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Presentación  
 

El presente manual es el trabajo y experiencia de los técnicos de la Dirección de Informática e 

Innovación Tecnológica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabí, quienes gestionan y brindan 

soporte a las plataformas Moodle para toda la comunidad universitaria. 

Para tener una visión general de la información de este manual, siga leyendo la descripción que se 

presenta a continuación. 

 

Introducción 
Moodle es una plataforma Web a la que se accede por medio de un navegador Web (Google Chrome, 

Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Opera, etc.), esto quiere decir que para utilizar Moodle es necesario 

un dispositivo con al menos un navegador Web instalado y con conexión a Internet. Moodle está 

diseñada para realizar cursos a través de Internet. 

Dicha herramienta permite:  

• Presentar un material didáctico, bien en forma de lecciones, trabajos, ejercicios, 

cuestionarios, etc. 

• Proporciona recursos de información como pueden ser foros, chats, audio, vídeo, páginas 

Web, etc. 

• Diversas actividades para que los alumnos interactúen entre sí o con el profesor. 

 

 

Historial de versiones 
A continuación, se muestra una tabla resumida de las versiones realizada al presente manual de 

usuario.  

Fecha Versión/Tipo Descripción 

Agosto 
2019 

Versión 1.0.1 
Creación 

Primera versión presentada para Moodle 3.7 

Abril 2020 
Versión 1.0.2 
Actualización 

Se realizan las modificaciones respectivas para Moodle 3.8 

Octubre 
2020 

Versión 1.0.3 
Actualización 

Se actualiza capturas de pantallas de nueva plantilla web 
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Primer Acceso a Moodle 
 

La primera vez que acceda al curso virtual debe poseer un correo institucional con el dominio 

@uleam.edu.ec, @live.uleam.edu.ec, @dn.uleam.edu.ec, @pg.uleam.edu.ec.  

A continuación, los pasos para acceder: 

 

1. Escriba la dirección en la que se encuentra el campus virtual en la barra de direcciones de su 

navegador: 

a. DANU:  https://moodledanu.uleam.edu.ec/  

b. Postgrado: https://moodlepostgrado.uleam.edu.ec/ 

c. Instituto de Idiomas: https://moodleidiomas.uleam.edu.ec/ 

d. Centro de Educación Continua: https://cec.uleam.edu.ec/ 

 

2. Con lo cual cargara una página similar a la que se muestra a continuación. 

 

 

3. De clic en Acceder. 

 

4. A continuación, se mostrará la siguiente pantalla. 

https://moodledanu.uleam.edu.ec/
https://moodlepostgrado.uleam.edu.ec/
https://moodleidiomas.uleam.edu.ec/
https://cec.uleam.edu.ec/
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5. De clic en OFFICE 365 ULEAM. 

 

6. A continuación, se mostrará la siguiente pantalla en la que deberá iniciar sesión con su 

cuenta de correo electrónico institucional. 

 

 

7. Digite su correo electrónico institucional. 

 

8. De clic en Siguiente. 
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9. Digite su Contraseña. 

 

10. De clic en Iniciar sesión. 

 

11. Si se ingresan las credenciales correctas vamos a ser redireccionados a la página del aula 

virtual. Es probable que nos muestre la pantalla para editar perfil, de ser el caso, debemos 

dar clic en el botón ACTUALIZAR INFORMACIÓN PERSONAL mismo que podremos encontrar 

al final de la página.  

 

Nota: Si cambio de contraseña y no la recuerda debe solicitarla a 

incidencias.diit@uleam.edu.ec 

Pantalla Principal de Moodle 
Una vez que ha iniciado sesión en la plataforma, se le mostrará la pantalla principal en la que 

visualizará un panel a la izquierda, Área personal, que le permitirá acceder a todos los cursos en los 

que estén matriculado. 

 

mailto:incidencias.diit@uleam.edu.ec?subject=No%20recuerdo%20mi%20contraseña
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Al dar clic en alguno de los cursos en los que este registrado, accederá a la página principal del mismo. 

La página principal de cada curso mostrará las actividades y recursos cargados por el docente.  

 

En esta pantalla se sitúan los bloques que la plataforma ubica a disposición del profesorado para la 

configuración de los cursos. Cada curso se puede configurar de forma independiente mostrando sólo 

aquellos bloques que queremos utilizar. 

El panel de la izquierda facilitará la navegación a través de las opciones mostradas, ya que todos los 

elementos se encuentran distribuidos en los mismos espacios independientemente del curso 

seleccionado. 

 

Iconos de Moodle y su significado 
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A continuación, se muestra una relación de iconos y su significado de manera que su consulta resulte 

sencilla. Estos son los más habituales: 

 

Iconos de Moodle y su significado 

Símbolo Nombre Descripción 

 

Asistencia 

El módulo de actividad de asistencia permite a un 

profesor tomar asistencia en clase y a los estudiantes ver 

su propio registro de asistencia. 

 

Base de datos 

El módulo de actividad de base de datos permite a los 

participantes crear, mantener y buscar información en 

un repositorio de registros. 

 

Sala de chat 

La actividad chat permite a los participantes tener una 

discusión en formato texto de manera sincrónica en 

tiempo real. 

 

Consulta 
El módulo Consulta permite al profesor hacer una 

pregunta especificando las posibles respuestas posibles. 

 

Cuestionario 

La actividad Cuestionario permite al profesor diseñar y 

plantear cuestionarios con preguntas tipo opción 

múltiple, verdadero/falso, coincidencia, respuesta corta 

y respuesta numérica 

 

Encuesta 

El módulo de actividad Encuesta permite que un 

profesor pueda crear una encuesta personalizada para 

obtener la opinión de los participantes utilizando una 

variedad de tipos de pregunta, como opción múltiple, 

sí/no o texto. 

 

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. 

 

Glosario 

El módulo de actividad 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. 

 

Lección 

La actividad lección permite a un profesor presentar 

contenidos y/ o actividades prácticas de forma 

interesante y flexible. 
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Taller 

El módulo de actividad taller permite la recopilación, 

revisión y evaluación por pares del trabajo de los 

estudiantes. 

 

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. 

 

Wiki 

El módulo de actividad wiki les permite a los 

participantes añadir y editar una colección de páginas 

web. 

 

Archivo 
El módulo Archivo permite a los profesores proveer un 

Archivo como un recurso del curso. 

 

Carpeta 
El recurso Carpeta permite al profesor mostrar un grupo 

de archivos relacionados dentro de una única carpeta. 

 

Libro 

El módulo libro permite crear material de estudio de 

múltiples páginas en formato libro, con capítulos y 

subcapítulos. 

 

Pagina  
El recurso Página permite a los profesores crear una 

página web mediante el editor de textos. 

 

URL 

El recurso URL permite que el profesor pueda 

proporcionar un enlace de Internet como un recurso del 

curso. 

 

Calificaciones Muestra las calificaciones del alumno 

 

 

Breve Descripción de los Menús 
  

A continuación, se explicará cada uno de los submenús contenidos en los menús de Moodle.  
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Menú Participantes 
Al dar clic sobre el Menú Participantes se muestra una lista de todos los usuarios admitidos en el 

curso, además de los profesores, así como una breve descripción de ellos. Este módulo permite tener 

una visión de los miembros del curso y favorece la comunicación. 

 

 

Lista de Participantes 

 

 

Menú Buscar en foros  
Permite buscar un foro concreto. Para utilizar el sistema de búsqueda en foros es necesario introducir 

una palabra clave (que se considere importante dentro del foro) y posteriormente pulsa sobre el 

botón BUSCAR EN LOS FOROS. En caso de no encontrar en ningún mensaje la palabra clave, le 

reenviará a “Búsqueda avanzada”, lo que es similar a pulsar desde el principio el enlace que aparece 

bajo el buscador. 

 

 

 

 

Menú Navegación  
Proporciona el acceso a las diferentes páginas del sitio y cursos, como se muestra a continuación: 
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Perfil 
Proporciona información sobre usted y el curso, clasificada en paneles. Para acceder a la opción 

perfil, realice lo siguiente: 

1. Acceda al Menú Usuario, ubicado en la barra superior. 

 

2. De clic en su usuario, que para este caso es Pruebas. 

 

 

3. De clic en Perfil. 

 

 

A continuación, se muestra la pantalla de Perfil. 
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Nota: Su información personal como nombres y apellidos son sincronizados 

directamente desde su correo institucional así que no debe modificar ninguno 

de estos datos. 

 

Barra de navegación principal  
Dentro del Moodle vamos a encontrar una barra de navegación que nos permite realizar las 

siguientes acciones. 

 

 

Inicio del sitio  
Al dar clic sobre la esta opción, le permite acceder a la página principal del sitio. 

 

Área personal  
Al dar clic sobre la esta opción, le permite acceder a los cursos en los que este matriculado. 
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Calendario 
Al dar clic sobre la esta opción, permite acceder a el calendario de actividades que están 

programadas, ya sean estas de un curso en específico o de todos los cursos en los que este 

matriculado. 

 

Del lado derecho, puede apreciar el panel Visa de Mes con un calendario para los siguientes meses. 

 

Mis cursos  
Al dar clic sobre la esta opción, desplegara un listado de cursos en los que este registrado. 
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Subir tarea 
 

Para realizar esta actividad, realice lo siguiente: 

1. Acceda al curso. 

2. Identifique el Tema y la Tarea. 

3. De clic en el nombre de la tarea, que para este caso es Tarea de prueba 1. 

 

 

 

 

Se mostrarán los detalles de la Tarea incluido fecha límites para envió de esta. 

 

4. De clic en Agregar Entrega. 

Se mostrará la siguiente pantalla. 
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5. Daremos clic en el botón mostrado a continuación: 

 

6. De clic en Elegir archivo. 

 

7. Seleccione el archivo a subir. 

8. De clic en Abrir. 

 

 

9. De clic en SUBIR ESTE ARCHIVO. 
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10. Podrá apreciar una representación del tipo de archivo seleccionado junto con el nombre. 

Finalmente, de clic en GUARDAR CAMBIOS. 

 

La tarea guardada se podrá apreciar en el campo Archivos enviados, como se muestra a 

continuación: 

 

Para realizar algún cambio en la selección de la tarea, haga uso de EDITAR ENTREGA, para seleccionar 

otro archivo o de BORRAR ENTREGA, para eliminar el Archivo enviado. 
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Resolver cuestionario  
 

Para realizar esta actividad, realice lo siguiente: 

1. Acceda al curso. 

2. Identifique el Tema. 

3. De clic en Auto evaluación. 

 

 

 

 

Se mostrarán los detalles de la Auto evaluación incluido fecha límites y el tiempo para la 

resolución de este. 

 

 

4. De clic en INTENTE RESOLVER EL CUESTIONARIO AHORA. 

 

Se mostrará la siguiente pantalla. 
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Nota: Intentos permitidos corresponde al número de veces que podemos 

resolver el cuestionario, para nuestro ejemplo el numero permitido es 1. 

5. Clic en COMENZAR INTENTO. 

 

Al iniciar el intento, inicia el cronometro con el tiempo asignado para el cuestionario que, 

para el caso mostrado en la imagen anterior, es de 15 minutos. 

Este cronometro junto con la posibilidad de acceder de manera rápida a cada pregunta, 

están ubicadas en el panel Navegación por el cuestionario, ubicado a la derecha de la 

pantalla. 

 

 

Las preguntas de la evaluación ocupan el resto de la pantalla, como se muestra a 

continuación: 
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6. Realice la evaluación. 

7. Para finalizar la evaluación de clic en TERMINAR INTENTO. 

 

 

A continuación, se mostrará un resumen de las preguntas respondidas. 
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Si el tiempo no ha culminado y desea revisar cada pregunta, de clic en VOLVER AL INTENTO. 

 

 

8. Para finalizar la evaluación, de clic en ENVIAR TODO Y TEMINAR. 

 

 

9. Se mostrará una ventana de confirmación. De clic en ENVIAR TODO Y TERMINAR. 

 

 

Se mostrará una pantalla donde podrá ver el resultado de su evaluación, como se muestra a 

continuación: 
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10. Finalmente, en el panel Navegación por el cuestionario ubicado a la derecha, de clic en 

Finalizar revisión. 

 

 

La Auto evaluación realizada será visualizada. 

 

Nota: El resultado del cuestionario y la calificación final del mismo se mostrará 

en dependencia de la configuración que realice el instructor en dicho 

cuestionario.  

 


