

 

Regresamos a la ventana anterior y continuamos haciendo la configuración. 
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1. Copeamos el URL o link que habíamos configurado anteriormente y nos 

indica la dirección web de la herramienta externa. 

2. El contenedor que inicia la herramienta afecta el modo de visualización en 

el curso para lo cual hay opciones de cómo se desea iniciar.  

 

1. La puntuación máxima se configura a 20 ya que esa es la nota máxima 

que se maneja en la universidad. 

2. Se configura la nota mínima para que el estudiante apruebe de acuerdo 

al criterio de cada docente. 

Configuramos la finalización de la fecha d esta actividad si es que lo deseamos 

hacer. 
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1. Si esta opción esta activada se va rastrear la finalización de cualquier ac-

tividad basándose en determinadas condiciones. 

2. Se configura la fecha y hora en que se desea finalizar esta actividad. 

3. Se hace click en habilitar para configurar la fecha y hora. 

Para finalizar la creación de la herramienta externa selecciona “Guardar cam-

bios y regresar al curso” 

 

Se muestra la herramienta externa creada en nuestra unidad didáctica, seleccio-

namos “Ver” para abrir el glosario. 
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Se muestra la página  
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13) CREAR Y CONFIGURAR UNA LECCIÓN  

Lección: La actividad lección permite a un profesor presentar contenidos y/o 

actividades prácticas de forma interesante y flexible. 

Anadir un recurso o una actividad directamente a la sección. 

 

Seleccionamos la actividad Lección, y nos muestra una descripción detallada 

acerca de la Lección, Damos click en “Agregar” para crear Lección. 
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Se agrega una nueva lección esto permite el aprendizaje auto dirigido de nue-

vos temas. Además, permitirá realizar un repaso acerca de un tema realizando 

distintos tipos de preguntas. 
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1. Escribimos un nombre general a la lección que se está creando. 

2. Una pequeña descripción acerca de la lección, para que los estudiantes 

puedan entender un poco el tema. 

3. Si esta opción esta activada la descripción anterior se mostrara en la pá-

gina del curso. 

 

1. Esto nos muestra una barra de progreso al finalizar la lección  

2. Si está activa esta opción se va a mostrar los puntajes obtenidos por cada 

estudiante. 

3. Si está habilitada se mostrara a los estudiantes un menú de navegación. 
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4. Esta opción permite determinar si un estudiante debe obtener una pun-

tuación para ver el menú. 

5. Este ítem permite ver una lección como una sesión de diapositivas, la cual 

tiene una barra de desplazamiento. 

6. Permite determinar el máximo número de respuestas durante una lección. 

7. Esto permite determinar si el estudiante no encuentra la respuesta ade-

cuada, entonces tiene que usar el comentario, esto es como una res-

puesta equivalente. 

La configuración de la fecha de la lección  

 

1. Primero se activa la opción “Habilitar” para poder modificar la fecha y 

hora, desde cuando esta abierta la lección. 

2. se activa la opción “Habilitar” y configuramos cuando se cierra la lección 

para que ya no sea visible para los estudiantes. 

3. Seleccionamos la opción “Habilitar” para dar un tiempo a los estudiantes 

para que puedan llenar sus respuestas, pasado el tiempo establecido ya 

no podrá ser calificado la lección.  

4. Es una contraseña de seguridad, si el estudiante no posee la contraseña 

no podrá acceder a esta lección. 

Una lección sirve para realizar calificación por lo cual se debe realizar una pe-

queña configuración. 
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1. Cambiamos la puntuación máxima a 20 ya que eso es lo que se maneja 

dentro de la universidad. 

2. De acuerdo al criterio de cada docente se pone cual es la nota para que 

el estudiante apruebe esta lección. 

3. La lección de prácticas no se va mostrar en el libro de las calificaciones. 

4. Esta opción permite determinar si el estudiante puede tomar esta lección 

una vez más. Su calificación del estudiante será la mejor nota obtenida. 

La “Finalización de actividad” permite cuando deseamos cerrar la lección. 
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1. Si esta opción esta activada se va rastrear la finalización de cualquier ac-

tividad basándose en determinadas condiciones. 

2. Se configura la fecha y hora en que se desea finalizar esta actividad. 

3. Se hace click en habilitar para configurar la fecha y hora. 

Para finalizar la creación de la herramienta externa selecciona “Guardar cam-

bios y regresar al curso” 

 

Se muestra la lección que ha sido creado, seleccionamos “Ver” para abrir la 

lección. 

 

La lección se compone por un conjunto de páginas y ocasionalmente de páginas 

de contenido. Tenemos 4 opciones que lo que se desea realizar. 
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Seleccionamos cualquiera, pero en este caso vamos a seleccionar la última op-

ción. 

 

Nos muestra opciones de lección para elegir de acuerdo a nuestro criterio. 

 

1. Elegimos que tipo que preguntas queremos realizar ya sea de opción múl-

tiple, ensayo, respuesta corta, etc. 

2. Añadimos una página de preguntas para los estudiantes. 
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Se crea una página de preguntas. 

 

1. Se escribe el título de la página para que sea visible por los estudiantes. 

2. Copeamos la información o contenido de la página. 

3. Si activamos esta opción el estudiante tiene que elegir más de una res-

puesta a la pregunta planteada en la lección. 

Empezamos a llenar las alternativas. 
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1. Llenamos la primera alternativa, esto es obligatorio que se llene. 

2. Si se desea se puede escribir un pequeño comentario acerca de esta al-

ternativa. 

3. Cada respuesta o descripción tienes su correspondiente salto de pagina  

4. Se asigna una puntuación por cada respuesta bien contestada, al criterio 

del docente. 

Llenamos las respuestas posibles a la pregunta planteada en la lección, y segui-

mos los pasos que realizamos en la pregunta 1. 
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Para finalizar le damos click a la opción “Guardar página” por lo contrario lo 

cancelamos. 

 

Nos muestra la lección que hemos creado con las posibles respuestas. Para 

que sean desarrollados por los estudiantes. 

 

14) CREAR Y CONFIGURAR UNA VIDEO CONFERENCIA 

Para añadir una videoconferencia, se debe seleccionar la unidad donde se rea-

lizará, luego hacer clic en el botón “VER” para añadir la videoconferencia dentro 

de esa unidad. 
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En la ventana que aparece se deberá ubicar el siguiente botón y darle clic. 

 

En la siguiente ventana nos aparece la lista de recursos y actividades, donde se 

debe dar clic en “BigBlueBottonBN” y en luego en botón “Agregar”. 
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Nos aparecerá una ventana como la siguiente:  
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Dentro del recuadro de ajustes generales darle clic en “VER MAS”, para que se 

nos muestre la ventana completa de la configuración de nuestra primera sala de 

videoconferencia. 

Una vez dado clic en ese ítem, nos aparecerá la siguiente ventana en donde 

debemos seguir los pasos para crear nuestra sala: 

 

1. Nombre de la sala virtual: En este punto se deberá llenar de manera 

obligatoria el nombre de nuestra sala, es recomendable que sea única 

para que no se confunda con otras salas. 

2. Descripción: Aquí se tiene que escribir una descripción sobre la sala vir-

tual, esta no es obligatoria llenarla, es depende del docente. 

3. Muestra la descripción en la página del curso: Esta casilla sirve para 

mostrar la descripción escrita a los alumnos, se debe seleccionar en caso 

haya una descripción, si es que no se pone nada en la casilla de descrip-

ción no es necesario marcarlo. 

4. Enviar notificación: Esta casilla debe ser marcada cuando deseamos 

que a los alumnos les llegue una notificación, para que ellos puedan in-

gresar a la hora de iniciar la videoconferencia. 

Continuando con los ajustes de la videoconferencia se muestra lo siguiente:  
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1. Mensaje de bienvenida: En este punto se pondrá el mensaje de bienve-

nida que se mostraran a los alumnos al ingresar a la sala creada. 

2. Esperar al moderador: Esta casilla se marcará para que la videoconfe-

rencia empiece cuando el moderador entre a la sala, en caso no se desee 

simplemente lo dejamos por defecto. 

3. La sesión puede ser grabada: Permitirá que la videoconferencia sea 

grabada en caso los alumnos no se conecten, para que cuando ellos in-

gresen puedan verlo, si no se desea desmarcar la casilla. 

Se continúa bajando y nos aparecerá la siguiente ventana, seguir los pasos para 

la configuración de los participantes: 

 

1. Agregar Participante: El docente tendrá la posibilidad de decidir quiénes 

serán parte de la videoconferencia, se recomienda que se deje la opción 
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de “todos los usuarios inscritos”, debido a que todos los alumnos ma-

triculados en el curso podrán acceder a la videoconferencia, también 

existe la opción de “usuario” que servirá para realizar una videoconfe-

rencia con un alumno o un grupo de alumnos, y por ultimo hay la opción 

de “rol” que se basara en dar el rol de moderadores u observadores a los 

estudiantes. 

2. Agregar: Se activará siempre que seleccionemos las opciones de “usua-

rio” y “rol”, para elegir a los alumnos que accederán a la videoconferen-

cia, una vez seleccionado se dará clic e botón “agregar”. 

3. Participantes: En este punto se observa los roles que cumplen cada uno 

de los participantes, tanto del docente como los alumnos, y se debe tener 

en cuenta que haciéndole clic se podrá cambiar de rol, si es que así lo 

desee. 

 

Se continúa bajando y nos aparecerá la programación de sesiones: 

 

Si se desea que la videoconferencia no tenga una fecha de fin y que esté dispo-

nible durante todo el semestre no configurar nada en esta ventana, en caso que 

si lo desee tiene que seguir los siguientes pasos: 
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1. Habilitar: Marcar la casilla “Habilitar”, para configurar desde cuando se 

podrá acceder a la videoconferencia. 

2. Acceso abierto: Una vez habilitado, se podrá elegir la fecha para el ac-

ceso abierto de la videoconferencia. 

3. Habilitar: Lo siguiente es marcar la casilla “Habilitar”, para poder elegir 

la fecha de cierre. 

4. Por ultimo seleccionar la fecha de cierre, es decir cuando quiere que la 

actividad termine y ya no aparezca, se debe recordar que la fecha tiene 

que ser diferente a la fecha de acceso abierto, esto debido a que si no 

cambia la fecha la sesión aparecerá como terminada. 

Continúa bajando se encontrará otros ajustes los cuales no son necesarios 

configurarlos, dejarlos tal como aparece. Por ultimo dar clic a “guardar cam-

bios y regresar al curso”, para que nos lleve al curso, si se selecciona la 

opción “guardar cambios y mostrar” nos seguirá mostrando la misma ven-

tana. 

 

Una vez guardado y creado la videoconferencia, nos mostrara la siguiente ven-

tana: 
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Para ingresar a la videoconferencia, darle clic en “Ver”. Todas las actividades y 

recursos creados podrán ser editados en caso de olvidarse o poner datos erró-

neos. Para ello se debe hacer clic en el “Editar”, buscar el ítem “Editar ajustes” 

y darle clic, nos mostrara la venta de ajustes de la sala creada. 

 

Una vez dentro de la videoconferencia creada, se tiene que unir a la sesión 

creada para ello se debe dar clic en “Unirse a la sesión”. 
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Nos aparecerá la ventana de cargando para iniciar a grabar, se deja que cargue 

hasta que nos aparezca la ventana de tipo de grabado: 

 

La siguiente ventana se debe elegir lo que hará dentro de la videoconferencia, 

según lo especificado en la configuración de participantes, en caso del docente 

al ser su rol de moderador tiene que elegir el micrófono ya que se encargara de 
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dirigir la videoconferencia, en el caso de los alumnos cuando son observadores 

solo elegirán la opción de solo escuchar.  

 

Una vez seleccionado, se presentará la ventana principal de la videoconferencia 

como se puede observar, esta ventana es amigable al usuario, en la parte iz-

quierda se muestran los usuarios que estarán conectados a la sesión, la ventana 

no será como las otras, donde los alumnos solo observan el rostro del modera-

dor. 

 

Ahora procederemos a subir un archivo, el cual será visualizado por los alumnos, 

y para ello se debe de seguir los siguientes pasos: 
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Primero se hará clic en la nube, para poder cargar un archivo desde los docu-

mentos de nuestra computadora. 

 

Debemos seguir la secuencia, para subir el archivo que será trabajado: 

 



 

UNIVERSIDAD NACIONAL 

“SANTIAGO ANTÚNEZ DE MAYOLO” 

“Una Nueva Universidad para el Desarrollo” 

OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS  

 

 66 

 

1. Darle clic “Seleccionar archivo”, Para que nos muestre otra ventana 

donde seleccionaremos los archivos que queremos subirlo. 

2. Seleccionar el archivo que será subido 

3. Teniendo el archivo seleccionado, damos clic en “Abrir”. 

4. Y por último dar clic en el botón “Cargar”. 

Finalmente, el archivo será cargado en la pantalla principal, los cuales serán vi-

sualizados por los alumnos, se podrá hacer pasar a medida que avance la video-

conferencia. Existen también otras herramientas en la parte derecha para poder 

hacer apuntes, figuras entre otros. 

 

15) CREAR Y CONFIGURAR UN CHAT 

Para añadir un chat, se debe seleccionar la unidad donde se realizará, luego 

hacer clic en el botón “VER” para añadir el chat dentro de esa unidad. 
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En la ventana que aparece se deberá ubicar el siguiente botón y darle clic. 

 

En la siguiente ventana nos aparece la lista de recursos y actividades, donde se 

debe dar clic en “Chat” y en luego en botón “Agregar”. 

 

En la ventana nos debe aparecer lo siguiente, para el caso de añadir un chat: 
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Primero se hará la configuración general del Chat, para ello se debe de seguir 

los siguientes pasos: 

 

1. Nombre de la sala: Todo recurso o actividad tiene un nombre único, es 

por ello que siempre se deberá de completar el campo número 1 de forma 

obligatoria, para este caso se tendrá que poner el nombre del chat que 

creara, dónde podrán interactuar tanto docentes como los estudiantes. 

2. Descripción: En este punto se escribirá una descripción sobre el chat 

que creará, la cual usted de buscar una adecuada y que resuma el obje-

tivo del chat, no es necesario que sea llenado siempre. 

3. Muestra la descripción en la página del curso: Marcar la casilla en caso 

que se haya escrito algo en el anterior punto, en caso no se haya escrito 

nada en descripción dejarlo sin marcar. 

Continuar bajando y encontraremos los ajustes de las sesiones: 
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1. Próxima cita: Se tendrá que configurar la fecha de próxima cita, que nos 

indica cuando se debe activar la sesión, para que todos los alumnos pue-

dan acceder al chat. 

2. Repetir/publicar tiempo de las sesiones: Este ítem se configura para 

que el tiempo de las sesiones seleccionadas anteriormente, sean repeti-

das todos los días en caso así lo desee, se encontrara con distintas alter-

nativas como “A la misma hora todos los días”, “A la misma hora to-

das las semanas”, lo recomendable es dejar la opción “No publicar ho-

ras del chat”. 

3. Guardar sesiones pasadas: Es posible también configurar si es que se 

desea que todas las sesiones que se realicen en el chat, se guarden para 

que todos puedan verlos, tanto los que no participaron en esa semana. 

4. Todos pueden ver las sesiones pasadas: En este punto el docente 

tiene la opción de restringir el acceso a sesiones pasadas a los alumnos 

que no estuvieron presentes, si es este el caso seleccionar la opción “Si”, 

en caso que desean que todos vean los mensajes pasados solo seleccio-

nar la opción “No”. 

Continuar bajando encontraremos como todos los recursos la finalización de la 

actividad: 
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1. Habilitar: El docente tiene la potestad de poner una fecha de finalización 

de actividad, si así lo desea, para ello primero se deberá activar la casilla 

“Habilitar”. 

2. Se espera finalizar en: Automáticamente nos permitirá configurar la fe-

cha en la que se piense que la actividad termine, es decir la actividad 

finalizara en esa fecha y ya no se podrá acceder a esa actividad. 

Continúa bajando se encontrará otros ajustes los cuales no son necesarios 

configurarlos, dejarlos tal como aparece. Por ultimo dar clic a “guardar 

cambios y regresar al curso”, para que nos lleve al curso, si se selecciona la 

opción “guardar cambios y mostrar” nos seguirá mostrando la misma ventana. 

 

Una vez guardado y creado el chat, nos mostrara la siguiente ventana y para 

ingresar al chat creado, darle clic en “Ver”. 
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Una vez dentro del chat creado, nos mostrara la siguiente ventana: 

 

La siguiente ventana es la que nos aparecerá cuando damos clic a “Entrar a la 

Sala”: 
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1. Entrar a la Sala: Al hacer clic en esta opción nos aparecerá una ventana 

que será parecida a la ventana de cualquier red solicita donde puede en-

viar y recibir mensajes. 

2. Casilla de mensaje: En este recuadro se escribirá el mensaje que se 

quiere enviar al chat, y para enviar el mensaje solo se debe dar enter. 

3. Usuario conectado: En ese recuadro se muestra el usuario que esta ac-

tivada, con el cual se envía los datos. 

La siguiente ventana es la que nos aparecerá cuando damos clic a “Usar Inter-

faz más accesible”: 
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1. Usar Interfaz más accesible: Al hacer clic también nos mostrará una 

ventana de mensajes, pero de una manera más formal y ordenada, por 

ello el nombre de accesible porque tendrá más opciones. 

2. Casilla de mensajes: En este recuadro se escribirá el mensaje que se 

quiere enviar al chat. 

3. Enviar: Se debe hacer clic en este botón para que el mensaje sea en-

viado, funciona como un enter. 

4. Recargar: Al hacer clic en este botón, se cargarán los mensajes que aún 

no aparecieron en la ventana, los que recién fueron enviados. 

5. Mostrar Solo Nuevos: Se marcará esta casilla solo para que se muestren 

los mensajes que no fueron leídos y los que llegaron, al activar esta opción 

no se mostrará los mensajes antiguos. 

6. Mensajes: Nos mostrará una tabla donde estará los mensajes con los 

usuarios que los enviaron y la hora y fecha que llego. 

16) CREAR Y CONFIGURAR UNA CONSULTA 

CONSULTA: El módulo Consulta permite al profesor hacer una pregunta espe-

cificando las posibles respuestas posibles. Los resultados de la elección pueden 

ser publicados después que los estudiantes hayan respondido, después de cierta 
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fecha, o no publicarse. Los resultados pueden ser publicados, con los nombres 

de los estudiantes o de forma anónima. 

Una Consulta puede utilizarse: 

• Para realizar una encuesta rápida que estimule a los alumnos a reflexio-

nar sobre un tema. 

• Para comprobar rápidamente que los estudiantes han entendido algo con-

creto. 

• Para facilitar la toma de decisiones, por ejemplo, permitiendo a los estu-

diantes votar algún aspecto relacionado con el curso. 

Para añadir una consulta, se debe seleccionar la unidad donde se realizará, 

luego hacer clic en el botón “VER” para añadir la consulta dentro de esa unidad. 

 

En la ventana que aparece se deberá ubicar el siguiente botón y darle clic. 

 

En la siguiente ventana nos aparece la lista de recursos y actividades, donde 

se debe dar clic en “Consulta” y en luego en botón “Agregar”: 
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En la ventana nos debe aparecer lo siguiente, para el caso de añadir un chat: 

 

Primero se hará la configuración general de la consulta, para ello se debe de 

seguir los siguientes pasos: 
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1. Título de la consulta: Se debe escribir la consulta, dentro de este campo 

y es usada en la mayoría de veces como consultas rápidas al momento 

de realizar lecturas, videoconferencias, etc. 

2. Descripción: En este campo se debe de llenar la descripción de la con-

sulta que será mostrada a los alumnos, no es necesario llenar si es que 

no lo desee. 

3. Muestra la descripción en la página del curso: Marcarlo solo si es que 

se completó el campo de descripción para que se muestre en la actividad.  

4. Modo de visualización de las opciones:  Se configura la forma de las 

opciones de la consulta, ya sea horizontalmente y verticalmente. Según 

ese formato al momento de que los alumnos llenen las consultas las op-

ciones serán mostradas. 

Continuar bajando y encontraremos la configuración de las opciones de la con-

sulta: 
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1. Permitir la actualización de la consulta: La opción seleccionada es 

“No”, esto servirá para controlar las respuestas de los estudiantes, es 

decisión del docente el cambio de respuestas, al seleccionar la opción 

“Si” permitimos que los estudiantes al llenar la encuesta y guardarla, este 

puede volver modificarlo. 

2. Permitir seleccionar más de una opción: Como su nombre lo dice con 

esta opción podrá controlar las respuestas del estudiante, en caso de se-

leccione “Si” los estudiantes podrán elegir más de una respuesta, lo cual 

resultaría complicado al momento de calificar, queda a decisión del do-

cente la elección. 

3. Limitar el número de respuestas permitidas: Esta opción permitirá con-

trolar al docente la cantidad máxima que cada respuesta debe tener, es 

decir si seleccionamos “Si” para cada alternativa se podrá un límite de 

estudiantes que podrán responder esa pregunta, se podría usar en el caso 

de los 5 primeros tienen un punto más. 

4. Opción 1,2,3…N:  En estos cuadros se tendrán que llenar las alternativas 

de las respuestas, mínimo deberá contener una alternativa para que esta 

se pueda guardar. 

5. Limite 1,2,3…N: En caso poner “Si” en “Limitar el número de respues-

tas permitidas”, estos recuadros se habilitaran con el fin de poner el lí-

mite para cada alternativa. 
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Continuar bajando y encontraremos los ajustes de la disponibilidad: 

 

1. Habilitar: Solo se marcará esta casilla para habilitar las modificaciones 

de las fechas desde cuando permitirá el envío de respuestas. 

2. Permitir respuestas a partir de: Se elegirá la fecha en que los estudian-

tes podrán enviar sus respuestas, esto es importante porque las consultas 

se realizan en un determinado tiempo para los estudiantes puedan con-

testarlos. 

3. Habilitar: Solo se marcará esta casilla para habilitar las modificaciones 

de las fechas hasta cuando permitirá el envío de respuestas. 

4. Permite respuestas hasta: Se elegirá la fecha que indicara hasta cuándo 

podrán los estudiantes enviar sus respuestas, una vez culminado este 

tiempo ya no podrán enviar sus respuestas, a menos que los docentes la 

vuelvan a editar y darle más tiempo para que puedan completar todos los 

estudiantes. 

Continuar bajando y encontraremos la configuración de resultados de la con-

sulta: 

 

1. Publicar resultados: Este ítem nos permitirá ver los resultados de la con-

sulta, para ellos hay varias opciones los cuales se podrán elegir como 
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“mostrar la respuesta a los estudiantes después de realizar la con-

sulta”, “mostrar resultados a los estudiantes después del término de 

la consulta”, entre otras, esto se usa básicamente para mostrarles quie-

nes eligieron una determinada respuesta y comparar, queda a criterio del 

docente la elección. 

2. Privacidad de los resultados: Dentro de este ítem se configura si es que 

en los resultados mostrados aparezcan los nombres de los estudiantes o 

que solo sea anónimamente, para no afectar a los estudiantes. 

3. Mostrar columna de no respondidas: Este ítem nos sirve para configu-

rar los cuadros de resultados, según lo necesitemos como para que el 

docente tome en cuenta quienes aún no respondieron a la consulta. 

4. Incluir respuestas de usuarios inactivos: Incluso se puede seleccionar 

esta opción como “Si” para ver quienes no realizaron las consultas de-

bido a que no se conectaron al chat. 

Continuar bajando encontraremos como todos los recursos la finalización de la 

actividad: 

 

 

1. Habilitar: El docente tiene la potestad de poner una fecha de finalización 

de actividad, si así lo desea, para ello primero se deberá activar la casilla 

“Habilitar”. 

2. Se espera finalizar en: Automáticamente nos permitirá configurar la fe-

cha en la que se piense que la actividad termine, es decir la actividad 

finalizara en esa fecha y ya no se podrá acceder a esa actividad. 

Continúa bajando se encontrará otros ajustes los cuales no son necesarios 

configurarlos, dejarlos tal como aparece. Por ultimo dar clic a “guardar 
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cambios y regresar al curso”, para que nos lleve al curso, si se selecciona la 

opción “guardar cambios y mostrar” nos seguirá mostrando la misma ventana. 

 

Una vez guardado y creado el chat, nos mostrara la siguiente ventana y para 

ingresar al chat creado, darle clic en “Ver”. 

 

Una vez dentro del chat creado, nos mostrara la siguiente ventana: 
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1. Alternativas: En el punto 1 se muestra las alternativas, los cuales serán 

visualizados por los estudiantes, hacer clic en cualquier alternativa y que-

dara marcada para posteriormente guardar sus respuestas. 

2. Guardar mi elección: Al seleccionar la respuesta se deberá de guardar 

la respuesta para que el docente pueda visualizar los resultados. 

Una vez llenado las consultas les mostrara un mensaje indicando que “La elec-

ción ha sido guardada”. 

 

 

Las consultas serán realizadas por los estudiantes, los docentes podrán ver los 

resultados de los cuales puedan analizar algunos datos, para ver que estrategias 

deben tomar para que los estudiantes puedan responder de una mejor forma. 

La siguiente imagen se muestra un gráfico de barras, indicando el número de 

estudiantes en cada una de las alternativas, y esto nos sales porque en la confi-

guración de resultados los pusimos de manera anónima, si es que se quisiera 

ver los nombres de cada estudiante con sus respuestas, solo se tiene cambiar y 

no aparecerá otro tipo de gráfico 

Para ver mejor los resultados le damos clic en “mostrar el cuadro de datos”. 
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Nos mostrara la siguiente ventana, con datos más exactos y porcentajes de la 

consulta rápida aplicada: 

 

 

17) CREAR Y CONFIGURAR UN URL 

URL: El recurso URL permite que el profesor pueda proporcionar un enlace de 

Internet como un recurso del curso. Todo aquello que esté disponible en línea, 

como documentos o imágenes, puede ser vinculado; la URL no tiene por qué ser 

la página principal de un sitio web. La dirección URL de una página web en par-

ticular puede ser copiada y pegada por el profesor, o bien, este puede utilizar el 

selector de archivo y seleccionar una URL desde un repositorio, como Flickr, 

YouTube o Wikimedia (dependiendo de qué repositorios están habilitados para 

el sitio). 
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Para añadir un URL, se debe seleccionar la unidad donde se realizará, luego 

hacer clic en el botón “VER” para añadir la consulta dentro de esa unidad. 

 

En la ventana que aparece se deberá ubicar el siguiente botón y darle clic. 

 

En la siguiente ventana nos aparece la lista de recursos y actividades, donde 

se debe dar clic en “URL” y en luego en botón “Agregar”. 
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En la ventana nos debe aparecer lo siguiente, para el caso de añadir un URL: 

 

Primero se hará la configuración general de la consulta, para ello se debe de 

seguir los siguientes pasos: 
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1. Nombre: En primera instancia como todos los recursos y actividades, el 

recurso URL deberá tener un nombre con el que se identifique dentro de 

la unidad, la mayoría de veces es usada para subir videos.  

2. URL Externa: Se debe de tener una URL de cualquier página externa, 

como blog, YouTube, o algunas revistas científicas que pueden ser com-

partidas con los docentes. Esta URL se puede obtener en la parte superior 

de cualquier página web, dándole copiar y venirse a este punto y pegarlo. 

3. Descripción: Se escribe la descripción sobre que trata la URL para que 

los estudiantes tengan una referencia antes de entrar a la visualizarla. No 

es necesario que se llene queda a decisión propia. 

4. Muestra la descripción en la página del curso: Marcar siempre si es 

que se llenó alguna descripción de la URL, para que esta sea visualizada 

por los estudiantes. En caso de no tener ninguna dejarlo como esta. 

En las siguientes ventanas se explicará cómo obtener un URL de cualquier pá-

gina ventana: 
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1. Para obtener cualquier URL de cualquier página dirigirnos la parte supe-

rior. 

2. Seleccionar toda la dirección que está ahí. 

3. Copiar lo seleccionado con las teclas CTRL+C o dándole anticlic y copiar. 

4. Ir a la ventana de agregar nuevo URL. 

5. Dirigirnos a “URL Externa” y pegar con las teclas CTLR+V o dando anti-

clic → pegar. 

 

Al pegar la URL nos cargara parecido y no mostrado ningún error: 

 

Hacer los mismos pasos para obtener la URL de un video de YouTube, lo único 

que cambiara para este caso es debemos abrir el video que se desea subir a la 

plataforma y darle anticlic/ elegir copiar URL del video/ pegar en la plata-

forma. 
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Primero se hará la configuración de la apariencia del URL, para ello se debe de 

seguir los siguientes pasos: 

 

1. Mostrar: Existen diferentes tipos de presentación del video, se deberá 

seleccionar la cree conveniente para mostrarlo. El “incrustado” es para 

que nos muestre dentro de la misma plataforma, también hay la opción de 

abrirlo en otras ventanas, según lo elija. Las otras opciones dejarlas como 

viene. 

Continuar bajando encontraremos como todos los recursos la finalización de la 

actividad: 
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1. Habilitar: El docente tiene la potestad de poner una fecha de finalización 

de actividad, si así lo desea, para ello primero se deberá activar la casilla 

“Habilitar”. 

2. Se espera finalizar en: Automáticamente nos permitirá configurar la fe-

cha en la que se piense que la actividad termine, es decir la actividad 

finalizara en esa fecha y ya no se podrá acceder a esa actividad. 

Continúa bajando se encontrará otros ajustes los cuales no son necesarios 

configurarlos, dejarlos tal como aparece. Por ultimo dar clic a “guardar 

cambios y regresar al curso”, para que nos lleve al curso, si se selecciona la 

opción “guardar cambios y mostrar” nos seguirá mostrando la misma ventana. 

 

Una vez guardado y creado el URL, nos mostrara la siguiente ventana y para 

ingresar al URL creado, darle clic en “Ver”. 
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Una vez dentro de la URL creado, nos mostrara la siguiente ventana: 

 

Como se observa el video se carga dentro de la plataforma, esto debido a que 

en la configuración de apariencia se eligió la opción “incrustar”, pero hay va-

rias opciones de presentaciones la mostrada es un solo una prueba. 

18) CREAR Y CONFIGURAR UNA ENCUESTA 

Primero añadimos una actividad con el boton “Añade una actividad o recurso”, 

ubicada en la parte inferior de la pantalla. 
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Buscamos la actividad llamada “Encuesta” y le damos click en el botón “Agregar”. 

 

Una vez agregada la encuesta vamos a ver los elementos que debemos confi-

gurar. 
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En “General”:  

1. Debemos darle un nombre a la encuesta.  

2. De manera opcional, se pone una descripción de la encuesta que estamos 

creando. Si queremos que nuestra descripción se muestre, debemos seleccionar 

la opción “Muestra la descripción en la página del curso”. 

 

En “Disponibilidad”: 

1.Primero se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen los cam-

pos y se pueda seleccionar la fecha y hora. 

2.Se selecciona la fecha y hora, desde cuando se puedan permitir las respues-

tas. 

3.De igual forma se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen 

los campos y se puedan seleccionar la fecha y hora. 

4.Se selecciona la fecha y hora, hasta cuando se puedan permitir las respuestas. 
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En “Ajustes de pregunta y envío”: 

1.Cuando los alumnos ingresen a llenar la encuesta, esta se llenará de forma 

anónima. 

2.No se permitirán que los alumnos realicen varias veces la misma encuesta. Si 

se habilita en las encuestas anónimas, los usuarios pueden enviar su opinión un 

número ilimitado de veces. 

3.Si desea que cada vez que un alumno llena una encuesta le llegue una notifi-

cación, se debe cambiar la opción a “Sí”. Si está habilitado, los profesores reci-

birán notificaciones al enviarse las respuestas de la encuesta. 

 

En “Finalización de la actividad”: 

1.Primero se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen los cam-

pos y se pueda seleccionar la fecha. 

2.En esta opción se especifica la fecha en la que se espera que la actividad esté 

finalizada. 
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Guardamos los cambios y regresamos al curso. 

 

Como podemos observar la encuesta ya ha sido creada, en este caso con el 

nombre de “Encuesta 01”. 

 

Ahora para poder agregar preguntas a la encuesta creada, seleccionamos la 

opción “Editar preguntas”. 
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Como podemos observar, podemos añadir preguntas y debemos seleccionar 

que tipo de pregunta vamos a crear, en este caso crearemos una pregunta de 

elección múltiple. 

 

 

1.Tenemos que seleccionar la opción de obligatorio, para que esta pregunta 

pueda ser respondida dentro de esta encuesta. 

2.Debemos poner el enunciado de la pregunta.  
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3.Debemos seleccionar el tipo de elección múltiple. 

4.No se deben analizar las respuestas vacías. 

5.Debemos poner las alternativas de la pregunta establecida. 

6.Se establece que es la primera pregunta en la encuesta creada. 

7.Seleccionamos “Guardar pregunta”. 

 

19) CREAR Y CONFIGURAR UNA ENCUESTA PREDEFINIDA 

Primero añadimos una actividad con el boton “Añade una actividad o recurso”, 

ubicada en la parte inferior de la pantalla. 

 

Buscamos la actividad llamada “Encuesta predefinida” y le damos click en el bo-

tón “Agregar”. 



 

UNIVERSIDAD NACIONAL 

“SANTIAGO ANTÚNEZ DE MAYOLO” 

“Una Nueva Universidad para el Desarrollo” 

OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS  

 

 96 

 

 

Una vez agregada la encuesta predefinida vamos a ver los elementos que de-

bemos configurar. 
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Primero en “General”:  

1. Debemos darle un nombre a la encuesta predefinida.  

2. Se debe elegir el tipo de encuesta predefinida (ATTLS, COLLES (Real), CO-

LLES (Favorita y real), etc). 

3. De manera opcional, se pone una introducción personalizada de la encuesta 

predefinida que estamos creando. Si queremos que nuestra introducción perso-

nalizada se muestre, debemos seleccionar la opción “Muestra la descripción en 

la página del curso”. 

 

En “Finalización de la actividad”: 

1.Primero se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen los cam-

pos y se pueda seleccionar la fecha. 

2.En esta opción se especifica la fecha en la que se espera que la actividad esté 

finalizada. 

 

Guardamos los cambios y regresamos al curso. 
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Como podemos observar ya está creada nuestra encuesta predefinida. 
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Una vez que la llenamos, seleccionamos: “Haz click aquí para continuar” 

 

Después de completar la encuesta predefinida, seleccionamos “Continuar” y 

volvemos al curso. 

 

 

20) CREAR Y CONFIGURAR UN CUESTIONARIO 

Primero añadimos una actividad con el boton “Añade una actividad o recurso”, 

ubicada en la parte inferior de la pantalla. 

 

Buscamos la actividad llamada “Cuestionario” y le damos click en el botón “Agre-

gar”. 
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Una vez agregada el cuestionario vamos a ver los elementos que debemos 

configurar. 

 

Primero en “General”:  
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1. Debemos darle un nombre al cuestionario.  

2. De manera opcional, se pone una descripción del cuestionario que estamos 

creando. Si queremos que nuestra descripción se muestre, debemos seleccionar 

la opción “Muestra la descripción en la página del curso”. 

 

En “Temporalización”: 

1.Primero se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen los cam-

pos y se pueda seleccionar la fecha y hora en la que se desea abrir el cuestio-

nario. 

2.Se selecciona la fecha y hora, desde cuándo se va a abrir el cuestionario a los 

alumnos.  

3.De igual forma se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen 

los campos y se puedan seleccionar la fecha y hora. 

4.Se selecciona la fecha y hora en la cual se cerrará el cuestionario para los 

alumnos. Los alumnos solo podrán comenzar un intento de resolver el cuestio-

nario después de la apertura y deben completarlo antes de la hora de cierre. 

5.Se selecciona la opción “Habilitar”, para que se active el campo del límite de 

tiempo. 

6.Si está habilitado, el tiempo límite se indica en la página inicial del cuestionario 

y un temporizador con el tiempo restante se muestra en el bloque de navegación 

del cuestionario. 
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7.Este ajuste controla que sucede si el alumno no envía su intento de resolver el 

cuestionario antes de que el tiempo expire. Si el estudiante está trabajando acti-

vamente en el cuestionario en ese momento, entonces el temporizador enviara 

automáticamente el intento, pero en caso de haber cerrado la sesión, esta opción 

controla lo que sucede. 

 

En “Calificación”: 

1.En este campo se debe poner la calificacion para que el alumno apruebe, esto 

es a criterio del docente. 

2.De manera opcional se puede poner el número de intentos permitidos que el 

alumno pueda realizar el cuestionario. 

3.Cuando se permiten multiples intentos, hay diferentes maneras en las que se 

puede usar las distintas calificaciones obtenidas para calcular la puntuacion final 

del examen. 

 

En “Finalización de la actividad”: 

1.Primero se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen los cam-

pos y se pueda seleccionar la fecha. 
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2.En esta opción se especifica la fecha en la que se espera que la actividad esté 

finalizada. 

 

Guardamos los cambios y regresamos al curso. 

 

Como podemos observar ya creamos un cuestionario, para configurarlo, le da-

mos click al botón “Ver”. 

 

Luego seleccionamos la opción “Editar cuestionario”. 
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1.Le damos click a “Agregar” y se van a desplegar una serie de opciones. 

2.Seleccionamos la opción “+una nueva pregunta”. 

 

1.Para este ejemplo, seleccionaremos una pregunta de tipo Verdadero/ Falso. 

2.Le damos click al botón “Agregar”. 
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1.Ponemos el nombre de la pregunta. 

2.Se debe poner el enunciado de la pregunta. 

3.Se debe poner el puntaje de la pregunta. 

 

1.Se debe poner si la respuesta del enunciado de la pregunta es verdadero o 

falso. 

2.De manera opcional se puede poner una retroalimentación para la respuesta 

verdadera. 
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3.De igual manera también se puede poner una retroalimentación para la res-

puesta falsa. 

 

Se guardan los cambios y de esta manera se crea la pregunta dentro del cues-

tionario. 

21) CREAR Y CONFIGURAR UNA PÁGINA 

Primero añadimos una actividad con el boton “Añade una actividad o recurso”, 

ubicada en la parte inferior de la pantalla. 

 

Buscamos el recurso llamado “Página” y le damos click en el botón “Agregar”. 
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Una vez agregada la página vamos a ver los elementos que debemos configu-

rar. 
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En “General”: 

1. Debemos darle un nombre a la página.  

2. De manera opcional, se pone una descripción de la página que estamos 

creando. Si queremos que nuestra descripción se muestre, debemos seleccionar 

la opción “Muestra la descripción en la página del curso”. 

3. Dentro del contenido se puede introducir texto, imágenes, sonido, video, enla-

ces web, entre otros.  

 

En “Finalización de la actividad”: 

1.Primero se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen los cam-

pos y se pueda seleccionar la fecha. 

2.En esta opción se especifica la fecha en la que se espera que la actividad esté 

finalizada. 

 

Guardamos los cambios y regresamos al curso. 



 

UNIVERSIDAD NACIONAL 

“SANTIAGO ANTÚNEZ DE MAYOLO” 

“Una Nueva Universidad para el Desarrollo” 

OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS  

 

 109 

 

22) CREAR Y CONFIGURAR UN LIBRO 

Primero añadimos una actividad con el boton “Añade una actividad o recurso”, 

ubicada en la parte inferior de la pantalla. 

 

Buscamos el recurso llamado “Libro” y le damos click en el botón “Agregar”. 
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Una vez agregado el libro vamos a ver los elementos que debemos configurar. 

 

Primero en “General”:  

1. Debemos darle un nombre al libro.  
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2. De manera opcional, se pone una descripción del libro que estamos creando. 

Si queremos que nuestra descripción se muestre, debemos seleccionar la opción 

“Muestra la descripción en la página del curso”. 

 

En “Finalización de la actividad”: 

1.Primero se debe seleccionar la opción “Habilitar”, para que se activen los cam-

pos y se pueda seleccionar la fecha. 

2.En esta opción se especifica la fecha en la que se espera que la actividad esté 

finalizada. 

 

Guardamos los cambios y regresamos al curso. 

 

Como podemos observar la encuesta ya ha sido creada, en este caso con el 

nombre de “Encuesta 01”. 
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Luego para añadir un nuevo capítulo: 

1.Debemos poner el título del capítulo. 

2.Se debe poner el contenido del capítulo que estamos añadiendo. 

 

Le damos click a “Guardar cambios”. 

 

Como podemos observar el capítulo esta creado dentro del libro 01. 


