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1. Introducción 
 

En el presente documento describiremos el entorno del Aula Virtual y la 

navegación por el contenido de las principales secciones. 
 

2. Aula Virtual  
 

2.1 Acceso al Aula Virtual  
 

Para poder acceder al sistema de Aula Virtual de la 
Universidad Privada de Tacna, debe ir a su navegador de su 

preferencia y escriba aula.upt.edu.pe.  

 

En la página de inicio de sesión ingrese su Nombre de 

usuario y Contraseña luego haga clic en el botón Acceder, 

tal como se indica en la Figura: 
 
 

            

Figura 1: Acceso al sistema de Aula Virtual 

 

En caso de olvidarse la contraseña, puede recuperar por 

medio de su correo electrónico haciendo clic en el enlace 
¿Olvidó su nombre de usuario o contraseña? 

 

La siguiente figura muestra la página principal cuando 

ingresas con tu nombre de usuario y contraseña:   
 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

4 

 

Figura 3: Página principal 

 

 

 

3. Prácticas  
  

Aquí se muestra 
los cursos que 

enseña 
 

Debe aparecer 
su Nombre 



Práctica 1: Actualización del Perfil 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

“VERITAS ET VITA 

 

 Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 
 

a) Haga clic sobre el botón DOCENTE.  

 
  
 

b) Haga clic en Perfil. 
 

 
 

 

a 

 1 a) Para poder acceder al sistema de Aula Virtual de la Universidad Privada de 
Tacna, debe ir a su navegador de su preferencia y escriba aula.upt.edu.pe.  

 

En la página de inicio de sesión ingrese su Nombre de usuario y Contraseña 
luego haga clic en el botón Acceder, tal como se indica en la Figura: 

 

 2 

 

b 

a 
 



Práctica 1: Actualización del Perfil 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

“VERITAS ET VITA 

 

 

 
 
 

 
 a) Luego, haga clic en Editar Perfil.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 

 a 



Práctica 1: Actualización del Perfil 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

“VERITAS ET VITA 

 

 

 

    

 

a) Ingrese su correo electrónico. 

b) Ingrese una breve Descripción. 
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a  

 

b 



Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

“VERITAS ET VITA 

Práctica 1: Actualización del Perfil 

 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

a) Haga clic en el bloque Imagen del usuario. 

b) Luego haga clic en Minimizar tamaño del navegador. 

c) Arrastre la imagen, luego suelte la imagen en el cuadro Suelte los archivos a 
subir aquí. 

d) haga clic en Maximizar tamaño del navegador. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  b d 

 4 

 5 a) Haga clic en el bloque Opcional. 

b) Ingresar número de Teléfono Móvil y su Dirección. 

 

 

a 

b 

 a 

 

 

c 

 



Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

“VERITAS ET VITA 

Práctica 1: Actualización del Perfil 

 

 

 

 

 

 

 
c) Haga clic en el botón Actualizar información personal. 

c 
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Práctica 2: Uso del Editor del Aula Virtual 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
  

a) Haga clic en Minimizar tamaño del navegador. 

b) Haga clic y arrastre, luego suelte la imagen. 

c) Haga clic en Maximizar tamaño del navegador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a 

c 

 1 a) Diríjase al curso a trabajar en la barra de menú Mis cursos. 

b) Elegir un curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 

 3 

 

a  b 

a) Haga clic sobre el botón Activar Edición. 

b) Elegir Unidad de su preferencia. 

c) Haga clic en Editar seguido Editar unidad. 

b 
 

 

a 
 

c 

 b 



Práctica 2: Uso del Editor del Aula Virtual 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

b) Haga clic en el botón Guardar cambios. 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

a) Haga clic en el botón Desactivar Edición 4 

 

 

 

a a 

a 

b
1 

 3 

 

 a 

a) Lo siguiente es ingresar su nombre y dar formato a su manera (opcional). 



Práctica 3: Creación de etiquetas 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

  

 

 

a) Haga clic en el botón Activar Edición. 

  

 

 

 

b) Haga clic en el enlace +AÑADE UNA ACTIVIDAD O UN RECURSO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 a) Diríjase al curso a trabajar en la barra de menú Mis cursos. 
b) Elegir un curso. 

 

 2 

 

a  b 

 

a 

b 
 



Práctica 3: Creación de etiquetas 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 
 

a) Haga clic en el recurso Etiqueta. 

b) Luego Haga clic en el botón Agregar. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 a) Escribir el nombre de la Etiqueta [Sección de Información]. 
b) Selecciona y dar Formato al Texto. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

c) Haga clic en el botón Guardar cambios y regresar al curso. 

 
 
 

 

3 

 

 

a 

b 

  

 

 

a 
b b 

c 
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Práctica 3: Creación de etiquetas 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 
 
 

a) Haga clic sobre el botón Desactivar Edición 
 
 
 

 

 

TAREA: 

a) En cada unidad crear una etiqueta que se llame RECURSOS. 

b) En cada unidad crear una etiqueta que se llame ACTIVIDADES. 
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 a 



Práctica 3: Creación de etiquetas 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

TAREA: 

 

 

 

 

 

 

 
 

c) Luego haga clic en la Unidad de su preferencia. 

d) Haga clic en el enlace +AÑADE UNA ACTIVIDAD O UN RECURSO. 
 
 

 

  

 

 

 
 
 

a) Seleccione el recurso Etiqueta. 

b) Por último, haga clic en el botón Agregar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 

a 

b 

 1 a) Diríjase al curso a trabajar. 
b) Haga clic en el botón Activar Edición. 

 
 
 

 
 

b 

d 
 
 

 

a 

 
 

c 



Práctica 3: Creación de etiquetas 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 a) Ingrese el nombre de la Etiqueta. [Recursos] 
b) Selecciona y dar formato al Texto. 

 
 

 
 

 

 
  

 
 
 
 
 

 

c) Haga clic en el botón Guardar cambios y regresar al curso. 

 

 

a) Lo siguiente es la etiqueta Actividades, se repiten los pasos anteriores.  
b) Haga clic en el enlace +Añadir una actividad o un recurso 

 

c) Seleccione el recurso Etiqueta. 

d) Luego haga clic en el botón Agregar. 
 
 
 

 

3 

4 

 

 a 

b 

 c 

 b 

 b 

 a 



Práctica 3: Creación de Etiquetas 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 a) Ingrese el nombre de la Etiqueta. [Actividades] 
b) Selecciona y da formato al Texto. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

c) Haga clic en el botón Guardar cambios y regresar al curso. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

a) Haga clic en el botón Desactivar Edición 
 

  
  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 a 

b 

 c 

 a 
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Práctica 4: Subir un Archivo 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

  

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 1 a) Diríjase al curso a trabajar en la barra de menú Mis cursos. 
b) Elegir un curso. 

 

 2 a) Haga clic en el botón Activar Edición. 
 

b) Haga clic en Minimizar tamaño del navegador. 

c) Seleccione el archivo(s) y arrastre al Aula Virtual, luego suelte 
el archivo(s) en el campo. 

d) Haga clic en Maximizar tamaño del navegador 
 

b 
 

 

d 

 

a  b 

 

a 

 

c 



Práctica 4: Subir un Archivo 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

a) Haga clic en el botón Desactivar Edición 3 

 a 



Práctica 5: Subir carpetas con archivos 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes.  
 

  

 

 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

a) Haga clic en Minimizar tamaño del navegador. 

b) Selecciona el archivo(s) [.ZIP] y arrastre al Aula Virtual, 
luego suelte  el archivo en el campo                              . 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 

c) Haga clic en Maximizar el tamaño del navegador 

d) Selecciona la opción Descomprimir archivo y 
crear carpeta. 

e) Haga clic en el botón Subir.

 

 c 

 a 

 

b 

 

 

 c 

d 

e
1 

1 

2 

a) Diríjase al curso a trabajar. 

b) Haga clic en el botón Activar Edición. 

c) Luego haga clic en la Unidad de su preferencia. 
 

 

a  

 b 



Práctica 5: Subir carpetas con archivos 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 
 

a) Haga clic sobre la cruz (+) para mover la carpeta de su ubicación. 

b) Arrastrar y soltar la carpeta Debajo de la Etiqueta Sección Recursos. 

c) Haz clic sobre la opción Editar. 

d) Seleccione Mover a la derecha. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

a) Haga clic sobre el botón Desactivar Edición. 

 

b) Compruebe la carpeta y su contenido 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tarea: 

a) Subir carpetas de las demás Unidades. 

3 

4 

 

 

 

 

a 

b 

c 

d 

 b 

 a 



Práctica 6: Crear una Tarea 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Haga clic sobre el botón Activar Edición. 

b) haga clic en la Unidad de su preferencia. 

c) Haga clic sobre el enlace +AÑADE UNA ACTIVIDAD O UN RECURSO. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Seleccione la actividad Tarea. 

b) Luego haga clic en el botón 
Agregar. 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 

2 

 

c 
 

a) Diríjase al curso a trabajar en la barra de menú Mis cursos. 
b) Elegir un curso. 

 

 1 

 a 
 b 

b 

a 

b 

 

 

 2 

 3 

 a 



Práctica 6: Crear una Tarea 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

c) Haga clic en Minimizar tamaño del navegador. 

d) Seleccione el archivo(s) y arrastre al Aula Virtual, luego 
suelte el archivo(s) en el campo (suelte los archivos a 
subir aquí). 

e) Haga clic en Maximizar tamaño del navegador 
 

Como se muestra en las imágenes. 

 

a) Ingresar el nombre de la Tarea en el cuadro de texto.  
b) Luego ingrese la Descripción de la Tarea. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

3 

 

 

a 

b 

 4 

 

 

 

c 

d 

e
1 



Práctica 6: Crear una Tarea 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

     Como se muestra en las imágenes. 

 

f) En el bloque de Disponibilidad puede modificar la fecha y hora de inicio y 
entrega de la Tarea 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

g)  En el bloque Tipos de entrega puedes modificar el Números máximo de  

archivos subidos. 

h) También puede elegir el Tamaño máximo de la entrega. 

i) También puede establecer los Tipos de archivo aceptados, para esto haga clic en  

Elegir. 

 

 
 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

f 

 g
1 

 
h
1 i  



Práctica 6: Crear una Tarea 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

     Como se muestra en las imágenes. 

 

j) Se visualizará todos los Tipos de archivo aceptados, seleccionar Archivos de 
documentos. 

k) Luego, hacer clic en Guardar cambios. 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

l) En la sección Calificación 
escriba el valor de 20 como 
Puntuación máxima. 

m) También puede indicar una 
Calificación para aprobar. 

 
 
 
 
 
 

 

n) Haga clic en el botón Guardar cambios y regresar al curso. 

 

 
 
 

 

n 

j 
 

k 
 

 

l  

m
1 



Práctica 6: Crear una Tarea 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

     Como se muestra en las imágenes. 

 

 a) Hacer clic en la opción Editar. 

 b) Luego seleccione Mover a la derecha. 

  
        

a) Haga clic sobre el botón Desactivar Edición 

4  5 

 6 

 b 
a  

 

a 



Práctica 7: Crear un Foro 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Haga clic sobre el botón Activar Edición. 

b) haga clic en la Unidad de su preferencia. 

c) Haga clic sobre el enlace +AÑADE UNA ACTIVIDAD O UN RECURSO. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Seleccione la actividad Foro. 

b) Luego haga clic en el botón Agregar. 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

1 

2 

 

c 
 

a) Diríjase al curso a trabajar en la barra de menú Mis cursos. 
b) Elegir un curso. 

 

 1 

 a 
 b 

b 

a 
b 

 

 2 

 3 

 a 

 



Práctica 7: Crear un Foro 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

a) Ingrese el Nombre del Foro. 
b) Ingrese la Descripción del foro. 
c) Seleccione Foro para uso general. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Haga clic en el botón Guardar cambios y mostrar.   

 

 
 

 
 

 a) Haga clic en el botón Añadir un nuevo tema de discusión. 
  

  
 
 
 
 
 
 

 

 

 a 

4 

 

 

 

 

a 

b 

c 

d 

5 



Práctica 7: Crear un Foro 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Para ver respuestas haga clic sobre el tema.  

 

b 

5 a) Ingrese en Asunto el tema a debatir. 

b) Ingrese el Mensaje. 

c) Haga clic en Enviar al foro. 

 

 

a 

d 

 c 

 

 

a 

a) Para responder el tema haga clic en responder. 

 
6 



Práctica 7: Crear un Foro 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

c) Ingrese el mensaje. 

 b) Haga clic en Enviar. 

 

 

b 

 

c 

 



Práctica 8: Creación de Glosario 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

“VERITAS ET VITA 

 

 

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Haga clic sobre el botón Activar Edición.  

b) haga clic en la Unidad de su preferencia. 

c) Haga clic sobre el enlace +AÑADE UNA ACTIVIDAD O UN RECURSO. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Seleccione la actividad Glosario. 

b) Luego haga clic en el botón Agregar. 
   
 
 
 

 
 
 
 

 

1 

2 

 

c 
 

a) Diríjase al curso a trabajar en la barra de menú Mis cursos. 
b) Elegir un curso. 

 

 1 

 a 
 b 

b 

a 
b 

 

 2 

 3 

 a 

 



Práctica 8: Creación de Glosario 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

“VERITAS ET VITA 

 

 

 

Como se muestra en las imágenes.  

 

 a) Ingrese Nombre del Glosario. 

b) Ingrese una Descripción. 

c) Luego haga clic en el botón Guardar cambios y mostrar. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

b 
a 

 4 a) Haga clic en el botón Añadir entrada. 

b) Ingrese Concepto y Definición. 

c) Haga clic en Guardar cambios.  

 

c 

 a 

 

 
 
 
 
 

b 

 3 



Práctica 8: Creación de Glosario 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

  

Como se muestra en las imágenes. 

 
 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

d) Los conceptos se irán guardando en orden alfabético.  

 

 
 
 
 
 

d 

5 a) Para finalizar haga clic en el botón rojo para Desactivar Edición.  

 

 a 



Práctica 9: Crear un Cuestionario 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

  

 

Como se muestra en las imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Haga clic sobre el botón Activar Edición.  

b) haga clic en la Unidad de su preferencia. 

c) Haga clic sobre el enlace +AÑADE UNA ACTIVIDAD O UN RECURSO. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Seleccione la actividad Cuestionario. 

b) Luego haga clic en el botón Agregar. 
   
 
 
 

 
 
 
 

 

 

1 

2 

 

c 
 

a) Diríjase al curso a trabajar en la barra de menú Mis cursos. 
b) Elegir un curso. 

 

 1 

 a 
 b 

b 

a 

b 

 

 2 

 3 

 a 

 



Práctica 9: Crear un Cuestionario 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Como se muestra en las imágenes.  
 

             a) Ingresar el nombre del Cuestionario en el cuadro de texto.  
b) Luego ingrese la Descripción del Cuestionario.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
c) Haga clic en el bloque Temporalización para desglosar el contenido.  
d) En Abrir cuestionario, haga clic en Habilitar e ingrese Fecha y Hora en la que se abrirá 
el cuestionario.  
e) En Cerrar cuestionario, haga clic en Habilitar e ingrese Fecha y Hora en la que se 
cerrará el cuestionario.  
f) En Límite de tiempo, haga clic en Habilitar e ingrese la cantidad de tiempo que le debe 
tomar al estudiante resolver el cuestionario.  
g) En Cuando el tiempo ha terminado, elija que debe hacer el sistema cuando acabe el 
tiempo; que se envíe automáticamente las respuestas o que solo se evaluaran las 
respuestas si es que el estudiante las envió antes de que acabe el Tiempo Límite.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 

a  

b  

c  

d  

e  

f  

g  



Práctica 9: Crear un Cuestionario 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

k) Haga clic en el bloque Esquema para desglosar el contenido.  
l) En Pagina Nueva, elija cuantas preguntas se mostrarán por página.  
m) Haga clic en Ver más, para luego en Método de Navegación; si elige Libre, el 
estudiante responderá en el orden que desee; si elige Secuencial, el estudiante deberá 
responder en orden según la numeración.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Como se muestra en las imágenes.  
 

h) Haga clic en el bloque Calificación para desglosar el contenido.  
i) En Intentos Permitidos, elija cuantos intentos tendrá el estudiante para resolver el 
cuestionario.  
j) En Métodos de calificación, si en Intentos Permitidos ha elegido más de un intento, 
entonces esta opción estará habilitada para escoger como calcular la calificación.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

h  

i  

j  

l  

m  

k  



Práctica 9: Crear un Cuestionario 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

p) Haga clic en el botón Guardar cambios y regresar al curso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
a) En la página del curso diríjase al bloque Administración 

y luego a Administración del Curso. 
b) Haga clic en el icono de Banco de Preguntas y 

haga clic en Categorías. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Como se muestra en las imágenes.  
 

n) Haga clic en el bloque Opciones de Revisión para desglosar el contenido. 
o) Deje marcado las siguientes opciones.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

n  

o 
 

p  

 

 5 
a 

 

b 
 



Práctica 9: Crear un Cuestionario 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

  

c) En Categoría Padre dejar el valor por defecto.  
d) En Nombre ingrese el nombre de la categoría, en donde se guardarán las preguntas.  
e) Haga clic en Añadir Categoría.  
 

 

 
f) En el bloque Administración haga clic en Administración del Curso, haga clic en el 
icono de Banco de Preguntas y haga clic en Preguntas.  
 

 
 
g) En Seleccionar Una Categoría elija la categoría creada anteriormente.  
h) Haga clic en el botón Crear Una Nueva Pregunta.  
 

 
 
 
 
 
 

Como se muestra en las imágenes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

c 

d 
e 

 

 

 

f  

g  

h  



Práctica 9: Crear un Cuestionario 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

  

 

i) Elegimos el tipo de pregunta que deseamos utilizar, hacer clic en Opción múltiple. 

j) Luego hacer clic en Agregar. 

 

k) Ingresa el Nombre de la pregunta y el Enunciado de la pregunta. 
 

 

l) Ubicarse en el bloque de  

Respuestas. 

m) Ingresar la descripción de las 

alternativas de respuesta. 

n) Le asignaremos a una de  

ellas la Calificación del 100% 

lo cual significa que es la respuesta correcta. 

 
 
 
 
 
 
 

      Como se muestran en las imágenes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

i  

j 
 

k 
 

 

 n 

 l 
 m 



Práctica 9: Crear un Cuestionario 

 

Universidad Privada de Tacna 
Vice Rectorado Académico 

Oficina de Educación Virtual 

 

  

 o) Haga clic en Guardar cambios. 

 
  

p) Seleccionar la pregunta creada, haga clic en Editar. 
q) Haga clic en Vista previa. 

 
 

r) Seleccionar la alternativa correcta, luego haga clic en Enviar y terminar.  
s) Haga clic en Cerrar vista previa. 

 
 
 
 

 
 
 

Como se muestran en las imágenes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 o 

 q 

 

p 

 

 r 
 
 

r 

r 
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a) Haga clic en Crear una nueva pregunta… 

 
 
b) Elegimos el tipo de pregunta que deseamos utilizar, hacer clic en Verdadero/Falso. 
c) Haga clic en Agregar.  

 
 

d) Ingresar el Nombre de la pregunta y el Enunciado de la pregunta.  
 

 
 

e) Seleccionar la respuesta correcta, en este caso Verdadero. 
 

 
f) Haga clic en Guardar cambios. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Como se muestran en las imágenes. 
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a) Haga clic en Crear una nueva pregunta… 
b) Elegimos el tipo de pregunta que deseamos 
utilizar, hacer clic en Respuesta corta. 
c) Haga clic en Agregar.  
 

 
  
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

      Como se muestran en las imágenes. 
 

g) Seleccionar la pregunta creada, haga clic en Editar. 
h) Haga clic en Vista previa. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
i) Seleccionar la alternativa correcta, luego haga clic en Enviar y terminar.  
j) Haga clic en Cerrar vista previa. 
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      Como se muestran en las imágenes. 
 

 
 

 
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

d) Ingresar el Nombre de la pregunta y el Enunciado de la pregunta. 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

e) Ingrese la(s) respuesta(s) a considerar y la Calificación del 100% lo cual significa que es 
la respuesta correcta. 
f) Luego, Haga clic en Guardar cambios. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

g) Seleccionar la pregunta creada, haga clic en Editar. 
h) Haga clic en Vista previa. 
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a) Haga clic en Crear una nueva pregunta… 
b) Elegimos el tipo de pregunta que deseamos 
utilizar, hacer clic en Arrastrar y soltar  
sobre una imagen. 
c) Haga clic en Agregar.  

 
  
 

 
 

 
 
 
 

 

d) Ingresar Nombre de la pregunta. 
e) Ingresar Enunciado de la pregunta. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

i) Escriba la respuesta correcta, luego haga clic en Enviar y terminar.  
j) Haga clic en Cerrar vista previa.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           Como se muestran en las imágenes. 
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g) Seleccione la imagen y arrastre al Aula Virtual, luego suelte la imagen en el campo 
denominado Puede arrastrar y soltar archivos aquí para añadirlos. 

 
 

           h) Haga clic en Maximizar tamaño del navegador.  
i) Haga clic en el bloque Elementos arrastables y Marcar la casilla Arrastrar 
aleatoriamente los elementos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      Como se muestran en las imágenes. 
 

           f) Haga clic en Minimizar tamaño del navegador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
j) Ingresar Elementos arrastables, 
Seleccione el Tipo Texto arrastable e 
ingrese el Texto. 
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k) Colapsar el bloque Elementos arrastables. 

 
 

           l) Luego, nos vamos a ubicar dentro del Bloque Dejar caer las zonas. 
           m) Seleccione un elemento para cada zona. 
 

 
 
           n) Arrastre los elementos en la zona correspondiente. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o) Luego, Haga clic en Guardar cambios. 

 
 
 
 
 
 
 
 

      Como se muestran en las imágenes. 
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p) Seleccionar la pregunta creada, haga clic en Editar. 
q) Haga clic en Vista previa. 
 

 
 
r) Arrastrar los elementos y soltar en los recuadros. 
  

 
 
s) Hacer clic en Enviar y terminar, y finalmente clic en Cerrar vista previa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Como se muestran en las imágenes.  
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a) Seleccionar el Curso y la Unidad en la cual creamos el Cuestionario anteriormente, 
luego hacer clic en el Cuestionario denominado Examen de entrada. 

 
b) Haga clic en Editar cuestionario. 
 

 
 
 

 
 
s) Hacer clic en Enviar y terminar, y finalmente clic en Cerrar vista previa. 
 

 
 
 

     Como se muestran en las imágenes.  
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c) Hacer clic en Agregar y seleccione +del banco de preguntas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d) Seleccionar la categoría Examen Entrada. 
e) Seleccione las preguntas. 
f) Haga clic en Añadir preguntas seleccionadas para el cuestionario. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

       Como se muestran en las imágenes.  
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g) Opcional: Si desea cambie la calificación máxima, en este caso se dejará por defecto. En caso 

contrario; Ingrese la Calificación máxima. Y luego haga clic en Guardar. 
 

 
 
h) Haga clic en el icono (Lápiz) e ingrese un puntaje a las preguntas que sumados den 20. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
i) Haga clic en Desactivar edición. 

 
 
 
 
 

      Como se muestran en las imágenes.  
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a) Finalmente, para ver el resultado final del cuestionario, realizar lo siguiente: 
Seleccionar el Curso y la Unidad en la cual creamos el Cuestionario anteriormente, luego 
hacer clic en el Cuestionario denominado Examen de entrada. 
 

 
 

b) Haga clic en Previsualizar el cuestionario ahora. 
 

 
 
 

     Como se muestran en las imágenes.  
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c) Haga clic en Comenzar intento. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

d) Se muestra una vista previa del cuestionario, que visualizarán los estudiantes de este 
curso. 
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