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1. Introducción: 
 
En este manual de usuarios se explican las funciones de Moodle para poder sacar el 
máximo rendimiento a esta herramienta educativa. 
 
 

2. Moodle Campus Virtual  
 
Es un espacio en el cual los Docentes pueden acceder al contenido de los cursos, en los 
que se encuentran asociados. Para acceder a la Plataforma Virtual es necesario estar 
registrado y conocer su nombre de usuario y contraseña.  
 
 

3. Acceso a la Plataforma Virtual: 
 
Para el ingreso a plataforma debe ubicar el rol Docentes en la página principal 
https://www.iue.edu.co/ o escribir en la barra de direcciones del navegador la siguiente 
dirección: https://virtualidad.iue.edu.co/ pulsar ENTER. 
 
 

 
 

https://www.iue.edu.co/
https://virtualidad.iue.edu.co/
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En la siguiente página clic en Moodle campus virtual. 
 

 
 
 
 
Luego en la siguiente página clic en botón Acceder. 
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En la página de autenticación ingrese su usuario y contraseña asignados 
 

 
 
 

En caso de no recordar su contraseña clic en la opción 
siga los pasos indicados. 
 
 
Una vez ingrese su usuario y contraseña clic en el botón Acceder. 
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4. Navegación de la plataforma 
 
Ya dentro de la plataforma, para visualizar los cursos o asignaturas asociadas clic en el 
botón Mis cursos. 
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Para ingresar a un curso o asignatura clic en el nombre o etiqueta. 
 

 
 
 

5. Navegación de cursos  
 
Dentro del curso encontrara los siguientes elementos: 
 

1. Nombre del curso y menú de usuario 
 

 
 

2. Botón de Administración del curso 
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3. Menú de navegación del curso 
 

 
4. Información activa del curso 
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6. Creación de unidades o secciones  
 
Si requiere crear una nueva sección o unidad en el menú de navegación del curso 
encuentra el botón crear una nueva sección. 

 
Una vez da clic en añadir una sección se habilita el panel en donde debe definir el nombre 
de la sección, una descripción si es necesario y luego clic en el botón añadir una sección. 
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7. Agregar actividades o recursos  
 
Para agregar o crear actividades o recursos dentro de un curso debe ubicar al final de la 
sección o unidad el botón Agregar actividad o recursos de aprendizaje. 
 

 
 
Se habilita la ventana que contiene actividades o recursos que desee agregar. 
 

 
 

 



 

 

 Manual de Usuario Moodle para 

Docentes 

Código:  M-GA-0013 

Versión: 03 

Página: 10 de 20 

 
8. Crear tareas o actividades 

 
Para crear una tarea o actividad debe seguir los pasos del punto 5 y elegir en la ventana 
de actividades o recursos, el módulo Tarea.  
 

 
 
 
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. 
 
Los alumnos pueden presentar cualquier contenido digital, como documentos de texto, 
hojas de cálculo, imágenes, audio y vídeos entre otros. 
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Una vez añade el módulo tarea se activa el siguiente panel donde debe realizar todo el 
proceso de configuración de esta. 
 
A continuación, se muestran los ítems más importantes a configurar. 
 

1. Definir nombre y descripción de la tarea. 
 

 
 
 
 

2. Adjuntar archivos adicionales en caso de ser necesario. 
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3. Definir fecha de disponibilidad de la actividad o tarea 
 

 
 

4. Definir cantidad y tipos de archivos que debe cargar el estudiante. 
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5. Definir el tipo y método de calificación 
 
 

 
 

6. Finalmente definir fecha de entrega y clic en la opción Guardar cambios y 
regresar al curso. 
 

 
 

 



 

 

 Manual de Usuario Moodle para 

Docentes 

Código:  M-GA-0013 

Versión: 03 

Página: 14 de 20 

 
9. Crear cuestionarios  

 
Para crear una Cuestionario debe seguir los pasos del punto 5 y elegir en la 
ventana de actividades o recursos, el módulo Cuestionario.  
 

 

 
 
El módulo 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. 
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Una vez añade el módulo cuestionario se activa el siguiente panel donde debe realizar 
todo el proceso de configuración de este. 

 
 

A continuación, se muestran los ítems más importantes a configurar. 
 
1. Definir nombre y descripción del cuestionario 

 

 
 

2. Definir fecha de disponibilidad y tiempo de presentación del cuestionario. 
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3. Intentos permitidos para responder al cuestionario 
 
 

 
 

4. Definir la cantidad de preguntas que quiere que se visualicen por páginas, la 
opción activa Cada pregunta configura una pregunta por página. 
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5. En opciones de revisión se sugiere la siguiente configuración en todos los 

ítems. 
 

  
 

6. Finalmente dar clic en Guardar cambios y regresar al curso. 
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10. Crear foros  

 
Para la creación de foros debe seguir los pasos del punto 5 y elegir en la ventana 
de actividades o recursos, el módulo 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. 
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Una vez añade el módulo foro se activa el siguiente panel donde debe realizar todo el 
proceso de configuración de este. 

 
 

A continuación, se muestran los ítems más importantes a configurar. 
 
1. Definir el nombre, descripción y tipo de foro. 

 

 
 

 
2. Definir fecha de disponibilidad del foro. 
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3. Definir calificación máxima y tipo de puntuación. 

 

 
 

4. Finalmente dar clic en Guardar cambios y regresar al curso. 
 

 


