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Introducción: 
 
 
 
 
El presente manual tiene la finalidad, de ser una guía práctica para el personal 
docente de la Facultad de Informática Culiacán, en el uso de las diferentes 
herramientas y configuraciones básicas del Aula Virtual para el desarrollo, 
evaluación y seguimiento de las clases en línea de los actuales programas 
educativos de nuestra Unidad Académica. 
 
Aula Virtual FIC es una plataforma educativa asistida en Moodle a la que se accede 
por medio de un navegador web. Esto significa que para utilizar Moodle se necesita 
un ordenador con un navegador web instalado y con conexión a Internet, pero a su 
vez se puede descargar una versión para dispositivos móviles la cual es práctica 
para el seguimiento de las actividades, recomendamos el desarrollo y alimentación 
de la plataforma desde una computadora o laptop, y su seguimiento puede ser con 
la aplicación móvil. 
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Ingresando a la plataforma 
 

Para ingresar deberá seguir las instrucciones que se enlistan a continuación: 
 
1.- Deberá dar clic en https://aula2.uas.edu.mx/centro/info/my/ o bien, copiarlo y 
pegarlo en su barra de navegación. 
 

 
 
 
2.- Posteriormente, en el apartado de Entrar deberá colocar su usuario y 
contraseña. 
 
Para acceder al sistema nos identificamos mediante un nombre de usuario y una 
contraseña de acceso; el usuario con el que está registrado es el mismo que el 
correo electrónico, pero sin el dominio. Es decir, si su correo electrónico es: 
n.maestro@info.uas.edu.mx; el usuario será n.maestro y la contraseña será la 
misma que su correo. 
 
Una vez que acceda al entorno, se encontrará con la página principal del sitio, en la 
que podrá observar, entre otras cosas, las noticias de interés general y los cursos 
en los que participa o dirige. Esta página es común a todos los usuarios del sistema 
y en ella podrá encontrar diferente información de interés general. 
 
3.- En la sección de Área Personal, podrá navegar hacia la página principal, puede 

consultar las actividades programadas en sus cursos en la sección de , 
así como consultar archivos privados de sus cursos. 

https://aula2.uas.edu.mx/centro/info/my/
mailto:n.maestro@info.uas.edu.mx;
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Cabe señalar que en la sección encontrará la lista compacta y con 
nombres cortos de los cursos en línea que esté impartiendo, lo cual facilitará la 
navegación entre ellos. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Moodle utiliza una interfaz fácil e intuitiva con lo que resulta sencillo familiarizarse 
rápidamente. Los bloques son utilizados para albergar toda clase de herramientas 
y funcionalidades. 

Inicio de la Plataforma 

Todos los cursos del Sitio, 
comenzando con los suyos 

Actividades programadas en 
todos los cursos (pendiente, 
activas, etc) 

Archivos que ha 
cargado a la 
plataforma 

Segmento para añadir y crear 
paquetes de actividades HTML 

Mis cursos asignados 
como Docente 

Al darle click 
abre u oculta 
la barra de 
herramientas 
que se 
muestra 
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Perfil Docente 
 

Una de las cosas que se deben de hacer en el 
primer acceso al sistema es editar nuestros 
datos personales. La ficha personal recoge la 
información que el resto de usuarios tendrán 
sobre nosotros. 
 
Podemos acceder a nuestros datos personales 
pulsando sobre nuestro nombre de usuario en la 
parte superior derecha de la pantalla, 

posteriormente damos clic sobre    
 
En esta sección se podrá editar la foto de perfil, 
los datos que desea que el alumno pueda ver de 
su perfil, así como las preferencias del curso. 
 

En la sección de          se 
podrá tener acceso al registro de calificaciones 
de los alumnos, por curso impartido. 
Apareciendo de la siguiente forma: 
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Editar el perfil docente 

 
 

 

 

 

 1.- Seleccionamos nuestro nombre con un 
click, elegimos perfil y una vez dentro del área 
del perfil, vamos al engrane y elegimos Editar 
perfil. 
2.- Dentro de Editar perfil vamos a poder 
modificar e ingresar diversos datos, 
recomendamos llenar los siguientes: Ciudad, 
Descripción y Colocar una Imagen del 
usuario. 
3.- Dentro del engrane podrá encontrar más 
configuraciones respecto a la plataforma, 
recomendamos sólo modificar las que conozca. 

 
 
Parte importante: Siempre que queramos editar el contenido dentro de 
cualquier curso debemos activar el botón de edición que se encuentra en la 
parte superior derecha de la siguiente manera: 

 
Si queremos visualizar de manera correcta los bloques sin mover nada al 
interactuar con ellos, les recomendamos desactivar el botón de edición. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Maestro Ejemplo 
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Mis cursos 
 

Dentro de un curso (o materia) cada uno cuenta con el mismo diseño general, la 
plantilla consta de dos partes principales 
 
1.- Presentación del Curso 

2.- Unidades (estas serán acorde al programa del curso que imparta) 
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Programación del Curso 

Dentro de cada uno de los bloques en esta área encontrará un recurso relacionado 
a la etiqueta título para que usted pueda alimentarlo con información referente a 
su curso, sólo tiene que seguir los pasos sencillos de darle click al bloque 
correspondiente, ir a engrane y editar los ajustes de ese recurso. 
 
Ejemplo: 

 

 
 
 
 
  

Etiqueta del título 
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Descripción de cada bloque en el área de Presentación del curso 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Dentro de este recurso tendremos la oportunidad de 
darles la bienvenida y una breve introducción de lo que 
será la materia que impartiremos. 

Aquí podremos colocar las competencias del programa, 
estas deberán coincidir con lo que está establecido 
dentro del programa oficial de la materia. 

El examen diagnóstico nos ayudará a saber qué nivel 
académico general traen nuestros alumnos para 
abordar los temas que más se requieran dentro del 
programa, por eso es importante colocar preguntas 
clave de los conocimientos previos al curso a impartir. 

La encuesta de satisfacción nos servirá para hacer 
futuras mejoras dentro de la plataforma, esta sección ya 
viene modificada, no se necesita hacer nada. Solo 
solicitarles a los alumnos al final del curso aplicarla. 

Dentro de esta sección está incrustado el programa de 
estudio del curso que imparte, en caso de que no este 
el archivo correcto puede cambiarlo entrando a la 
edición de ajustes. 

Dentro de esta sección deberá colocar la tabla que viene 
dentro del documento de planeación que se les hizo 
llegar repetidas ocasiones en el curso y vía correo. 

Aquí colocará toda la biografía recomendada dentro del 
programa del curso que se encuentra normalmente 
establecida hasta el final del programa. 

Esta sección ya está programada y aquí tanto alumnos 
como ustedes docentes podrán acceder de manera 
rápida al apartado de calificaciones del curso. 
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Las secciones a editar y alimentar por cada uno de nosotros como 
docentes son las marcadas en verde en la sección de arriba y en 
los apartados de abajo. 
 
Ahora en la sección de cada unidad contendrá los mismos bloques, pero usted 
debe llenarlos con el contenido correspondiente a la Unidad.  
 

Descripción de los bloques en el área de Unidad 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

  

Aquí podremos 
colocar las 

competencias a 
desarrollar dentro 

de la unidad 
correspondiente, 

en este caso 
deberían ser para 

la Unidad I. 

Esta área ya está 
programada para 
que los alumnos 

accedan a 
depositar sus 

dudas referentes 
a las actividades 
de la Unidad y 

nosotros 
podemos entrar a 
retroalimentar de 
manera general o 

individual. 

La sala de 
Videoconferencias 
está programada 

de manera general 
en cada Unidad 

para entrar a una 
misma sala en todo 

el periodo del 
curso, dentro de 

ella podemos 
realizar los ajustes 

necesarios 
referente a nuestra 

clase 

La guía de 
evaluación ya está 

designada para 
este tipo de 

actividad, pero 
podemos entrar y 

editar en ajustes el 
contenido y los 
valores de este 

recurso. 

Aquí sólo 
colocaremos la 

biografía a utilizar 
durante la unidad, 

sólo esas 
referencias. 
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Bloques de Actividades 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

En esta área describiremos de 
manera detallada cada actividad 
y recurso contenido dentro de la 
unidad correspondiente, dentro 
de la página ya hay ejemplos 
guía para poder llenar los 
propios. 

Los subproductos de la Unidad 
nos servirán para establecer los 
vínculos de las actividades y 
describirlas brevemente. 

La sección de Autoevaluación 
esta designada para que 
podamos programarla y editarla 
como examen parcial o si lo 
preferimos puede ser un quiz o 
test de conocimientos por unidad 

La asistencia podemos 
programar este bloque para que 
ya se establezcan todas las 
sesiones que se tendrán desde 
el día de inicio de clases hasta el 
fin, o programarlas por sesiones, 
a su vez podrán editar si ustedes 
quieren tomarla asistencia o si 
sus alumnos activen su 
asistencia entrando a la 
plataforma. 
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Bloques de Recursos 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Dentro de cada sección se colocarán 
recursos que estarán asociados a algún 
subproducto o a alguna actividad que se 
realice en videoconferencia respecto a la 
unidad que corresponda. En Videos 
podremos incrustar contenido multimedia de 
otras plataformas como Youtube, Facebook, 
Twitter, etc (siempre y cuando los videos 
estén públicos.  

En Lecturas podemos publicar 
nuestro mismo material didáctico 
dado en clases síncronas o formatos 
de documentos ya conocidos de 
artículos, revistas, libros, etc. Aquellas 
lecturas utilicemos de referencia para 
las diversas actividades de la Unidad.  

En ligas de interés 
nosotros podemos redirigir 
a nuestra clase a los sitios 
web que les 
recomendemos 
colocándolos en esta 
sección ya sea porque 
tienen relación con las 
actividades o para que 
mejores sus habilidades 
de búsqueda o 
aprendizaje.  
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Agregar una actividad y enlazarla en la sección de productos 
 

 
Para añadir una actividad o 
recurso dentro de la 
plataforma tenemos que irnos 
hasta la sección del (*) 
asterisco, encontraremos en 
el apartado de la esquina 
inferior derecha dos opciones 

  
 
Al darle click en añadir 

una actividad o recurso nos 
aparecerá el siguiente menú de 
opciones:  
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Dentro de este menú vienen diversos elementos que nos servirá de mucho apoyo 
en la implementación de las estrategias de enseñanza y aprendizaje, principalmente 
los siguientes: 
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El apartado principal que nos servirá para los trabajos, tareas, prácticas, ensayos, 
mapas conceptuales, etcétera. Será el recurso de Tarea, seleccionamos la opción 
al dar click y este nos permitirá colocar el nombre de lo que será un Subproducto 
y la descripción detallada del misma.  

 
Una vez colocado esto deberemos elegir las fechas, en primera instancia desde que 
día podrán subir la tarea los estudiantes, que día será el límite para entregarlo (esta 
opción les permite aún así mandar tareas fuera de tiempo, aunque lo señalará como 
entrega tardía) por eso podremos habilitar la fecha de corte indicándole a la 
plataforma que después de ese día indicado no se recibirán más trabajos. 

 
Podremos habilitar o deshabilitar opciones dando click dentro de los apartados que 
lo permite como se muestra, toda la plataforma también da información de para que 
sirve o funciona cada uno de sus elementos o configuraciones dentro del siguiente 
icono o iconos simulares sólo cambian el color dependiendo del recurso o 
herramienta. 
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Otra sección importante si esperamos recibir un archivo o documento de parte de 
nuestros alumnos, será configurar ese apartado 

 
 
 
Por defecto de la plataforma viene seleccionado para que nuestros alumnos envíen 
hasta 20 archivos de cualquier tipo no mayor a 10MB, por lo que recomendamos 
indicar el límite de archivos esperamos (uno) y el tipo de archivo (PDF), si el alumno 
sube un documento con extensión .PDF usted podrá revisar las tareas dentro de la 
misma plataforma, si sube de cualquier otro tipo, se tendrán que descargar las 
entregas y revisarse desde el archivo que descargó, el beneficio es que los 
descarga separados por carpetas y nombres completos de los alumnos. 
 

Configuración de tipos de envío recomendada 
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Las demás secciones pueden quedar por defecto con lo que ya tiene establecido la 
plataforma excepto el apartado de Calificaciones que se muestra de la siguiente 
manera: 

 
 
Es recomendable elegir el puntaje máximo que se le pondrá a la actividad y cual 
sería la calificación mínima aprobatoria dentro de las secciones marcadas. 
 
Después de esto podremos pasarnos a la sección de guardar cambios y mostrar 
o Guardar cambios y regresar al curso.  
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Ejemplo de la generación de un subproducto integrando varios bloques de una 
Unidad. 
 
1.- Generamos la actividad para alimentar los datos necesarios 

 
2.- Editamos los puntos ya establecidos anteriormente (Fechas de entrega, Tipos 
de envío, calificación, etc.) guardamos y ahora nos vamos a ver como luce la 
actividad: 

 
Como podemos observar dentro de esta actividad se necesitan diversos recursos 
los cuales vamos a llenar en los siguientes apartados 
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Agregar Recursos para las actividades 

Agregar un video 

 
 

Para entrar a esta sección hay que darle click, nos presentará la siguiente sección 
 

 
Vamos a engrane y elegimos la opción de editar ajustes  

 
Normalmente al colocar información nueva dentro de los bloques de recursos lo 
único que se debe colocar en la sección general es un título que en la plantilla ya 
está colocado e identificado por unidad y en descripción podremos colocar el fin u 
objetivo de ese bloque o dejarlo vacío. 
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El apartado importante y donde debemos trabajar será en Contenido 

 
Para incrustar videos nos debemos ir hasta la plataforma de donde sacaremos el 
recurso en primera instancia: 

 
En este ejemplo la plataforma elegida es Youtube, el cual nos permitirá desde la 
opción de compartir sacar el código html que incorporaremos dentro de la 
plataforma. Damos click en compartir y elegiremos la opción marcada 
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Esta opción nos permitirá llevar el código hasta plataforma dando click en copiar o 
seleccionándolo todo y luego el uso del Ctrl + C. 

 
Dentro de la plataforma daremos click a las opciones de botones avanzados de la 
siguiente manera: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 

Daremos click en el botón HTML 
para agregar el video que 
copiamos de Youtube, al darle 
click se cambiará a código lo 
puesto dentro de ese apartado 
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El contenido que copiamos lo podemos pegar debajo de que ya está en plataforma 
como se muestra aquí: 
 

 
Podemos Guardar y mostrar hacía abajo para ver el resultado: 

 
Es recomendable colocarle un título y describir a que actividad corresponde el 
video, a su vez poner las fuentes correspondientes editando desde el menú de 
opciones normal:  
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Una vez terminado ya nos quedaría como resultado esto: 

 
Para la sección de Lecturas de la Unidad y Ligas de Interés es más sencillo el 
proceso 

Añadir Lecturas de la Unidad 

 
Entramos al bloque de Lecturas de la Unidad, damos click en el engrane y editamos 
ajustes y nos vamos directo a la sección de contenidos 
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Colocamos la información que requerimos de la actividad 

 
Luego seleccionamos las palabras dentro de Lectura como se ilustra 

 
 
Al seleccionar el apartado nos iremos al botón de enlace, previamente debemos 
haber copiado el URL (o link) del sitio de la lectura y pegarlo, en caso de ser un 
archivo .PDF deberá dar click en Mirar repositorios 
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Agregar un archivo desde el ordenador u otro medio 

 
Al seleccionar la sección de Mirar Repositorios se desplegará  

 
 

Crear un Enlace 

Una vez puesto el link o el archivo PDF podremos dar en Crear Enlace y Guardar 
cambios para mostrarnos el resultado. 
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De la misma forma Podemos agregar Ligas de Interés explicando brevemente de 

que se trata el enlace o en qué actividad los alumnos deberán utilizarla. 
 

 
Aquí podremos anexar todas aquellas que creamos necesarias tanto para que los 
alumnos investiguen, practiquen o realicen actividades que retroalimenten y 
fortalezcan su aprendizaje. 
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Para finalizar con esta actividad hay que enlazarla dentro del apartado de 
subproductos, nos iremos de nueva cuenta a la tarea que agregamos, estará al final 
de nuestro menú 

 
 
Le daremos click, nos abrirá la pantalla que visualiza todo lo ya configurado y 
debemos copiar el link de acceso de esa tarea para enlazarlo en el área de 
subproductos: 

 
Ahora con el link ya podemos dirigirnos al bloque de Subproductos de la Unidad 

 
 

Damos click, vamos al engrane y elegimos editar ajustes, dentro del Contenido, 
vamos a configurar nuestra primera actividad 
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Escribo una breve descripción y selecciono el par de palabras donde quiero 
vincular el enlace de la actividad (tarea) que previamente copié 
 

 
 
En este caso seleccionamos lo marcado en azul, creamos el enlace y guardamos 
cambios, reflejándose la actividad de la siguiente manera: 

 
Para ver más ejemplos de actividades o el uso dentro de ellas les recomendamos 
consultar los manuales compartidos, los videos de las capacitaciones y los 
diversos recursos que la web nos facilita. 
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Agradecemos su apoyo todo su apoyo, estamos para atenderlos en los medios ya 
conocidos (Correo Electrónico, Mensajes, llamadas, etc.), les dejamos las ligas 
recomendadas para aquellos que requieran consultar más elementos: 
 

Plataforma Youtube 
 
CURSO DE MOODLE PARA PROFESORES - 2020 
 
CURSO PARA PROFESORES MOODLE 3.9 (JUNIO 2020) ULTIMA VERSIÓN - 
Caso Práctico 
 
MOODLE 3.8 CONFIGURACIÓN DE UN EXAMEN 
 
CREAR CUESTIONARIOS - PREGUNTAS Y CALIFICAR EN MOODLE 
 
CREAR EXAMEN EN MOODLE. BANCO DE PREGUNTAS EN LA PLATAFORMA 
 
 

Recursos de Moodle 
 
MANUALES DE MOODLE 
 
GUÍA RÁPIDA DEL PROFESOR 
 
TIPO DE PREGUNTAS EN UN EXAMEN DE MOODLE 
 
 
 
 

“Sursum Versus” 
 

https://www.youtube.com/watch?v=9YKYLJEdc50
https://www.youtube.com/watch?v=pYqczygFvKw
https://www.youtube.com/watch?v=pYqczygFvKw
https://www.youtube.com/watch?v=saTL1oJ0uyI
https://www.youtube.com/watch?v=nWFrcP740bQ
https://www.youtube.com/watch?v=dH4hSFNLEt0
https://docs.moodle.org/all/es/Manuales_de_Moodle
https://docs.moodle.org/all/es/Gu%C3%ADa_r%C3%A1pida_del_profesor
https://docs.moodle.org/all/es/Preguntas

