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PRESENTACIÓN 

 

El aula virtual del IESTP “Contralmirante Manuel Villar Olivera” facilita administrar 

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.  

El estudiante es el protagonista del proceso de enseñanza aprendizaje, por lo tanto, 

debe poseer conocimientos, habilidades y destrezas que le permitan adecuarse a 

los entornos virtuales de aprendizaje, usar herramientas tecnológicas, apertura a 

formas de aprendizaje sincrónico y asincrónico.  

En este contexto, el IESTP “Contralmirante Manuel Villar Olivera”, ha elaborado el 

presente manual dirigido a los estudiantes para ofrecer información detallada sobre 

cómo interactuar con sus docentes/tutores virtuales, mediante actividades como el 

foro de consultas, el foro académico, anuncios del tutor, tareas semanales, 

autoevaluaciones y cuestionarios, entre las más esenciales. 
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REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA 

Especificaciones técnicas y recomendaciones 
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GLOSARIO 

Término Concepto 

Adjuntar Es la acción de enviar un archivo junto a un mensaje. El 
archivo puede contener cualquier objeto digitalizado, es 
decir, puede ser texto, gráfico, sonido, imágenes fijas o en 
movimiento, etc. 

Clic Acción de tocar un mando cualquiera de un ratón una vez 
colocado el puntero del mismo sobre una determinada 
área de la pantalla con el fin de dar una orden al 
ordenador. 

Consulta En las consultas el profesor hace una pregunta y 
determina ciertas opciones, de las cuales los estudiantes 
elegirán una. Es útil para conocer rápidamente la opinión 
del grupo sobre algún tema. Para permitir algún tipo de 
elecciones del grupo o para efectos de investigación. 
Es como una votación. Puede usarse para votar sobre algo 
o para recibir una respuesta de cada estudiante (por 
ejemplo, par a pedir s consentimiento para algo). 

Copia de seguridad Es muy útil guardar copias de seguridad del curso no 
solamente en servidor de Moodle, sino también en su 
ordenador para mayor seguridad. Así, si el servidor sufre 
una avería y no puede acceder a la unidad didáctica 
(curso), tendrá una copia del curso completo en su 
ordenador.  
Es posible guardar la unidad didáctica en cualquier fase 
de su desarrollo. Una vez realizada la copia si no le 
agradan los cambios realizados, o si necesita mover la 
unidad didáctica a un servidor de Moodle diferente, puede 
cargar y restaurar la copia de seguridad.  

Cuestionario Lista de preguntas 
Esta actividad permite que el docente diseñe y plantee 
cuestionarios a los estudiantes. Las preguntas pueden ser: 
Opción múltiple, Verdadero/ Falso, Respuesta corta y 
otras. 
Estos cuestionarios se conservan en la base de datos, por 
lo que puede ser reutilizados dentro del mismo curso o 
incluso entre diferentes cursos. 

Descargar Acción de copiar información de un servidor a nuestro 
ordenador.  

Dirección de Internet Una dirección de Internet o Web (también llamada URL o 
Localizador de recursos universal) suele estar compuesta 
por cuatro partes: 
• Un nombre de protocolo.  
• El nombre de la organización que mantiene el sitio. 
• Tipo de organización. 
• La ubicación del sitio. 
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Ejercicio Actividad destinada a la autoevaluación 
Un ejercicio es clase especial de asignación de tarea. En 
el ejercicio el profesor les indica a los estudiantes que 
deben realizar un trabajo práctico y los criterios de 
evaluación a utilizar. Este puede consistir en una 
evaluación temática, un informe, una presentación, etc. 

Foro Los foros se pueden estructurar de diferentes maneras 
como: Foro de presentación, Anuncios del docente, 
Consultas de la Unidad Didáctica, y pueden incluir 
calificaciones como: Debate sencillo, Foro P y R. Todos 
los usuarios del curso pueden acceder a los debates. 

Módulo Cada una de las partes en las que se divide Moodle y que 
aporta una funcionalidad independiente al mismo. Las 
actividades de la plataforma son módulos, así como 
alguna de sus propiedades transversales, como las copias 
de seguridad. 

Moodle Moodle es un conjunto de programas para la creación de 
cursos y sitio Web basados en Internet. Es un proyecto en 
desarrollo diseñado para dar soporte a un marco de 
educación basado en el constructivismo social. 

Navegador Aplicación que permite visualizar la información que 
contienen las páginas Web de Internet. También se puede 
utilizar para descargar archivos o recibir contenidos 
multimedia. 

Recurso Documentación de base para el curso 
Los materiales son contenidos, información que el 
profesor quiere que traten o, al menos, vean sus 
estudiantes. 
Pueden ser documentos preparados y subidos al servidor, 
páginas editadas directamente en la plataforma o páginas 
externas que aparecerán dentro del curso. 
Admite la presentación de cualquier contenido digital, 
Word, Power Point, Flash, vídeo, sonidos, etc. 

Tarea Trabajo que debe hacerse en tiempo limitado. 
Las tareas permiten a los profesores asignar actividades a 
los estudiantes, que consisten en preparar contenidos 
digitales (de cualquier tipo) que el estudiante podrá subir 
al servidor. 
Las tareas típicas son ensayos, monografías, redacciones, 
etc. Puede especificarse la fecha final de entrega de una 
tarea y la calificación máxima que se le podrá asignar. 

Vínculo Nos permite ir a otra página Web, iniciar la descarga un 
archivo o activa una acción. 

Zip Acción de empaquetar en un solo archivo uno o más 
archivos, que habitualmente son también comprimidos, 
con objeto de que ocupen menos espacio en disco o 
tarden menos tiempo en enviar por Internet. 
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ACCESO AL AULA VIRTUAL 

1. Acceso al Aula Virtual del IESTP “CMVO” 

El aula virtual se utiliza para el diseño y desarrollo de Unidades Didácticas o 

capacitaciones, permitiendo mejorar la comunicación (docente-estudiante; 

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

El presente manual está dirigido a los estudiantes para enseñar el correcto 

procedimiento de acceso al aula virtual del IESTP “CMVO”. 

1.1. Ingresar a la página Web 

Paso 1  

 

1.2. Iniciar sesión en el Aula Virtual del IESTP “CMVO”  

Paso 2 

 

Entre al navegador web (de preferencia Google 

Chrome) y escriba en la barra de direcciones: 

aulavirtualiestpcmvo.com 

Digite el nombre de usuario y contraseña (si 

desea puede seleccionar la casilla para que la 

plataforma recuerde su usuario). 
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1.3. Visualizar Unidades Didácticas 

 

Paso 3 

 

 

 

1.4. Visualizar recursos 

 

Paso 4 

 

 

 

Podrá visualizar la página del aula virtual y en 

la parte inferior visualizar las unidades 

didácticas asignadas. 

Una vez dentro de la Unidad Didáctica correspondiente 

podrá desplegar las semanas y visualizar los recursos 

que hay dentro de cada una de ellas. 
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2. Revisar mensajería y notificaciones 

El aula virtual del Aula Virtual del IESTP “CMVO” mantiene informado al 

estudiante con las opciones de mensajería y notificaciones. 

Paso 1 

 

 

 

2.1. Panel de mensajería y notificaciones 

Paso 2 

 

 

Ingrese a la Unidad Didáctica correspondiente. 

En la parte superior encontrará los iconos de 

mensajería y notificaciones. 
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2.2.  Visualizar mensajería 

Por este medio se puede enviar mensajes privados al docente y entre 

estudiantes. 

Paso 3 

 

 

2.3.  Visualizar notificaciones 

Paso 4 

 

 

 

Al hacer clic al icono de mensajería podrá 

visualizar los mensajes realizados por los 

docentes. 

Al hacer clic al icono de notificaciones podrá 

visualizar las noticias del aula virtual. 
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3. Revisar anuncios del docente 

Los anuncios del tutor ayudan a que los estudiantes estén siempre 

informados sobre las actividades, exámenes, videoconferencias, etc., que se 

desarrollan en el Aula Virtual del IESTP “CMVO”. 

Paso 1 

 

 

3.1. Bloque de anuncios del docente 

Paso 2 

 

 

Ingrese a la Unidad Didáctica correspondiente. 

En la sección izquierda podrá encontrar el 

Foro “Anuncios del docente”. Para acceder a 

los anuncios haga clic en Anuncios del 

docente. 
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3.2. Visualizar anuncios del docente  

 

Paso 3 

 

 

 

Paso 4 

 

 

 

 

Verá una lista de anuncios. Para ver cada 

anuncio haga clic en el título de cada uno. 

Podrá ver el anuncio completo y así estar 

informado sobre lo que el docente publica. 
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4. Calendario 

El calendario ayuda a que los estudiantes conozcan en qué fechas hay 

eventos programados y de esa manera poder planificar sus actividades para 

esas fechas. 

Paso 1 

 

 

4.1. Bloque calendario 

Paso 2 

 

 

En la sección inferior podrá encontrar el 

bloque “Calendario”, haga clic para poder 

visualizar su contenido. 
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4.2. Ver evento 

Paso 3 

 

 

5. Utilizar el foro consultas 

El foro de consultas permite la interacción docente- estudiantes para formular 

dudas o consultas referentes a la Unidad Didáctica, las cuales podrán ser 

visualizadas en el aula virtual y respondidas por el docente virtual. 

5.1. Ingresar al foro de consultas  

 

 

Si hay alguna fecha de color rojo, significa que 

hay un evento para esa fecha. 

Ingrese a su Unidad Didáctica, en la sección 

izquierda podrá encontrar el bloque “Foro de 

consultas”, haga clic en este para acceder. 
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5.2. Visualizar consultas de estudiantes y respuestas del docente 

 

 

 

5.3. Enviar consultas al foro 

 

 

 

 

 

 

Podrá visualizar las diferentes 

consultas realizadas por los 

estudiantes y las respuestas 

del docente. 

Para agregar una consulta 

haga clic en “Responder”. 

Escriba la consulta en 

el bloque “Mensaje”, 

y haga clic en “Enviar 

al foro”. 
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5.4. Visualizar la consulta realizada al docente  

 

 

6. Responder a la actividad foro 

Los docentes utilizan el foro para realizar preguntas de diferentes temas 

como actividad, el cual los estudiantes deberán responderlo. 

6.1. Ingresar a la actividad foro 

Paso 1 

 

 

 

Ingrese a la Unidad Didáctica correspondiente. 
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Paso 2 

 

 

 

6.2. Leer indicaciones del foro 

 

 

 

 

 

Dirigirse a actividades y hacer clic en el “Foro”. 

Cuando ingrese al foro lo primero que 

debe realizar, es leer las indicaciones, 

luego hacer clic en “Responder”. 
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6.3. Enviar respuesta al foro 

 

 

 

6.4. Visualizar respuesta 

 

 

 

 

 

En el recuadro que se visualiza podrá escribir 

su respuesta a la pregunta planteada y también 

podrá adjuntar archivos si así se requiere. Para 

finalizar hacer clic en “Enviar al foro”. 
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7. Visualizar los recursos de aprendizaje interactivos 

Los recursos de aprendizaje son para que el estudiante aprenda contenidos 

conceptuales y procedimentales de manera dinámica. 

 

 

 

7.1. Ingresar a los recursos de aprendizaje (recursos motivacionales, 

material informativo de aprendizaje, enlaces de interés) 

 

 

 

Ingrese a la Unidad Didáctica correspondiente. 

Seleccione y haga clic en el recurso 

de aprendizaje. 
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7.2. Visualizar los recursos de aprendizaje 

Recurso motivacional 

 

 

 

 Material informativo  
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8. Descargar lecturas 

 

Los docentes asignan lecturas referentes al tema tratado en la semana, las 

cuales las podrás visualizar en la plataforma y a la vez descargarlas.  

 

 

 

8.1. Ingresar a las lecturas 

 

 

 

Ingrese a la Unidad Didáctica correspondiente. 

Diríjase a la semana correspondiente y luego 

clic a la lectura correspondiente. 
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8.2. Descargar las lecturas 

 

Descarga individual del archivo de la lectura 

 

 

 

 Descarga toda la carpeta de lecturas 

 

 

 

Para descargar la 

lectura deberá hacer 

clic en el icono de 

descarga. 

También puede 

descargar todo el 

contenido de la 

carpeta haciendo clic 

en el botón de 

descarga. 
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9. Realizar autoevaluación mediante Cuestionario 

Una autoevaluación es un conjunto de preguntas al azar que ayuda al 

estudiante a poder reforzar lo aprendido en la semana, así como detectar 

que contenidos deben ser nuevamente revisados. 

 

 

 

9.1. Ingresar al Cuestionario 

 

 

 

Ingrese a la Unidad Didáctica correspondiente. 

Despliegue la semana donde se encuentra la 

autoevaluación que resolverá y hacer clic. 
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9.2. Resolver el Cuestionario 

 

 

 

Seleccione la autoevaluación y hacer clic en 

“Intente resolver el cuestionario ahora” 

Hacer clic en botón 

“Comenzar intento”. 

Comience a resolver el cuestionario y para 
finalizar haga clic en botón “Terminar intento”. 
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Haga clic en botón “Enviar todo y terminar 
intento”. 

De nuevo haga clic en botón 
“Enviar todo y terminar 
intento” de la ventana 
Confirmación. 

Visualizar de inmediato la 
calificación obtenida en 
el cuestionario resuelto. 



INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR TECNOLÓGICO PÚBLICO 
“CONTRALMIRANTE MANUEL VILLAR OLIVERA” 

ZORRITOS 
Manual de usuario del Aula Virtual para estudiantes 

27 
 

10. ¿Cómo ingresar a la sala de Google Meet? 

10.1. ¿Cómo ingresar a la sala de Google Meet? 

 

Paso 1 Ingrese al Aula virtual del IESTP “CMVO” 

 

 

 

Paso 2 Coloque su usuario y contraseña 

 

 

 

Escribir en la barra de sitio web 
https://aulavirtualiestpcmvo.com 
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Paso 3 Ingrese a la Unidad Didáctica correspondiente 

 

 

 

Ingrese a la Unidad Didáctica 
correspondiente. 

Haga clic en la Sala de 
Videoconferencia. 

Haga clic en el botón “Solicitar 
unirse”. 
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 Ingreso a Videoconferencia después de haber sido admitido por el docente 

 

 

  

10.2. ¿Cómo configurar mi audio y micrófono? 

 

Activar mi micrófono 

 

 

 

Verificar ingreso a Sala 
de Videoconferencia en 
“Mostrar a todos”. 

Haga clic en “Activar 
micrófono”. 
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10.3. ¿Cómo activar la cámara? 

 

 

 

10.4. ¿Cómo cambiar foto de perfil? 

 

 

 

Haga clic en 
“Activar cámara”. 

Foto de perfil de correo Gmail. 

Verificar activación 
de cámara. 
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1. Haga clic en 
“Cámara”. 

2. Haga clic en botón 
“Cambiar”. 

Para elegir una foto 
haga clic en “Subir” y 
seleccione una foto 
para subirla.  
Para tomar una nueva 
foto haga clic en 
“Cámara”. 
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10.5. ¿Cómo responder en el chat de Google Meet? 

 

 

 

11. Realizar tareas semanales 

Las actividades semanales son aquellas tareas basadas en los contenidos 

de la semana, que deben ser desarrolladas por el estudiante y subidas a la 

plataforma virtual, para poder ser revisadas y calificadas por el docente de 

la Unidad Didáctica.  

 

 

1. Haga clic 
en el ícono 
“Chatear con 
todos”. 

2. Podrás leer y 
responder mensajes 
por parte de los 
participantes. 

Ingrese a la Unidad Didáctica 
correspondiente. 
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11.1. Ingresar a la tarea semanal 

 

 

 

11.2. Desarrollar la tarea semanal 

 

 

 

 

 

 

Despliegue la semana donde se 
encuentra la actividad a resolver. 

Descargue los archivos 
disponibles. 
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 Leer indicaciones para desarrollar la actividad tarea. 

 

 

 

 Leer criterios de la rúbrica a considerar para desarrollar la tarea. 

 

 

 

 

 

 

Abra el archivo y 
desarrolle la 
actividad siguiendo 
las pautas del 
documento. 

Lea detalladamente 
los criterios de la 
rúbrica de 
evaluación y 
considerarlos para 
la tarea a 
desarrollar. 
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11.3. Subir el archivo a la tarea semanal 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez desarrollado 
diríjase a la actividad 
semanal y haga clic en 
“Agregar entrega”. 
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Seleccione el archivo para 
subirlo en la actividad 
tarea y haga clic en 
“Guardar cambios”. 

Podrá visualizar la tarea 
subida. 
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11.4. Editar el archivo subido en la tarea 

 

 

 

Diríjase a la actividad 
que desea editar y haga 
clic en “Editar entrega”. 

Seleccione el archivo y 
haga clic en “Borrar”. 

Seleccione el archivo y 
haga clic en “Borrar”. 
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Confirmar que está 
seguro de que desea 
eliminar este archivo 
haciendo clic en 
botón “OK”. 

Haga clic en “Subir este 
archivo” para subir el 
archivo editado. 

Haga clic en “Guardar cambios”. 
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12. Ver calificaciones 

 

Los estudiantes podrán visualizar sus calificaciones obtenidas en cada 

Unidad Didáctica matriculada. 

 

 

 

12.1. Ingrese a las calificaciones 

 

 

 

Ingrese a la Unidad Didáctica 
correspondiente. 

Dirigirse a la parte superior donde 
se encuentra tus nombres y 
apellidos haga clic en la flecha y 
luego clic en “Calificaciones”. 
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12.2.  Visualizar calificaciones 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione la Unidad Didáctica 
correspondiente para ver las 
Calificaciones. 

Podrás ver tus Calificaciones. 


