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1. INTRODUCCIÓN
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En el marco del fortalecimiento de la enseñanza apoyada por tecnologías digitales, la 

plataforma Moodle se ha convertido en el aula virtual institucional de nuestra 

universidad, ofreciendo a los docentes un entorno flexible, seguro y eficiente para la 

gestión de sus asignaturas. Moodle no solo permite organizar contenidos, actividades y 

evaluaciones, sino que también fomenta la participación activa del estudiante, la 

comunicación efectiva y el seguimiento personalizado del aprendizaje. 

Esta Guía Moodle para Docentes de la UNE EGyV ha sido elaborada con el propósito 

de brindar una orientación práctica y sistemática sobre el uso de la plataforma, en línea 

con los estándares institucionales y las buenas prácticas pedagógicas en entornos 

virtuales. Su contenido está estructurado para acompañar al docente en cada etapa de 

la experiencia educativa: desde el ingreso al aula virtual y la configuración básica del 

curso, hasta la incorporación de recursos, el diseño de actividades interactivas, el uso 

de herramientas de retroalimentación y la evaluación del desempeño estudiantil. 

El documento está dirigido tanto a docentes que se inician en el uso de Moodle como a 

aquellos que buscan optimizar y diversificar sus estrategias de enseñanza virtual. A 

través de explicaciones claras, ejemplos ilustrativos y recomendaciones técnicas, esta 

guía se convierte en un recurso de consulta permanente para apoyar la innovación 

educativa y contribuir a una experiencia de aprendizaje más inclusiva, significativa y 

alineada con los objetivos académicos de nuestra institución. 

Nuestra universidad reafirma así su compromiso con una educación superior de calidad, 

integrando soluciones tecnológicas que potencien la labor docente y garanticen una 

formación pertinente, actualizada y centrada en el estudiante.  



2. INGRESO AL SISTEMA
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Para iniciar el proceso ingrese a la página web de la UNE: 

https://www.une.edu.pe/uneweb/ 

Dentro de la página buscar y seleccionar la opción AULA VIRTUAL. 

 

A continuación, visualizará lo siguiente, seleccionar AULA VIRTUAL PREGRADO. 

 

Se mostrará un cuadro con una serie de indicaciones que se aconseja seguir. 

Además, encontrará el acceso a los manuales de usuario y tutoriales. Seleccionar 

CERRAR. 
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En la siguiente pantalla, seleccionar la opción ACCEDER. 

 

Se mostrará la pantalla de inicio de sesión, ingresar su nombre de usuario (1) y 

contraseña (2) en los campos correspondientes. 
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Por defecto tanto su nombre de USUARIO y CONTRASEÑA es número de DNI. 

*Se recomienda cambiar la contraseña luego del primer inicio de sesión. 

*Leer detenidamente la sección INFORMACIÓN IMPORTANTE (3). 

(1) 

(2) 

(3) 
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Si los datos ingresados son correctos, visualizará la página principal del aula virtual.  

 

(1) Encabezado de la página. 

(2) Menú principal de la plataforma. 

(3) Sección de cursos matriculados. 

(4) Filtros para búsqueda de cursos. 

  

(2) 

(1) 

(3) 

(4) 



3. CONTENIDO DEL CURSO
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A continuación, se explica como acceder al contenido de los cursos y modificarlo, 

pudiendo añadir recursos (archivos, imágenes, videos, enlaces, etc.) o actividades 

(tareas, foros, cuestionarios, etc.). 

Seleccionar un curso para ver su contenido. 

 

El contenido del curso se agrupa por secciones ordenadas de manera vertical (1). 

Además, podrá ver los participantes, calificaciones entre otros, a través del submenú 

de cada curso (2). 

 

(2) 

(1) 
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Para modificar el contenido del curso deberá activar el botón MODO DE EDICIÓN 

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. 

 

Se habilitarán nuevas opciones, entre ellas las de cambiar el nombre de las secciones 

(1) y agregar actividades y/o recursos (2). 

 

Para cambiar el nombre de la sección, seleccionar el ícono del lápiz, a continuación, 

verá lo siguiente. 

(1) 

(2) 
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*La primera sección se nombrará GENERAL y contendrá información del curso 

(banner, sílabo, mensaje de bienvenida, etc.). 

*Las siguientes secciones deberán ser nombradas de acuerdo a la semana 

correspondiente (SEMANA 1, SEMANA 2, SEMANA 3…). 

Ingresar el nombre de la sección y presionar la tecla ENTER. 

 

Además, si se desplaza al final de la página, verá la opción AÑADIR SECCIÓN que le 

permitirá añadir nuevas secciones. 

 

El nombre cambió de “Nueva 

sección” a “General” 

Ingresar 

nombre 



 

 

Página | 9 

UNIDAD DE DESARROLLO DE SISTEMAS 

www.une.edu.pe 

Para agregar una actividad o recurso, seleccionar AÑADIR UNA ACTIVIDAD O UN 

RECURSO. 

 

Visualizará la siguiente ventana. 

 

*Puede filtrar el contenido seleccionando las pestañas TODOS, ACTIVIDADES o 

RECURSOS según convenga (1), o también usando la barra BUSCAR (2). 

*Para más detalles acerca de cada actividad o recurso, seleccionar el botón de 

información ubicado al lado de la estrella. (3).  

(2) 

(1) 

(3) 



4. AÑADIR UN RECURSO
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4.1. BANNER O IMAGEN. 

Ubicarse en el contenido del curso que desea modificar, posteriormente 

seleccionar AÑADIR UN RECURSO O ACTIVIDAD 

 

Para subir una imagen, seleccionar la opción AREA DE TEXTO Y MEDIOS. 

 

En la siguiente pantalla podrá asignar un nombre a la imagen (opcional), y añadir 

la imagen que desea publicar seleccionando el botón que contiene el ícono de un 

paisaje. 
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A continuación, visualizará la siguiente pantalla. 

 

*Puede cargar una imagen de su dispositivo seleccionando el área encerrada por 

líneas discontinuas (1), o si lo prefiere añadir la URL de una imagen que se 

encuentre en internet (2). 

1 

2 
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Si escoge la opción (1), se abrirá el explorador de Windows en donde deberá 

ubicar la imagen que desea subir. Seleccionar y pulsar ABRIR. 

 

Se cargará una vista previa de la imagen, seleccionar las opciones LA IMAGEN 

SOLO ES DECORATIVA y TAMAÑO ORIGINAL. Después seleccionar GUARDAR. 
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Por último, seleccionar GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO para 

publicar la imagen en la sección. 

 

La imagen se visualizará en la sección correspondiente. 
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4.2. VIDEO. 

Para añadir un video deberá seguir el mismo procedimiento que el de una imagen, 

con la diferencia que debe seleccionar el siguiente ícono. 

 

En la siguiente pantalla, ingresar el URL del video (1) que desea añadir y 

seleccionar INSERTAR MEDIOS (2). 

 

(1) 

(2) 

Pegar link aquí 
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Por último, seleccionar GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO. 

 

Se visualizará el video en la sección correspondiente. 
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4.3. ARCHIVO. 

Para añadir un archivo (PDF, Word, Excel, Powerpoint, etc), seleccionar 

ARCHIVO. 

 

A continuación, visualizará los campos NOMBRE (1), DESCRIPCIÓN (2), los 

cuales deberá completar. 

 

(1) 

(2) 



 

 

Página | 17 

UNIDAD DE DESARROLLO DE SISTEMAS 

www.une.edu.pe 

*Los campos con el símbolo “!” son obligatorios. 

Desplazarse a la sección SELECCIONAR ARCHIVOS, presionar el botón “+” (1), o 

puede arrastrar y soltar el archivo en el área encerrada por líneas discontinuas (2).  

 

*El archivo debe tener un tamaño máximo de 10MB. 

En la siguiente pantalla, seleccionar SUBIR UN ARCHIVO (1) y luego 

SELECCIONAR UN ARCHIVO (2). 

 

(1) 

(2) 

(1) 

(2) 
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Se abrirá el explorador de Windows, donde deberá buscar el archivo que desea 

publicar y seleccionar ABRIR. 

 

Verificar que el archivo se cargó correctamente. Luego seleccionar SUBIR ESTE 

ARCHIVO. 

 

ARCHIVO 

CARGADO 
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Por último, seleccionar GUARDAR CAMBIOS Y VOLVER AL CURSO. 

 

El archivo se visualizará en la sección correspondiente. 

 

Puede repetir los mismos pasos para subir archivos con distintos formatos. 
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4.4. CARPETA. 

Puede crear carpetas dentro de cada sección para organizar de mejor manera los 

archivos que sube al portal. 

Seleccionar la opción CARPETA. 

 

Visualizará los campos NOMBRE (1) y DESCRIPCION (2). 

 

(1) 

(2) 
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*El campo NOMBRE será el nombre que se le asigne a la carpeta, en el campo 

DESCRIPCIÓN puede agregar un breve detalle acerca del contenido de la carpeta. 

Para agregar archivos a la carpeta seleccione el botón “+” (1) o arrastre y suelte 

dentro del área marcada con líneas discontinuas (2). 

 

Visualizará la siguiente ventana, donde deberá seleccionar las opciones SUBIR 

ARCHIVO (1) y SELECCIONAR ARCHIVO (2). 

 

(1) 

(2) 

(1) 

(2) 
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Verificar que se cargó correctamente el archivo y seleccionar SUBIR ESTE 

ARCHIVO. 

 

Visualizará el archivo cargado. Puede repetir este proceso para añadir más 

archivos. 

 

ARCHIVO 

CARGADO 
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Verificar que las siguientes opciones estén activadas. 

 

Finalmente seleccionar GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO. 

 

Visualizará la carpeta dentro de la sección correspondiente. 

  

 



5. AÑADIR UNA ACTIVIDAD
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5.1. TAREA. 

Seleccionar la opción TAREA. 

 

A continuación, visualizará lo siguiente. 
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(1) NOMBRE DE LA TAREA indica el nombre con el que se publicará la tarea en 

el aula virtual. 

(2) DESCRIPCIÓN puede agregar un breve detalle acerca de la tarea. 

(3) INSTRUCCIONES DE LA ACTIVIDAD debe realizar las indicaciones de la 

tarea. 

(4) ARCHIVOS ADICIONALES puede adjuntar archivos que complementen la 

actividad. 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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Desplazarse hacia abajo para visualizar más opciones de configuración de la 

tarea. 

 

En la sección DISPONIBILIDAD podrá configurar los plazos de entrega de la tarea. 

 

(1) 
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Cada campo tiene una breve descripción la cual se visualizará si selecciona el 

ícono con el símbolo “?” (1). 

En la sección TIPOS DE ENTREGA puede configurar el formato que deben tener 

los archivos que suban los estudiantes, así como la cantidad de archivos que 

pueden subir y el tamaño de los mismos. 

 

Si desea que el archivo de entrega tenga un formato específico deberá seleccionar 

el botón ELEGIR, a continuación, se mostrará un cuadro con los formatos entre los 

que puede elegir. 
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En la sección TIPOS DE RETROALIMENTACIÓN puede configurar la manera en 

que realizará observaciones a sus alumnos y cómo se visualizarán en el aula 

virtual. 
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En la sección CONFIGURACIÓN DE ENTREGA podrá configurar la cantidad de 

intentos permitidos para la tarea. 

 

En la sección CONFIGURACIÓN DE ENTREGA POR GRUPO podrá configurar si 

la tarea puede ser realizada de manera grupal. 

 

*Esta opción viene deshabilitada por defecto. 

En caso de habilitar la opción anterior, visualizará nuevas opciones la misma 

sección. 
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En la sección AVISOS puede configurar si desea recibir o enviar notificaciones a 

los alumnos cuando se realice un cambio en la entrega. 
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En la sección CALIFICACIÓN podrá ajustar el tipo de calificación, el método de 

calificación, la nota mínima aprobatoria, así como otras opciones referentes a la 

calificación de la tarea. 

 

*La calificación máxima por defecto es 100, deberá cambiarse a 20. 

En la sección AJUSTES COMUNES DEL MÓDULO encontrará opciones 

referentes a la visibilidad de la tarea. 
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En la sección RESTRICCIONES DE ACCESO, podrá configurar si los alumnos 

deben cumplir algún requisito previo para poder acceder a esta actividad. 

 

En la sección CONDICIONES DE FINALIZACIÓN DE ACTIVIDAD podrá configurar 

qué acciones deben realizarse para que la tarea se marque como finalizada. 

 

En la sección MARCAS podrá ingresar etiquetas relacionadas a esta tarea. 
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Por último, en la sección COMPETENCIAS podrá seleccionar competencia del 

curso que se relacionen con la tarea. 

 

Para publicar la tarea, seleccionar GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL 

CURSO. 

 

Visualizará la tarea creada en la sección del curso correspondiente. 
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5.2. FORO. 

El foro es una actividad para discutir un tema de interés que inicialmente es 

propuesto por el docente, pero con la autorización correspondiente también 

pueden hacerlo los alumnos. 

Seleccionar la opción FORO. 
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A continuación, visualizará lo siguiente. 

 

(1) NOMBRE DEL FORO: el nombre con el que se visualizará el foro en el curso. 

(2) DESCRIPCIÓN: una breve descripción acerca del tema del foro. 

(3) TIPO DE FORO: indica el formato que tendrá el foro. 

(4) Los campos muestran una breve descripción al seleccionar el icono “?”. 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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En la parte inferior visualizará una serie de opciones muy similares a las de una 

tarea. 

 

En la sección SUSCRIPCIÓN Y SEGUIMIENTO podrá configurar la suscripción de 

los alumnos al foro. Si los alumnos están suscritos recibirán por correo una copia 

de cada mensaje enviado a este foro. 
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En la sección BLOQUEO DE DISCUCIÓN podrá configurar si desea que el foro se 

bloquee pasado cierto tiempo de inactividad. 

 

La sección UMBRAL DE MENSAJES PARA BLOQUEO indica la cantidad de 

respuestas que puede tener un foro en cierto rango de tiempo antes de que se 

bloquee. 

 

Las secciones EVALUACION DEL FORO COMPLETO y CALIFICACIONES hacen 

referencia a los ajustes relacionados con la calificación del foro. 
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Por último, seleccionar GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO. 

 

Podrá visualizar el foro creado en la semana correspondiente. 
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5.3. CUESTIONARIO. 

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. 

A continuación, detallaremos el procedimiento para crear un cuestionario. 

Primero debemos ubicarnos dentro del curso y seleccionar la opción AÑADIR UNA 

ACTIVIDAD O UN RECURSO.  
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Luego seleccionar la opción CUESTIONARIO. 

 

En la siguiente pantalla deberá ingresar NOMBRE (1) y DESCRIPCION (2) del 

cuestionario. 

 

(1) 

(2) 
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Desplazándose a la parte inferior de la página observará las siguientes opciones. 

 

Temporalización. Aquí podrá configurar los tiempos, tanto de apertura y cierre de 

cuestionario, así como el tiempo límite que tendrán los alumnos para resolverlo. 
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Calificación. Podrá definir la nota mínima aprobatoria y la cantidad de intentos que el 

alumno tendrá para resolver el cuestionario. 

 

Esquema. Podrá indicar si el alumno observará una o más preguntas en cada pantalla 

y si tendrá la libertad de regresar o adelantar las preguntas.  

 

Comportamiento de las preguntas. Podrá escoger si las respuestas (en preguntas 

con opción múltiple) se ordenarán de manera aleatoria para cada intento y alumno. 

También puede definir el tipo de retroalimentación proporcionado al alumno. 
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Opciones de revisión. Aquí podrá elegir las opciones que podrán ser visualizadas por 

el alumno en las distintas fases del cuestionario. 
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Apariencia. Puede seleccionar si los alumnos observarán su foto durante la resolución 

del cuestionario y la cantidad de decimales que tendrán las calificaciones. 

 

Restricciones extra sobre los intentos. Esta opción es usada solo si desea que 

algún alumno tenga acceso al cuestionario después de la fecha de cierre. Para esto 

deberá definir una contraseña con la cual el alumno podrá acceder. 

 

  



 

 

Página | 45 

UNIDAD DE DESARROLLO DE SISTEMAS 

www.une.edu.pe 

Retroalimentación global. Consiste en un texto que se muestra al estudiante una vez 

que ha completado un intento de resolver el cuestionario. El texto puede depender de 

la calificación que el estudiante haya obtenido. 
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Ajustes comunes del módulo. Aquí podrá realizar configuraciones básicas respecto a la 

visualización de la actividad. 

 

Restricciones de acceso. Puede definir restricciones para el acceso de los alumnos al 

cuestionario. 
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Condiciones de finalización de actividad. Esta opción le permite elegir si los alumnos 

deben marcar manualmente como finalizada la actividad. 

 

Marcas. Aquí puede definir etiquetas para esta actividad. 
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Competencias. Aquí puede seleccionar las competencias del curso que se 

desarrollarán en esta evaluación. 

 

Por último, marcar el cuadro si desea que los alumnos sean notificados cada vez que 

se realice un cambio en el cuestionario. Seleccionar GUARDAR CAMBIOS para 

publicar el cuestionario. 

 

Puede comprobar que el cuestionario ha sido publicado en la sección del curso 

correspondiente. 
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RECOMENDACIÓN FINAL 

Esta guía ha sido elaborada con el propósito de facilitar el uso del aula virtual 

institucional por parte de los docentes de nuestra universidad, proporcionando una 

orientación clara, práctica y accesible sobre las funcionalidades más relevantes para la 

gestión académica en entornos digitales. Confiamos en que este recurso contribuya 

significativamente a enriquecer la experiencia docente y a fortalecer los procesos de 

enseñanza y aprendizaje en el contexto virtual. 

Invitamos a todos los usuarios a explorar de manera constante las herramientas 

disponibles en la plataforma Moodle y a mantenerse informados sobre las mejoras y 

actualizaciones que se implementen. El entorno digital está en evolución permanente, y 

su uso efectivo requiere una actitud abierta al aprendizaje continuo y a la innovación 

pedagógica. 

Ante cualquier duda, dificultad técnica o requerimiento adicional, la Unidad de Desarrollo 

de Sistemas está a su disposición para brindar el soporte necesario y acompañar el 

proceso de adaptación tecnológica. 

Agradecemos su compromiso con la calidad educativa y su disposición para integrar las 

nuevas tecnologías en su práctica docente, contribuyendo así al desarrollo de una 

universidad más moderna, inclusiva y orientada al futuro. 

GRACIAS. 

 

 


