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PRESENTACIÓN 

9ƭ ŀǳƭŀ ǾƛǊǘǳŀƭ ŘŜƭ L9{¢t ά/ƻƴǘǊŀƭƳƛǊŀƴǘŜ aŀƴǳŜƭ ±ƛƭƭŀǊ hƭƛǾŜǊŀέ ŦŀŎƛƭƛǘŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǊ 

usuarios y cursos, añadir actividades o recursos, monitorear y evaluar actividades 

programadas y diseñadas previamente con fines pedagógicos. Se usa en procesos 

formativos de la modalidad virtual que permite desarrollar clases. En la plataforma 

interactúan tres tipos de usuarios: estudiante, docente/tutor virtual y administrador, 

cada uno de ellos con diferentes permisos y opciones de uso de las herramientas. 

En la actualidad todos los profesores deben poseer diversas habilidades en el manejo de 

herramientas tecnológicas y aplicaciones digitales que permitan la interacción y 

comunicación efectiva entre el profesor y el alumno. 

Los maestros de entornos virtuales deben comprometerse en la actualización continua 

de nuevas herramientas, debido a que estas se modifican y cambian con gran rapidez.  

Dentro de las principales características y habilidades que posee un maestro virtual 

están las siguientes: Crear y mantener una comunidad de aprendizaje amigable y social, 

motivar a los alumnos para que no disminuyan su empeño, fomentar  el interés y 

animación,  para estimular su pensamiento,  interactuar constantemente con los 

alumnos y llevar a cabo un seguimiento de todas las actividades que realice cada uno de 

ellos, diseñar y desarrollar actividades o materiales didácticos de enseñanza que se 

utilizaran en el curso en diferentes formatos multimedia, asesorar a los alumnos en el 

uso eficiente de las diversas herramientas tecnológicas para la búsqueda y tratamiento 

de la información y promover un aprendizaje autónomo - significativo en el estudiante 

(Becerril, Sosa, Delgadillo & Torres, 2015). 

9ƴ ŜǎǘŜ ŎƻƴǘŜȄǘƻΣ Ŝƭ L9{¢t ά/ƻƴǘǊŀƭƳƛǊŀƴǘŜ aŀƴǳŜƭ ±ƛƭƭŀǊ hƭƛǾŜǊŀέΣ Ƙŀ ŜƭŀōƻǊŀŘƻ Ŝƭ 

presente manual dirigido a los docentes, para ofrecer información detallada sobre cómo 

interactuar con sus alumnos, mediante actividades o recursos digitales.  
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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y RECOMENDACIONES 
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1.- Acceso a la plataforma 

Las Plataformas Virtuales son una herramienta tecnológica o aplicaciones informáticas, 

creadas especialmente para servir de apoyo en los contextos educativos, éstas facilitan la 

interacción, el acceso a los contenidos, asesorías en distintos momentos y lugares de forma 

sincrónica y a sincrónica según se requiera. Una plataforma virtual se utiliza para el diseño y 

desarrollo de experiencias educativas, permitiendo mejorar la comunicación (docente-

estudiante) y desarrollar y lograr el aprendizaje individual y colectivo.  

El presente manual está dirigido a los docentes, como herramienta para un adecuado uso de 

la plataforma virtual del Instituto. 

Para acceder a ella se debe realizar los siguientes pasos: 

1.1 Ingresar a la página web:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingrese al navegador web y escriba en la barra de direcciones: 

https://aulavirtualiestpcmvo.com/ 

https://aulavirtualiestpcmvo.com/
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1.2 Iniciar sesión en la plataforma 

 

 

1.3 Visualizar entorno de la plataforma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite el nombre de usuario

 

Digite la contraseña 

Luego de clic en:  

 

Vista general de curso: Al momento de ingresar a 

la plataforma, visualizas las unidades (cursos) 

asignados, para ingresar solo debes dar clic sobre 

una de ellas. 

Bloque de navegación, 

permite desplazarse 

entre unidades(cursos) 

asignados 

Menú de Usuario 

Bloque de línea de tiempo, 

proporciona una vista general de 

las actividades pendientes 
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2.- Editar Perfil 

2.1.- Menú Usuario 

Dirígete al Menú de usuario y da clic sobre tu nombre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este menú proporciona un acceso rápido a la información personal: 

Área personal: Da acceso a la página principal. 

Perfil: Muestra el perfil de usuario. 

Calificaciones: Acceso a las calificaciones de todos los cursos del usuario. 

Mensajes: Acceso a la consulta y gestión de mensajes personales. 

Preferencias: Permite modificar la configuración de distintos elementos del entorno 

para el usuario. 

Cerrar sesión: Sirve para salir de Moodle de forma segura. 
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Da clic en la opción Perfil 

 

Se visualizará la siguiente pantalla 
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2.2.- Editar información personal  

 

 

 

 

 

 

A continuación, da clic en Editar 

perfil, se visualizará la siguiente 

pantalla 

En esta pantalla, podrás 

Editar perfil, en la sección 

general podrás cambiar 

datos personales como 

Nombres, Apellidos, correo, 

así como agregar una 

descripción. 
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2.3.- Insertar Imagen del usuario  

 

En la etiqueta imagen nueva, da clic en el botón agregar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la sección imagen del 

usuario, podrás editar tu 

foto de perfil, los tipos de 

imágenes soportadas 

incluyen gif, jpg, y png. 

 

Botón agregar 
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Se visualizará la siguiente pantalla 

 

 

Se visualizará la siguiente pantalla 

 

 

 

Da clic en el botón 

seleccionar archivo 

Selecciona la foto, para tu 

perfil y luego da clic en botón 

abrir. 
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Se mostrará la siguiente pantalla 

 

2.4.- Finalizar Edición 

Una vez adjuntada la foto, se mostrará la siguiente pantalla 

 

 

Adjuntada tu foto de 

perfil, da clic en el botón 

subir este archivo. 

Para guardar y actualizar los cambios hechos en tu 

perfil, da clic en el botón actualizar información 

personal. 
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Se mostrará la pantalla inicial de perfil 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de 

editar tu perfil, 

puedes 

regresar a tus 

unidades 

(cursos), en la 

Barra de 

navegación, 

opción Área 

personal 

Barra de navegación 
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3.- Descripción de los Elementos de la Plataforma Virtual 

3.1.- Actividades 

Una actividad es un nombre general para un grupo de características en un curso Moodle. 

Usualmente una actividad es algo que un estudiante hará, que interactúa con otros 

estudiantes o con el maestro. 

En la terminología de Moodle, una Actividad, como, por ejemplo, Foro o Examen, significa 

propiamente algo a lo que los estudiantes pueden contribuir directamente, y a menudo es 

contrastada con un recurso, como por ejemplo un archivo o una página, el cual es presentado 

por el profesor a los alumnos.  

Hay 14 diferentes tipos de actividades en Moodle 2.x y 3.x estándar, y se pueden encontrar 

cuando Usted activa la edición y elige el enlace para Añadir una actividad o recurso. 

 
 
 

Tarea 

La Actividad Tareas permite a un profesor evaluar el aprendizaje de los 

alumnos mediante la creación de una tarea a realizar que luego 

revisará, valorará, calificará y a la que podrá dar retroalimentación. 

Los alumnos pueden presentar cualquier contenido digital, como 

documentos de texto, hojas de cálculo, imágenes, audio y vídeos entre 

otros. Alternativamente, o como complemento, la tarea puede requerir 

que los estudiantes escriban texto directamente en un campo 

utilizando el editor de texto. 

 
Foro 

El módulo de actividad foro permite a los participantes tener 

discusiones asincrónicas, es decir discusiones que tienen lugar durante 

un período prolongado de tiempo. 

Hay varios tipos de foro para elegir, como el foro estándar donde 

cualquier persona puede iniciar una nueva discusión en cualquier 

momento, un foro en el que cada alumno puede iniciar una única 

discusión, o un foro de pregunta y respuesta en el que los estudiantes 

primero deben participar antes de poder ver los mensajes de otros 

estudiantes. El profesor puede permitir que se adjunten archivos a las 

aportaciones al foro. Las imágenes adjuntas se muestran en el mensaje 

en el foro. 
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Cuestionario 

La actividad Cuestionario permite al profesor diseñar y plantear 

cuestionarios con preguntas tipo opción múltiple, verdadero/falso, 

coincidencia, respuesta corta y respuesta numérica 

El profesor puede permitir que el cuestionario se intente resolver varias 

veces, con las preguntas ordenadas o seleccionadas aleatoriamente del 

banco de preguntas. Se puede establecer un tiempo límite. 

 
Asistencia 

El módulo de actividad de asistencia permite a un profesor tomar 

asistencia en clase y a los estudiantes ver su propio registro de asistencia. 

El profesor puede crear múltiples sesiones y marcar el estado de 

asistencia como "Presente", "Ausente", "Retraso", o "Falta Justificada", 

o modificar dichos estados para que se ajusten a sus necesidades. 

Los reportes están disponibles para toda la clase o individualmente por 

estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Manual docente 
 
 

18 

I.E.S.T. P. 

"CALM. MANUEL VILLAR OLIVERA" 

Creado con R.M. Nº 214-97-ED. Del 14 de agosto del 1997 

Revalidado con R.D. Nº 272 ς 2007. Del 23 de noviembre del 2005 

3.2.- Recursos 

Un recurso es un objeto que un profesor puede usar para asistir el aprendizaje, como un 

archivo o un enlace. Moodle soporta un rango amplio de recursos que los profesores 

pueden añadir a las secciones del curso. En el modo edición, un profesor puede añadir 

recursos a través del enlace para 'Añadir una actividad o recurso'. Los recursos aparecen 

como un enlace único con un ícono enfrente que representa el tipo de recurso. 

 

 
Etiqueta 

El recurso etiqueta permite insertar texto y elementos multimedia en las 

páginas del curso entre los enlaces a otros recursos y actividades. Las 

etiquetas son muy versátiles y pueden ayudar a mejorar la apariencia de 

un curso si se usan cuidadosamente. 

 
Archivo 

El recurso Archivo permite a los profesores proveer un Archivo como un 

recurso del curso. Cuando sea posible, el archivo se mostrará dentro del 

interface del curso; si no es el caso, se le preguntará a los estudiantes si 

quieren descargarlo. El recurso Archivo puede incluir archivos de 

soporte, por ejemplo, una página HTML puede tener incrustadas 

imágenes u objetos Flash. 

 
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 particular 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). 

Hay una serie de opciones de visualización de la URL, como incrustada o 

abierta en una nueva ventana, y opciones avanzadas. 
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4.- Identificando los elementos (actividades o recursos) de una unidad (curso). 

4.1.- Ingresar a la unidad 

Debes dar clic sobre el nombre o imagen de la unidad 

 

4.2- Entorno de la Unidad 

Una vez ingresado visualizaras el siguiente entorno (unidad ejemplo, ya elaborada) 

 

 

 

 

 

 

Da clic sobre 

la unidad 

Un recurso archivo, puede ser un pdf, documentos de procesadores de texto, diapositivas 

e imágenes. Los materiales pueden mostrarse en la página, ya sea como un ítem 

individual o agrupados en carpetas. 

Elemento - actividad (Foro)  

Elemento ς recurso (Archivo)  

Elemento ς recurso (Url)  

Elemento ς actividad (Asistencia)  

 

 

 

 

Barra de navegación: Permite desplazarse entre las unidades (cursos) 

El bloque administración, contiene información sobre los usuarios 

matriculados en la unidad. 
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Sigamos identificando otros elementos en la unidad (curso) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Título del tema 

(ejemplo Actividad 01, 

Actividad 02, etc). Los títulos semanas, Recursos 

Motivacionales, Material Informativo 

Χ {ƻƴ ǊŜŀƭƛȊŀŘƻǎ Ŏƻƴ el elemento ς 

recurso (Etiqueta)  

Elemento ς recurso (Archivo)  

Elemento ς recurso (Url)  

 

 

 

 

Un recurso URL, puede ser un enlace 

a un video, a una página, a un 

archivo. 

Los títulos Enlaces de Interés, Actividades 

Académicas, Foros, Productos Χ {ƻƴ ǊŜŀƭƛȊŀŘƻǎ 

con el elemento ς recurso (etiqueta)  

Elemento - actividad (Foro)  

Elemento ς recurso (Url)  

Elemento ς actividad (Tarea)  

Elemento ς actividad (Cuestionario)  
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5.- Crear Actividades y Recursos a la unidad (curso) designado 

5.1.- Ingresar a la Unidad (curso) 

Debes dar clic sobre la unidad, puede dar clic en el nombre o en la imagen 

 

 

5.2.- Activar Edición de la unidad 

Aparecerá la pantalla siguiente, dar clic sobre el botón Activar Edición 

 

 

 

Da clic en la unidad a editar 

Para comenzar a editar la unidad, debes 

dar clic en botón Activar edición. 
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5.3.- Modificación de un Título de un tema 

Una vez activada la edición, se visualizará la siguiente pantalla 

 

Luego de desplegar el menú editar, y elegir editar un tema, aparecerá la siguiente pantalla 

 

 

 

 

 

 

Da clic en Editar y aparecerá 

un menú donde podrás 

editar el título del tema, 

borrar u ocultar el tema con 

todo su contenido. 

Da clic en + Añadir secciones, 

para agregar más secciones 

(temas) 

Da clic en la opción personalizar, 

para editar el título del tema. 

Una vez editado el título, da clic 

en botón guardar cambios. 
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5.4.- Desactivar Edición de la unidad 

Aparecerá la siguiente pantalla y dar clic en el botón desactivar edición 

 

Se visualizará la siguiente pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Da clic en Desactivar 

edición 

Se puede editar 

directamente, 

dando clic en el 

lápiz 

Nota: En los títulos del tema, se trabaja 

en Actividades o Sesiones, según la 

Institución. 

Nota: Los títulos del tema, puedes 

definirlos todos al inicio de tu unidad, o ir 

avanzando según tu programación. 
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6.- Trabajando con la Sección general de la unidad(curso) 

6.1.- Elementos de la sección general 

 

 

 

 

7.- Insertando una Actividad Foro   de presentación 

7.1.- Añadir la Actividad Foro (presentación) 

Ingresemos a la unidad a trabajar, se visualizará de esta forma, Para comenzar a editar la 

unidad, debes dar clic en el botón Activar edición. 

 

 

 

 

 

 

La Sección general está compuesta 

de los siguientes elementos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: La estructura de cada unidad a su cargo debe seguir lo 

dispuesto por la Institución. 

Dar clic en 

botón Activar 

edición. 
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Una vez de activar la edición, aparecerá la siguiente pantalla, da clic en + Añadir una actividad 

o un recurso, en la sección general. 

 

Luego de dar clic en Añadir una actividad o en recurso, aparecerá la siguiente ventana, da clic 

en la pestaña Actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic aquí 

Clic aquí 
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Aparecerá la siguiente ventana Actividades, con todos sus elementos pertenecientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Da clic en la actividad 

Foro  
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7.2.- Configurar la Actividad Foro (presentación) 

Luego de dar clic aparecerá la siguiente pantallaΣ ŜǎŎǊƛōŀ Ŝƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ ŘŜƭ ŦƻǊƻ άCƻǊƻ ŘŜ 

ǇǊŜǎŜƴǘŀŎƛƽƴέΣ ƭǳŜƎƻ ŜǎŎǊƛōŀ Ŝƴ Ŝƭ ŎǳŀŘǊƻ ŘŜ ǘŜȄǘƻ ŘŜǎŎǊƛǇŎƛƽƴΣ aquí escriba un mensaje que el 

alumno podrá responder de acuerdo a sus instrucciones especificadas. 

 

 

 

 

Configuración del tipo de foro 

 

Configuración de disponibilidad 

 

Escriba aquí el título del foro 

Escriba aquí la 

descripción, que leerá el 

alumno. 

Texto ejemplo: Hola estimados alumnos, soy el docente Máximo Javier 

Solís Mendoza, en este foro podrán presentarse, escriban sus nombres 

y sus expectativas que tienen sobre la unidad que llevaremos en este 

periodo académico. 

Para poder participar únicamente deben hacer clic en "Responder" al 

final de este comentario. 

Elija tipo de foro debate 

sencillo, para el foro de 

presentación o foro consultas 

sobre la unidad o en foros de 

actividades académicas. Nota: Los foros que se recomienda su 

uso es debate sencillo o Foro  P y R. 

Para poder 

configurar la fecha y 

la hora, debes 

activar la opción 

habilitar 

Si activa esta opción, no se aceptarán publicaciones después de la fecha límite  

Fecha de entrega, 

es tomada como la 

fecha de 

publicación del 

foro 
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7.3.- Finalizar la Configuración del Foro (presentación) 

Para finalizar, en calificaciones, tipo de consolidación, especifica No hay valoraciones y luego 

dar clic en guardar cambios y regresar al curso. 

 

Aparecerá la siguiente pantalla, para que realices las ultimas configuraciones 

 

 

 

 

No se acostumbra permitir subir 

archivos en un foro, por lo tanto, se 

recomienda especificar No se 

permite subir archivos, por lo tanto, 

en Número máximo de archivos 

adjuntos, especifique cero. 

para el foro de presentación, foro 

consultas sobre la unidad o el foro 

avisos, no hay calificación, especifique 

No hay valoraciones. 

Para finalizar la configuración del foro, 

de clic en Guardar cambios y regresar al 

curso.  

Recuerda que, en cualquier 

momento, puedes editar 

cualquier elemento, en la 

Menú Editar. 

Clic en Desactivar edición 
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Aquí visualizas el foro concluido 

 

8.- Editando el Foro aviso  

8.1.- Editar ajustes del Foro de aviso 

Para poder editar el foro aviso, que viene por defecto en la unidad, debes primero ir al botón 

Activar Edición, y luego en el Menú Edición. Del elemento Foro Avisos. 

 

8.2.- Configurar el Foro aviso 

Aparecerá la siguiente pantalla 

 

Clic en el Menú Editar, y 

la opción Editar ajustes 

Escriba aquí la 

descripción, que leerá el 

alumno. 

Deje el mismo título 

Texto ejemplo: Revisar regularmente este foro, aquí se 

comunicará de manera periódica anuncios sobre la unidad 

didáctica en desarrollo. 
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Configuración de la Disponibilidad 

 

 

 

 

8.3.- finalizar la configuración del foro aviso 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para poder 

configurar la fecha y 

la hora, debes 

activar la opción 

habilitar 

Este tipo de foro, es 

exclusivo para este foro 

por defecto. 

No se acostumbra permitir subir 

archivos en un foro, por lo tanto, se 

recomienda especificar No se 

permite subir archivos, por lo tanto, 

en Número máximo de archivos 

adjuntos, especifique cero. 

 

para el foro avisos, el foro de 

presentación, el foro consultas sobre la 

unidad, no hay calificación, especifique 

No hay valoraciones. 

Para finalizar la configuración del foro, 

de clic en Guardar cambios y regresar al 

curso.  

Fecha de entrega, 

es tomada como la 

fecha de 

publicación del 

foro 
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Aparecerá la siguiente pantalla, desactiva la edición 

 

8.4.-Publicando el primer aviso 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Da clic en desactivar 

edición 

Da clic en avisos 

Da clic en Añadir un nuevo tema, cada vez que 

quieras comunicar al alumno. 
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Comienza a crear el aviso 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Título del aviso que vas 

enviar, a los alumnos 

Mensaje a enviar 

Para finalizar, da clic en 

Enviar al Foro 

Texto ejemplo: Buenos días jóvenes quien les 

escribe. Es el profesor Máximo Javier Solís Mendoza. 

Docente del Programa de Estudio de Computación e 

Informática. Les escribo dando inicio a las clases del 

periodo 2021 - II, debido a que El Minedu, no 

autoriza el inicio de clases de manera presencial, por 

ahora se llevara las clases de manera virtual, 

ǳǘƛƭƛȊŀƴŘƻ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎ ƘŜǊǊŀƳƛŜƴǘŀǎ ¢L/ΩǎΣ ŎƻƳƻ ǎƻƴ 

Moodle, Google Meet, Grupo de WhatsApp, etc. 

Cualquier duda a mi número de wasap 995601362. 

 

Para poder visualizar la 

participación de los alumnos, de 

clic aquí 
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9.- Insertando Recurso Archivo ς Silabo de la Unidad PDF  

9.1.- Añadir un Recurso Archivo 

Luego de dar clic en el botón de Activar edición, dar clic en + Añadir una actividad o recurso, 

aparecerá la siguiente ventana, selecciona la pestaña recurso.  

Aparecerá la siguiente ventana Recursos, con todos sus elementos pertenecientes. 

 

 

 

 

 

 

 

9.2.-Configurar el Recurso Archivo 

 

 

 

Da clic en el Recurso 

Archivo  

 

Nota: Se puede insertar un Archivo de Word, Excel, Imagen, 

etc. Se recomienda que sea en Formato PDF. 

Especifica un nombre 

del archivo a mostrar. 

No es necesario especificar, una descripción 
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De un clic en el Botón agregar, para insertar un archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón agregar 

 

Si alguna vez, necesitas borrar el archivo, 

puedes dar clic en el botón borrar   

Da clic en el botón 

seleccionar archivo 
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Busque la carpeta y seleccione el archivo 

 

Suba el archivo 

 

 

 

 

 

(1) Seleccione el 

archivo a insertar 

(2) Elija la opción 

abrir 

Adjuntado el archivo, da 

clic en el botón subir este 

archivo. 
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Archivo subido 

Si necesitas cambiar de archivo, 

da clic sobre el archivo, 

aparecerá la siguiente ventana, 

en esta ventana elije el botón 

Borrar 

Para mostrar el PDF, se recomienda incrustar 

Incrustar el fichero se 

muestra dentro de la 

página debajo de la barra 

de navegación junto con la 

descripción y cualquier 

otro bloque. 
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9.3.- Finalizar la Configuración del Recurso Archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para terminar la configuración del recurso Archivo, de 

clic en guardar cambios y regresar al curso. 

De clic en desactivar 

edición 

Nota: Siguiendo el mismo procedimiento, puedes 

incluir el archivo de Horario. Recuerda que los 

archivos άdocumentosέ deben ser  

en formato pdf  


