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1. ¿Cómo ingresar al aula virtual?

MANUAL DE USUARIO DEL AULA VIRTUAL

El presente documento es un manual que servirá como guía para el buen uso del aula virtual 

Moodle, ya sea como docente o estudiante.

Para ingresar al aula virtual ingresar a la siguiente dirección web:

https://www.iesppvab.edu.pe/aulavirtual/acceder/

Ingresar sus datos de acceso.

2. Actualizar los datos del perfil de usuario

Una vez que hayamos ingresado al aula virtual, buscamos en la parte superior nuestro 

nombre de usuario, hacemos clic sobre el nombre y luego en clic en Perfil.

Para cambiar nuestra 

información de usuario 

debemos hacer clic en Editar 

perfil.

En esta sección podemos 

subir nuestra fotografía, 

modificar nuestros nombres, 

apellidos, correo electrónico, 

etc.
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3. Área Personal

Una vez hechos todos los cambios necesarios, hacer clic en Actualizar información 

personal.

Aquí puede agregar 

una descripción 

acerca de usted.

En esta parte puede 

subir su fotografía, 

arrastrando la 

imagen.

El área personal es la página de entrada del usuario. Aquí se listan todos nuestros cursos 

asignados o en los que estamos matriculados. Para ingresar a un cursos debemos hacer clic 

en el que deseamos abrir.
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4. Los cursos en Moodle

Una vez que hayamos ingresado a nuestra área personal en la que se listan nuestros cursos, 

debemos ingresar en el que deseamos trabajar, nos llevará a la estructura del curso.

El curso está estructurado en tres partes bien diferenciadas: El nombre del curso, los temas 

del curso y la barra de navegación.

1 Nombre del curso

2 Temas del curso 3
Barra de 
navegación

4.2. Editar la configuración de un curso

Para modificar los parámetros de un curso: Nombre, fecha de inicio, término, descripción, 

formato, apariencia, etc. debemos hacer clic en Editar la configuración del curso. 

Una vez terminadas las modificaciones hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

4.1. Estructura de un curso

El curso está estructurado en tres partes bien diferenciadas: El nombre del curso, los temas 

del curso y el área de navegación.
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4.3. Agregar o Editar contenido de un curso 

En nuestra plataforma los cursos, por defecto, están estructurados por temas. Para poder 

modificar o agregar contenido al curso, debemos hacer clic en Activar edición.

Al activarse la edición del curso se nos muestran las opciones de edición: cambiar el nombre 

del tema (podemos agregar aquí el nombre de la sesión que se va a trabajar durante la 

semana),

En esta sección podemos agregar actividades o 

recursos como: tareas, foros, cuestionarios, encuestas, 

páginas, archivos, etc.
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4.4. Editar el tema de un curso

Para agregar el contenido a un tema, debemos hacer clic en la opción Editar y clic en Editar 

tema. 

Para cambiar el nombre del tema o sección (por defecto se muestra como Tema 1, debemos 

hacer clic en el recuadro de Personalizar, se habilitará el cuadro inferior en el que podemos 

escribir el nombre de nuestra tema a trabajar.

Escribir aquí el nombre del tema

Escribir aquí la descripción del 

tema que se va a trabajar

Una vez realizados los cambios, hacer clic en Gardar cambios.

4.5. Subir un archivo dentro de un tema

Para subir un archivo que formará parte del contenido del tema se debe hacer clic en la 

Opción Añade una actividad o un recurso, seleccionar la opción Archivo luego clic en 

Agregar.
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5. Agregar Actividades o recursos dentro del tema

Una vez hecho clic en Agregar, se mostrarán las opciones para subir el archivo. Lo primero 

que debemos hacer es asignarle un nombre al archivo.

Tenemos dos opciones para subirlo. 

1. Hacer clic en el ícono de archivo 

En esta parte podemos hacer 

una descripción del archivo

Hacer clic en Seleccionar archivo 

Seleccionar el archivo a subir y 

clic en Abrir 

Una vez seleccionado el archivo hacer clic en Subir este archivo.

2. La segunda opción para subir un archivo es arrastrar el archivo y soltarlo en el área que 

inidica la flecha azul.

Una vez subido el archivo, hacer clic en Guardar cambios y regresar al curso. 

En Moodle tenemos una gran variedad de Recursos que podemos añadir a nuestro curso, 

los más usados son: Foro, Cuestionario, Tarea, Página, Etiqueta, Carpeta, URL, Encuesta, etc.

5.1. Agregar un 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.
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Los foros permiten la comunicación de los participantes desde cualquier lugar. No siendo 

necesario estar conectados al mismo tiempo.

Para crear un foro debemos hacer clic en la Opción Añade una actividad o un recurso, 

seleccionar la opción Foro luego clic en Agregar.

Una vez agregada la actividad Foro, debemos asignar un nombre en el campo Nombre del 

foro y en seguida completar toda la información que tenemos para esta actividad.

En esta parte describimos la 

temática del foro y las actividades a 

realizar.

Luego de haber descrito nuestro foro debemos configurar la disponibilidad del mismo, es 

decir, desde cuando y hasta cuándo estará disponible.

Debemos, además, configurar la cantidad de archivos adjuntos permitidos y el tamaño de 

los mismos.

Una vez configuradas todas las opciones se deben guardar.
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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.

Cada intento se califica automáticamente, con la excepción de las preguntas de tipo 

"ensayo", y el resultado se guarda en el libro de calificaciones.

El profesor puede determinar si se muestran y cuándo se muestran al usuario los 

resultados, los comentarios de retroalimentación y las respuestas correctas.

Para crear un foro debemos hacer clic en la Opción Añade una actividad o un recurso, 

seleccionar la opción Cuestionario luego clic en Agregar.

5.2. Agregar un Cuestionario

Al igual que el restos de actividades, debemos empezar por dar un nombre a nuestro 

cuestionario, hacer la descripción del mismo. Aquí debemos realizar todas las indicaciones 

para responderlo.

Es necesario configurar la temporalización, la calificación, la apariencia y todas las demás 

opciones del cuestionario.

Una vez realizadas todas las configuraciones del cuestionario, se debe hacer clic en Guardar 

los cambios y regresar al curso
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Al regresar a la sección de temas de nuestro curso, el cuestionario se muestra como una 

actividad agregada, debemos hacer clic sobre el nombre del cuestionario para editarlo y 

agregar las preguntas

Se nos muestra una ventana donde nos indica que todavía no se han agregado preguntas. 

Debemos hacer clic en Editar cuestionario.

Definimos la calificación máxima del cuestionario, guardamos, luego activamos el casillero 

de Reordenar las preguntas al azar. Finalmente, hacemos clic en Agregar, una nueva 

pregunta para registrar las preguntas.

El cuestionario de Moodle nos permite elegir varios tipos de pregunta. Las más comunes 

son: Opción múltiple, Verdader-Falso, Emparejamiento, etc. Seleccionamos una y hacemos 

clic en Agregar.

Aquí debemos configurar todas las opciones de la pregunta: 

Nombre, enunciado, puntuación, respuestas, intentos. 

Una vez realizados los cambios, éstos se deben guardar.
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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, calificará y a la que podrá dar 

retroalimentación.

Para crear una Tarea debemos hacer clic en la Opción Añade una actividad o un recurso, 

seleccionar la opción Tarea luego clic en Agregar.

5.3. Agregar una Tarea

Al igual que el restos de actividades, debemos empezar por dar un nombre a la Tarea, hacer 

la descripción de la misma. Aquí debemos realizar todas las indicaciones necesarias.

debemos configurar la Disponibilidad, el tipo de entrega, la cantidad y el tamaño de archivo 

que los estudiantes deben subir, la calificación, etc.

Una vez realizadas las configuraciones se deben Guardar los cambios.
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Para subir un video de Youtube en nuestro curso, primero debemos obtener el enlace del 

video.

1. Clic en Compartir, que se encuentra debajo del video.

2. Clic en Insertar

clic en Copiar

6. Subir un video de Youtube en Moodle

2

3

Se debe pegar en Moodle el código copiado

Seleccionar el tema donde se va a insertar el video, Clic en Editar, clic en Editar Tema.

Clic en el botón Mostrar/Ocultar botones avanzados

Clic en el botón HTML
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Pegar en esta parte el código copiado de Youtube

Luego de haber pegado el código hacer clic en Guardar.

Se mostrará el video en la ventana del tema.
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