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MANUAL DE MOODLE 

PARA EL ESTUDIANTE 
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1. INTRODUCCIÓN A MOODLE 

Moodle es una plataforma de aprendizaje en línea. Ésta herramienta se encuentra en el siguiente link 

https://aulavirtual.unp.edu.py/moodle  de la página web de la Universidad Nacional de Pilar. En este manual se 

explican las funciones de Moodle para poder sacar el máximo rendimiento a esta herramienta educativa. 

 

 

Las funcionalidades de Moodle para el estudiante. 

 Permite acceder vía on-line, de forma segura, a los contenidos formativos que los profesores ponen a 

disposición de los alumnos. 

 Permite la colaboración y comunicación entre los docentes y los alumnos, utilizando los canales propios de 

la web (mensajería, chat, foros, agendas compartidas, rss, etc.). 

 Ofrece a los alumnos un espacio personal para que guarden documentación privada que puedan necesitar. 

 Ayudar a los estudiantes en su tarea de aprendizaje de una manera activa. 

 Una manera diferente de aprender, a través del material colgado a disposición del alumno. 
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Los profesores pueden compartir material académico o instructivo (PDF, documentos de texto, vídeos, audio, 

etc.). 

 Sistema de evaluación informatizado. 

 

2. AULA VIRTUAL 

El Aula Virtual es un espacio en el cual los alumnos pueden acceder al contenido de los cursos, en los que se 

encuentran matriculados. Para acceder, primero es necesario registrarse con el nombre de usuario y la contraseña. De 

esta manera se podrá acceder al Aula Virtual. El usuario registrado tiene acceso a Moodle, para poder acceder al 

contenido y material didáctico del curso o cursos en los que se encuentre matriculado. 

 

¿Has olvidado la contraseña? 

En el caso de que el usuario no recuerde la contraseña, el usuario podrá acceder a un espacio que le ayudará 

a recordarla. Haciendo clic en la opción: "Has olvidado la contraseña?" se abrirá el siguiente formulario: 
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El usuario tendrá que introducir la dirección de su correo electrónico donde se le enviará un código de 

verificación. Una vez el alumno reciba el mensaje tendrá que escoger una nueva contraseña para su cuenta. 

¿Has olvidado el nombre de usuario? 

En el caso de no recordar el nombre de usuario/a, el protocolo a seguir es el mismo. Haciendo clic en la opción 

"Has olvidado el nombre de usuario/a?" e introduciendo la dirección de correo electrónico que el alumno tiene asociada 

a su cuenta de usuario/a, se le enviará un correo con el nombre usuario. (en este caso el nombre de usuario será el 

número de Cédula de Identidad, sin los puntos de separador de mil. Ej: 1234567) 
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3. PÁGINA PRINCIPAL 

Una vez que se ingresó al Aula Virtual, se presenta la siguiente interfaz. 

 

Se accede al/los curso/s en que el alumno se encuentra matriculado. Haciendo clic sobre el nombre de la Asignatura 

o curso se accede a los contenidos del mismo. 
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4. Configuraciones principales del Perfil 

Para realizar ajuste del perfil se puede acceder en la parte superior derecha haciendo clic en la flecha que 

está al lado de la foto de perfil. 

 

 

 

 

 

 

 

En Editar perfil nos permite configurar los siguientes ítems: 

 El alumno puede editar su perfil, pero siempre deberán rellenarse los campos obligatorios que se encuentran 

marcados con un asterisco y en rojo. 

 Los usuarios pueden configurar su perfil, parecido al de una red social, con sus intereses y gustos, aunque 

éstos campos no sean obligatorios. 
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 Cambio de contraseña: si el usuario lo desea, también puede cambiar la contraseña. La contraseña ha de 

tener como mínimo 8 caracteres, como mínimo 1 dígito/s, como mínimo 1minúscula/s y como mínimo 1 

letra/s mayúscula/s, como caracteres no alfanuméricos. 

 Puede subir una foto para identificarse en la plataforma en la siguiente opción. 

 

 Al finalizar los cambios hacer clic sobre el botón                                           que se encuentra al final. 
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5. CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA: RECURSOS Y ACTIVIDADES 

Una vez ingresado a la asignatura o curso, están a disposición de consultar los materiales subidos por el docente 

encargado. Se encontrarán dos tipos de contenidos: los recursos y las actividades. 

 Recursos: Elementos que contienen información que puede ser leída, vista, descargada de la red o utilizada 

de alguna manera para poder extraer información de ella. 

Los recursos más usuales en Moodle: 

o Carpetas: donde van subidos varios archivos. 

o Archivos ofimáticos: documentos PDF, documentos de texto, presentaciones, etc. 

o Enlaces web 

o Material multimedia: vídeos, animaciones, archivos de audio, etc. 

Icono para Identificar los Recursos Ejemplos de Recursos 

  

https://aulavirtual.unp.edu.py/moodle


 

Aula Virtual Moodle – Universidad Nacional de Pilar                     https://aulavirtual.unp.edu.py/moodle                                    Perfil Estudiante 

 Actividades: Son elementos en los cuales se les pide a los alumnos que realicen alguna tarea o contribución, 

basándose en los recursos utilizados. Generalmente, estas actividades comportan algún tipo de evaluación 

para calificar la actividad. 

La organización de los contenidos depende de los profesores. Moodle permite organizar la información en 

secciones o temas y a su vez, el profesor puede distribuir los materiales subidos, según estime. Los recursos 

pueden aparecer directamente o agrupados en carpetas. 

Las Actividades más Usuales en Moodle son: 

Iconos de Actvidades Descripción 

 

Tarea: 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. El foro puede ser 

evaluado por el profesor. 

 

Videoconferencia: Le permite crear dentro de Moodle enlaces 

hacia aulas en línea en tiempo real con salas. Ésta herramienta 

permite ver grabaciones posteriores al evento donde quedan 

grabadas en la sala en formato de video. 

 

Cuestionario: los tipos de cuestionarios más utilizados se 

presenta con preguntas tipo opción múltiple, verdadero/falso 
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 Visualizar y Subir una Tarea en el curso. en el ej. la tarea es nombrada Tarea Unidad 1  

En la imagen se puede apreciar la tarea propuesta 

por el docente 

Primero: Se visualiza el Título de la Tarea (Tarea 

Unidad 1) 

Segundo: se encuentra la descripción de la tarea 

con sus respectivos indicadores. 

Estado de Entrega 

- En Estado de la Entrega se especifica si el 

trabajo ya ha sido entregado, en este caso aún no 

se realizó la tarea y su estado es No entregado, una 

vez subida la tarea en un tipo de archivo el estado 

cambia Enviado para Calificar. 

- Estado de Calificación: si la tarea ya fue 

entregada y aún no fue evaluada por el docente, 

aparecerá el estado Sin Calificar. Si la tarea ya 

fue evaluada aparecerá en verde Calificado. 

- Fecha de Entrega: se visualiza hasta que fecha 

y hora debe ser entregada la tarea. 

- Tiempo restante: en gris aparecerá cantidad de 

días y horas que falta para que se cumpla la fecha. 

En rojo aparecerá en caso de que esté atrasada la 

entrega de la tarea.  

https://aulavirtual.unp.edu.py/moodle
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- Para entregar la tarea se hace clic sobre el botón Agregar entrega que se encuentra al final. 

 

- La tarea pudo haber sido configurada por el docente con la opción de Texto en Línea o Enviar Archivos. 

Texto en Línea: habilita un procesador de texto en el cual se puede responder la tarea propuesta por el 

docente, una vez finalizada se hace clic sobre el botón azul Guardar cambios, que está al final. 
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Archivos enviados: habilita una sección donde da la opción de subir un archivo (Word, Adobe PDF, Excel, 

Power Point, Imagen, etc.) donde se realizó la tarea, una vez finalizada la subida del archivo se hace clic 

sobre el botón azul Guardar cambios, que está al final. 

 
Primer Paso: clic en agregar archivo Segundo Paso: Seleccionar un archivo desde el ordenador 

  

Tercer Paso: una vez direccionado en la ubicación del 

archivo, seleccionarlo y hacer clic sobre el botón Abrir 

Cuarto Paso: seleccionado el archivo en el ordenador, hacer 

clic sobre el botón Subir archivo 
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Quinto Paso: nos muestra que el archivo ha sido subido y 

seleccionado para la entrega, para finalizar clic sobre 

Guardar cambios 

Sexto Paso: la tarea ha sido entregada, se tiene un tiempo corto 

para poder modificar la entrega si lo requiere, luego ya no se 
podrá. 

 
 

 

 Visualizar y Responder un Foro en el curso. en el ejemplo el foro lleva el título de “Foro Unidad 1” 
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- Al ingresar al Foro se puede Visualizar el Nombre del Foro (Foro Unidad 1), y más abajo el debate propuesto por el 

docente, una vez entendido el tema a debatir, hacer clic sobre el Responder, para que se pueda ingresar la 

contestación correspondiente. 

 

- Para responder el foro se tiene la opción de escribir directamente la contestación en la opción Mensaje, al finalizar 

clic sobre el botón Enviar al Foro 
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- También puede anexar o subir la contestación en formato de archivos (Word, Excel, Power Point, Adobe PDF), en 

la sección Archivo Adjunto 

 

 

Primer Paso: clic en agregar archivo Segundo Paso: Seleccionar un archivo desde el ordenador 
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Tercer Paso: una vez direccionado en la ubicación del 
archivo, seleccionarlo y hacer clic sobre el botón Abrir 

Cuarto Paso: seleccionado el archivo en el ordenador, hacer 
clic sobre el botón Subir archivo 

  

Quinto Paso: nos muestra que el archivo ha sido subido y 
seleccionado para la entrega, para finalizar clic sobre Enviar 

al foro 
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 Visualizar y Responder un Cuestionario en el curso. en el ejemplo el cuestionario lleva el título de 

“Cuestionario Unidad 1” 

- Al ingresar al cuestionario da una pequeña descripción, para visualizar las preguntas presentadas hacer clic 

sobre el botón Realizar Cuestionario, hay que tener en cuenta ya que muchas veces los cuestionarios son 

configurados por el docente para realizar en un solo intento, y una vez iniciado ya no se puede dejar de 

hacerlo, también suele configurarse para que se finalice en un tiempo establecido, ya sea 10, 15 o 20 

minutos. 

Cuestionario Selección Múltiple Cuestionario Verdadero o Falso 

 
 

- Para realizar estos tipos de cuestionarios solo hay que ir marcando las respuestas correctas, y una vez 

seguro de que han sido marcadas en su totalidad y correctamente, puede hacer clic sobre el botón Siguiente 

ubicado al final de la página. 
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- Luego indicará por medio de un resumen preliminar si todas las respuestas fueron marcadas, si se ha 

olvidado de marcar lo indicará con el número de pregunta con el mensaje Sin responder aún, en ese caso 

clic sobre el botón Volver al intento¸ si las respuestas fueron marcadas en su totalidad hacer clic sobre el 

botón Enviar todo y Terminar. 

 
 

- Una vez finalizado el cuestionario la plataforma arrojará el resultado alcanzado de forma instantánea. 
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- Las respuestas correctas se podrán diferenciar de las incorrectas de la siguiente manera, ambas respuestas 

serán justificadas por medio de un mensaje debajo de la pregunta. 

 

Respuesta Correcta Respuesta Incorrecta 

 
  

  
 Visualizar e Ingresar a la sala (videoconferencia) del curso. en el ejemplo sala de Videoconferencia 

lleva el título de “Primera Reunión”, hacer clic sobre el título para poder ingresar. 
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- Para iniciar la sala de videoconferencia hacer clic sobre el botón "Unirse a la sesión" 

 

 
- Activar micrófono y cámara para que los integrantes de la sala le escuchen y le visualicen. 
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- La sala de videoconferencia se presentará de la siguiente manera, quedando habilitado Micrófono y Video 

con los demás integrantes. 

 
 

- La videoconferencia quedará guardada a disposición del alumno en la parte inferior de la Sala, para 

visualizar solo hacer clic sobre el botón Presentación 
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