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Objetivo de manual de usuario - Docente

Brindar una guía detallada del uso del aula virtual, plataforma virtual de aprendizaje para el docente

que la Universidad Nacional Intercultural de Quillabamba con la finalidad de promover el aprendizaje e-

learnig (síncrona y asíncrona), para poder generar actividades y entregarlas al estudiante y que este

pueda cumplir con la entrega de los recursos digitales tales como documentos (pdf, word, excel, etc),

presentaciones (ppt, prezzi, etc), acceso a videos, hipervínculos externos, trabajos de investigación,

tareas, exámenes, etc.

Objetivos Específicos

❖ Brindar al docente, el aprendizaje del manejo y el uso de la plataforma virtual para la gestión de los 

recursos virtuales en sus respectivas asignaturas y temas académicos. 

❖ Capacitar al docente para poder interactuar con los estudiantes.

❖ Incentivar al docente para ser agente de debates de su curso mediante los foros y retroalimentar el 

aprendizaje.

❖ Reforzar al docente para gestionar la información dentro de la plataforma virtual  y poder generar 

actividades de aprendizaje para los estudiantes del curso.
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Ingreso a Aula Virtual (aula.uniq.edu.pe) - Opción 1

Escriba en el navegador de internet (Google
Chrome, Mozilla u otro) la siguiente dirección
web:
https://www.uniq.edu.pe

y se podrá observar:

1. Se cuenta con pestaña “ACADEMICO”.
Dirigir el curso ahí y se despliega una lista de
opciones.

2. Hacer clic en AULA VIRTUAL

Hacer clic en Académico

INGRESO AL AULA VIRTUAL
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En el navegador de internet (Google Chrome,
Mozilla u otro) digitar la dirección web
aula.uniq.edu.pe y se podrá observar:

1. Se dirige automáticamente a la pagina
principal del Aula Virtual

2. En la parte superior derecha se presenta un
botón

3. Al presionar el botón aparecerá, la pantalla
donde se debe digital Usuario y Contraseña

Ingreso a Aula Virtual (aula.uniq.edu.pe) - Opción 2

ENTRAR

Ejemplo usuario:

jvalencia@uniq.edu.pe
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De No recordar la contraseña, el usuario

debe dirigirse a>

¿Olvido su nombre o contraseña?

Y hacer clic!

RECUPERACION DE CONTRASEÑA

Coloque el nombre

de usuario o en caso

contrario su correo

electrónico y pulse

sobre el botón

buscar para poder

asignarle un nueva

contraseña.

RECOMENDACIÓN:

El usuario debe cambiar la

contraseña después de

ingresar por primera vez al

sistema.

Por seguridad debe cambiar

la contraseña cada 3 meses

y guardarlo en un lugar

seguro para poder recordar

la información.
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PAGINA INICIAL

1. BARRA DE MENU: Contiene accesos rápidos y otros accesos

Navegación: acceso 

rápido a área personal, 

calendario y mis cursos

Usuarios en líneaAsignatura 

correspondiente al 

docente.

Cursos accedidos 

recientemente

ENTORNO DEL AULA VIRTUAL
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BLOQUE NAVEGACION

Área Personal:
En este bloque encontrará los accesos directos para 
administrar la información del curso.

Usuarios:
En este bloque encontrará los usuarios que se 

encuentran activos en el curso.
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BLOQUE NAVEGACION

Calendario:
En esta opción, se muestran la
programación de las diferentes actividades
programadas por el docente.
El docente deberá verificar las fechas de

asignación a cada actividad propuesta.
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OPCION DE CONFIGURACION

Haciendo clic en la flecha para abajo

se presentan opciones para la edición

del perfil.

Opción Preferencias

permite editar la cuenta

de usuario.
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En la sección General deberá verificar

que estén correctos nombres, apellidos,

dirección de correo, ciudad y país.

Adicionalmente el docente podrá definir

algunos parámetros del Aula Virtual,

dependiendo de sus preferencias y

también puede escribir una

presentación personal en el campo

Descripción.
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En la sección Imagen de usuario el docente

puede adjuntar una fotografía para su

perfil. El tamaño de la imagen es de

máximo 20 MB.

12

CONFIGURACION DE PERFIL



En la sección Nombres adicionales encontrará

varios campos en los que se muestran más

detalle acerca del usuario. (Opcional).

En la sección Intereses podrá hacer un listado

de actividades de su gusto y compartirlas con

demás usuarios del Aula Virtual. (Opcional).
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MENSAJES

Herramienta de

comunicación entre los

diferentes actores

matriculados en el Aula

Virtual, la plataforma cuenta

con la funcionalidad que

permite enviar mensajes

entre ellos.
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Para poder activar la edición del

curso se debe presionar el botón

Activar Edición
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ACTIVAR EDICION DEL CURSO



EDITAR Y AÑADIR ACTIVIDADES Y RECURSOS

Editar

Añadir una Actividad o Recurso

Todas los cursos presentan una plantilla similar a la mostrada en la imagen
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Plantilla se muestra para todos los cursos,

dentro de esta se encuentra la estructura en la

cual el docente tendrá la opción de agregar

los RECUSROS y ACTIVIDADES.

Actividades y recursos agregados por el

docente (Archivo, foro, carpeta, video,

cuestionarios, etc.).

Para agregar recursos o actividades, el docente debe

hacer clic en botón ACTIVAR EDICION como se

muestra en diapositiva 15.

Se activará la edición

de Actividades y

Recursos.
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Seleccionamos la actividad o

recurso y hacemos clic en

AGREGAR

AÑADIR UNA ACTIVIDAD O RECURSO
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Avisos, Consultas y asistencia:

en esta sección el docente

debe agregar las actividades

necesarias: Foro de consulta,

Avisos y Asistencias.

Asistencia para registrar

asistencia de los

estudiantes.

El Acceso a la Video

Conferencia

el docente podrá enlazar la

dirección de GOOGLEMEET

para las sesiones sincrónicas.

En esta Sección el

docente agregara el

vinculo de las

grabaciones.

El foro debe ser para

cualquier consulta del

estudiante y

retroalimentación del

aprendizaje.
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AGREGANDO URL

En esta casilla se coloca el

TITULO del Recurso.

Opción podemos ingresar la URL

dentro de la descripción.

Hacer clic

Pegar la dirección URL.

Ejemplo:

https://youtube.com

Importante: es necesario

llenar las casillas que

muestran el símbolo.

1

2

3
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AGREGAR TAREAS / TRABAJOS

La plataforma educativa consta de varias secciones, las cuales se encuentran distribuidas de acuerdo

a la plantilla general elaborado de acuerdo al sílabo. Dentro de esta plantilla el docente podrá
agregar el material necesario para la enseñanza del estudiante.

Plantilla muestra

Presentación del curso.

Bienvenida al curso.

En esta opción el

docente podrá agregar

una Actividad o

Recurso.
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AGREGAR TAREA

Al activar la edición del curso podremos añadir
recursos y herramientas

Se debe agregar el titulo de la Tarea

Se debe agregar la descripción.

Se debe agregar el archivo digital.

1. Arrastrando el archivo desde su ubicación (desde PC o

dispositivo USB.

2. Utilizando el botón

Se selecciona “TAREA” y 

botón AGREGAR.

Importante: es necesario

llenar las casillas que

muestran el símbolo.

1

2

3
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Al presionar el botón aparecerá el

siguiente cuadro, se debe presionar el botón

elegir archivo.

Al elegir el archivo se debe

presionar el botón Subir este

archivo.

Disponibilidad y tipo de entrega

En este apartado se debe seleccionar el

periodo de tiempo en el cual los estudiantes

deben entregar la tarea: fecha de entrega,

fecha limite.

En esta selección, el docente

debe indicar que tipo de archivo

debe subir el estudiante. De

preferencia .PDF

Fecha de entrega: esta configuración todavía

aún se permite el envío después de la fecha,

pero se marcará como que se ha enviado

después de la fecha marcada.

Fecha limite: Después de esta fecha, los

estudiantes no podrán enviar y el botón de la

tarea desaparecerá.

4

5

6
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CALIFICACION DE TAREAS

Si la actividad es una tarea de

resolución, el estudiante deberá

presentar la actividad en el

formato que el docente solicite.

Ingresar a la actividad (tarea) que

se calificará.

Se verifica la cantidad de

participantes, pendientes de

calificar entre otros.

Clic en Ver/Calificar

Se aprecia los estudiantes para se

calificados. El docente para

proceder a calificar debe dar clic

en “CALIFICACION”.

1

2
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En este apartado el

docente podrá ver el

trabajo presentado por

el estudiante y dar la

calificación.

3

En este apartado el

docente podrá ver el

trabajo presentado por

el estudiante y dar la

calificación.

En esta sección el

docente podrá dar las

apreciaciones del

trabajo del estudiante.

Posterior a la calificación

y comentarios debe

hacer click Guardar y

mostrar siguiente.

CALIFICACION DE TAREAS
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CREAR FORO

Añadir actividad o

recurso, se

selecciona “FORO”

y agregar.

Habilitar Fecha

Entrega y Fecha

Limite.

Se debe agregar un

titulo.

Agregar una breve

descripción.

Debate Sencillo

La calificación

depende del criterio

del docente.

Darle clic en “Guardar cambios y mostrar” o “Guardar Cambios y

Regresar al Curso”.

El tipo de Debate será de acuerdo al criterio del docente, el tipo mas

común es “SENCILLO”.

1

2

3

4

26



TIPO DE FORO

CADA PERSONA PLANTEA UN TEMA: Se puede utilizar cuando se quiere que un estudiante
comience una discusión sobre un tema concreto y que el resto de compañeros le respondan.

DEBATE SENCILLO: El docente plantea un único tema de debate donde los estudiantes deben
participar. Es útil para debates cortos y concretos. Evita que los estudiantes se distraigan
creando nuevos temas de debate.

FORO ESTÁNDAR FORMATO BLOG: Las entradas aparecen en formato de blog a diferencia del
foro general.

FORO PREGUNTA Y RESPUESTA: El docente plantea una pregunta que deben contestar los
estudiantes. Un estudiante no puede ver las respuestas de sus compañeros hasta que él no haya
contestado a la pregunta planteada.

FORO PARA USO GENERAL: Cada participante puede abrir los debates que desee. Se puede
utilizar para crear un foro de dudas y preguntas para cada tema o unidad de la asignatura.
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El estudiante tendrá la

vista del foro en el cual se

indica el tema a debatir.

Para responder el

estudiante debe hacer

clic en la opción

responder, añadir su

respuesta y “enviar”.

PANTALLA VISUALIZADA POR EL ESTUDIANTE
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Seleccionar

ASISTENCIA

Agregar el titulo de la asistencia,

por ejemplo:

Asistencia Matemática Básica I.

1

2

3

CREAR ACTIVIDAD ASISTENCIA
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PROGRAMAR ASISTENCIA POR SESION DE CLASES

Para agregar la

programación de

sesiones de clases se

presiona la pestaña:

“AÑADIR SESION”.

NOTA:

Programadas las

sesiones, cada vez

que el docente

ingrese a ASISTENCIA

podrá acceder a la

asistencia y llamar

lista.

Hacer clic en el

Recurso

“ACTIVIDAD”

Ingresar la Fecha de

Sesión, y las horas

programadas

4

5
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EXPORTACION DE INFORMACION DE ASISTENCIAS

Ingresar a la actividad

Asistencia
Seleccionar Exportar

Se mostrara la cantidad de

estudiantes, los campos que se

mostraran, y el formato en el cual

se exportaran los datos, por

defecto en Excel. Y dar clic OK.
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Para agregar la dirección URL de GOOGLE MEET, previamente el docente utilizando el GOOGLE CALENDAR debe
generar la dirección de la reunión de MEET, y seleccionando la dirección se copia para poder enlazar a la plantilla.
Se selecciona en la sección VIDEOCONFERENCIAS, agregar una actividad o Recurso.

Clic en “Editar”

CREAR ENLACE MEET

1
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El primer paso es, seleccionar el texto a vincular

El segundo paso es,

seleccionar la figura de la

CADENA (ENLACE)

CREAR ENLACE MEET

3

2

4
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Es necesario entender que tanto para las sesiones sincrónicas como para las grabaciones, el proceso de copiar el

enlace de la reunión o grabación del GOOGLE MEET son totalmente iguales.

Finalmente, pegar la

dirección GOOGLE MEET.

Hacer check abrir en nueva

ventana y

“ ”Crear enlace

5

34
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CREAR GLOSARIO

Se selecciona Glosario.

Permite a los participantes crear y mantener una lista de definiciones, de forma similar a un diccionario, o para recoger y organizar recursos o

información.

El docente puede permitir que se adjunten archivos a las entradas del glosario. Las imágenes adjuntas se mostrarán en la entrada. Las entradas se

pueden buscar y se puede navegar por ellas en orden alfabético o por categoría, fecha o autor. Las entradas pueden aprobarse por defecto o

requerir la aprobación de un profesor antes de que sean visibles para los demás alumnos.

1
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CREAR GLOSARIO

Se Ingresa nombre de

“GLOSARIO”.

Si desea el docente coloca

una descripción.

Seleccionar TIPO, por lo

general el glosario es principal

la asignatura.

2

3

36
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CREAR GLOSARIO

Ingresar al Recurso GLOSARIO

(Doble Clic).

Añadir entrada.

Se debe ingresar

cada entrada de

acuerdo y criterio

del docente.

Ya se debe tener

listo la lista de

entrada del

glosario.

Ingresar el “Concepto”

Ingresar la “Definición”

Ingresar la “Palabra

Clave”

Si el docente considera

necesario adjuntar un

archivo.

4

5

6

37

Clic en “Guardar”



AGREGAR CARPETA

Se selecciona el

recurso Carpeta.

Agregar Nombre y

Descripción.

Agregar directorio

Agrega

r

1

2

3

4
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AGREGAR ARCHIVO

Se selecciona el

recurso Carpeta.

Agrega

r

Agregar Titulo del archivo.

Agregar descripción del

archivo.

Agregar el archivo. Este

archivo debe ser arrastrado

desde el lugar almacenado

3

1

2
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AGREGAR VIDEO

Se selecciona el

recurso Pagina.

Agregar Agregar Titulo, una breve

descripción y un texto de

contenido que servirá como

enlace

Dentro de este campo podemos seguir

los pasos de agregar el enlace URL o

podemos insertar un video de la fuente

que se desee.

En ventana emergente pegar la

dirección del enlace del video,

ejemplo:

https://www.youtube.com/watch?v=X

sq_zU6SM5Y

https://meet.Google.com/wrd-yudr-xzs

1 2

3
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AGREGAR CUESTIONARIOS

Se selecciona la

actividad

Cuestionario.

Agregar

Agregar el titulo del cuestionario. La descripción es opcional.

Temporalización

ayuda al docente a

programar el tiempo

de duración del

examen (hora y

fecha de inicio y fin).

El limite de tiempo

determina el tiempo

que tiene el

estudiante para rendir

el examen.

Observación: el docente

debe habilitar abrir el

cuestionario mas no el

cerrar, pero es importante

que ponga limite de tiempo.

Por ejemplo que el

cuestionario tenga solo 15

minutos.

1 2

3
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AGREGAR CUESTIONARIOS

La

calificación

es necesario

indicar los

intentos del

es

estudiante.

Dependiendo de los intentos

que determine el docente, el

método será decidido por el

docente.

Seleccionamos

practica.

4

5

Nuevamente ingresar a la plantilla de docente e ingresar

a el cuestionario “PRACTICA CALIFICADA”
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AGREGAR CUESTIONARIOS

El docente tiene la

opción de agregar:

NOTA:

Los docentes podrán generar un banco

de preguntas para que lo suba al

sistema y pueda utilizar para los

respectivos exámenes. Este banco de

preguntas podrá ser guardado en un

BLOC DE NOTAS (.txt)

El docente podrá agregar

preguntas de tipo V o F, o de

opción múltiple de acuerdo a

criterio.

6

7
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ESTRUCTURA BANCO DE PREGUNTAS

Para agregar un banco de preguntas, se debe generar un archivo con todas las preguntas formuladas en un archivo.

El archivo de banco de preguntas debe estar elaborado en un bloc de notas y guardarlo

con el nombre correspondiente y en la codificación “UTF8” para que el aula virtual pueda

reconocerlo.

Para una pregunta de V o F, el docente

debe utilizar los { T }. E indicar T=TRUE o

F=FALSE

Para una pregunta opción múltiple, se

debe utilizar { }.

* Indicar las alternativas.

* La respuesta correcta debe estar

antecedida de “=“

* Las incorrectas den estar antecedidas de

”~”.

44



AGREGAR BANCO DE PREGUNTAS

Para agregar un banco de preguntas, se debe generar un archivo con todas las preguntas formuladas en un archivo.

Selecciona la

actividad,

Cuestionario:

El docente debe indicar Titulo

del cuestionario, y la

descripción además del

tiempo que estará abierto el

examen.

El docente debe indicar el

tiempo que tiene el estudiante

para rendir el examen.

En el apartado, el docente debe

indicar la nota minia para aprobar

la asignatura.

* También debe indicar el numero

de intentos que tiene el estudiante

para rendir el examen.

* El método de calificación refiere

que se tomara en cuenta el la

calificación mas alta.

1

2

3
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AGREGAR BANCO DE PREGUNTAS

Ingresar a la

actividad:

Le damos editar

cuestionario

Como se sabe la

calificación máxima

4

5

6
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AGREGAR BANCO DE PREGUNTAS

Nos vamos a lado

derecho de la

pantalla en

ADMINISTRACION y

buscamos BANCO

DE PREGUNTAS.

Como se sabe la

calificación

máxima

Selecciona

Importar

Seleccionar 

opción 

FORMATO GIFT

Arrastrar el

archivo .txt

8

7
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AGREGAR BANCO DE PREGUNTAS

Volvemos a edición del examen y seleccionamos

banco de preguntas

Añadimos las preguntas de acuerdo a

cuestionario

10

9

11

48

Preguntas

exportadas

desde el

paso

anterior.



AGREGAR BANCO DE PREGUNTAS

Se requiere asignar el peso de acuerdo a

la cantidad de preguntas. La edición

inicia con clic en el lápiz y luego clic en la

tecla enter.

Ya que se agregaron diez (10) preguntas,

hay que ponerle el peso correspondiente.

Por defecto el sistema arroja 1 punto por

pregunta.

Posterior a la asignación de pesos le damos clic en GUARDAR.

12
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CALIFICACION DE CUESTIONARIOS

Los cuestionarios estarán abiertos de

acuerdo a la programación asignada por

el docente. El estudiante apreciara en el

curso la practica, examen u otro

(cuestionario) en el curso

correspondiente.

1

Intentar o reintentar cuestionario de

acuerdo a los intentos realizados por el

estudiante.

2
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CALIFICACION DE CUESTIONARIOS

Pantalla emergente para el intento del

examen de estudiante, indica tiempo

limite para realizar la practica, examen

otro.

Resolución de

preguntas opción

múltiple.

4

3

Resolución de

preguntas V o F.
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CALIFICACION DE CUESTIONARIOS

5

Resolución de

preguntas Respuesta

corta

Resolución de

preguntas

Emparejamiento.

Se muestra

preguntas

respondidas

y tiempo

restante

para

terminar el

intento.

Dar siguiente para pasar a la

siguiente pagina.

Terminar el intento, para

finalización de la prueba. 52



CALIFICACION DE CUESTIONARIOS

6

Enviar todo y Terminar.

Clic en “Enviar todo y

Terminar”
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CALIFICACION DE CUESTIONARIOS

7

Pantalla final de

respuestas correctas e

incorrectas.

Clic en “Finalizar Revisión”.

Muestra calificación

obtenida por el

estudiante y el numero

de intentos.
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Para ocultar los cuestionarios para que los estudiantes no los vean, el

docente solo debe:

OCULTAR EXAMENES / PRACTICAS
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Para revisar los video tutoriales de manejo del aula virtual: 

https://academico.uniq.edu.pe/tutoriales

VISTA DE CADA VIDEO TUTORIAL

56
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Para revisar los video tutoriales de manejo del aula virtual: 

https://academico.uniq.edu.pe/tutoriales
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HERRAMIENTAS GOOGLE WORKSPACE

Todos los docentes deben contar con el correo institucional, ejemplo: docente@uniq.edu.pe

El docente debe ingresar a Gmail.com e ingresar con el usuario y contraseña del correo indicado.

Seleccionar

Al presionar

Se apertura las

herramientas del Google

Suite

Permite una colaboración segura en

tiempo real entre grupos de trabajo.

Gracias a los documentos alojados

(documentos de procesamiento de

texto, hojas de cálculo y

presentaciones), el acceso a vídeo y

sencillas herramientas de creación

de sitios.
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UTILIZANDO DRIVE

Google Drive es como tu propio repositorio de archivos y carpetas que te acompaña dondequiera que vayas. En él puedes guardar

y compartir todo lo que quieras.

Cuando se ingresa al DRIVE

se podrá apreciar los

archivos y carpetas

utilizadas.

Se puede agrega:

- Carpeta

- Subir carpetas

- Subir archivo

Entre otros.

Observación: cada vez que el usuario grabe una sesión del Google

meet se almacenará en el DRIVE en la carpeta MEET RECORDINGS
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UTILIZANDO CALENDAR

El Google Calendar ofrece la

oportunidad de agendar las sesiones

de clases de los docente.

Calendar muestra una vista general

del calendario.

Haciendo un click sobre la fecha, se

apertura una ventana donde se debe

ingresar la información.

En esta ventana se debe agregar el

titulo de la asignatura, y brinda la

oportunidad de programarlo para.
Observación: el usuario podrá generar el enlace para GOOGLE MEET.
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El calendar permite

seleccionar las horas de

acuerdo a horario del

docente.

En la opción personalizar que días de

la semana se va a realizar el curso.

El calendar

permite programar

de forma semanal,

mensual.

Luego de personalizar el calendario, se

pulsa HECHO
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UTILIZANDO GOGLE MEET

Al 

seleccionar 

Meet.

Seleccionar nueva reunión:

Se puede apreciar que se generó una

dirección para la reunión, el cual se copia y

se comparte ya se:

- correo.

- Whatsapp

- Dentro del aula virtual.
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Esperamos que éste manual sea de su agrado y le 

facilite el manejo de los recursos del Aula Virtual. 

PARA CUALQUIER CONSULTA COMUNICARSE CON SOPORTE DE 

AULA VIRTUAL:

avargas@uniq.edu.pe

fpilco@uniq.edu.pe
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