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A

1 Ingresa  a la Plataforma Virtual

Entra a la dirección: plataforma.itep.edu.pe

B Ingresa desde la página web: www.itep.edu.pe
y presiona la opción Plataforma Virtual del menú “estudiantes”:

Ingresa tu nombre de usuario y contraseña. Presiona “entrar” 

PASO 1

PASO 2

Número de dni
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La página principal de la Plataforma Virtual ofrece una visión general de los  cur-
sos en los que el docente está matriculado, y los paneles de herramientas. 

Página principal de la Plataforma Virtual

}

Menú del usuario
El docente podrá editar su perfil, 

revisar mensajes, guardar archivos

Muestra máximo 4 cursos en 
los que está matriculado.

Muestra todos los 
cursos en los que 
está matriculado 
el docente.

pa
n

el
es

Muestra una visión general de los 
cursos y actividades que requieren 

atención, archivos privados, usuarios 
en línea y próximos eventos
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En la sección “Mis cursos”, debajo de “Novedades del sitio” se muestran como 
máximo 4 cursos en los que está matriculado el docente. Para ver los demás 
cursos ve al panel “Navegación”

PASO 3

2 Revisa un curso

Haz click en el nombre del curso

La página principal del curso esta dividida en semanas o temas, en los que cada 
docente podrá añadir la información y/o tarea respectiva.

Ruta de Navegación: 

Sección de avisos

División por temas

{Contenido

tarea

Cuestionario

archivo PDF

video Youtube

Manual en word

}
Puedes añadir un 
nuevo aviso

Muestra los even-
tos programados

alumnos 
matriculados

Permite añadir y modificar 
el contenido del curso
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3 Contenido: recursos y actividades

El material que puede añadir un docente está dividio en recursos y actividades. 

PASO 4 Para añadir un recurso o actividad haga clic en el botón Activar 
Edición, en la parte superior izquierda de la página.

PASO 5 Haz click en “Anadir una actividad o recurso” y escoge una opción.

Se activan opciones

Los recursos son elementos que contienen 
información que puede ser leída, vista o 
descargada para lograr un aprendizaje real.

Cualquier tipo de archivo (word, excel, powepoint, etc)

Conjunto de archivos que pueden ser visto como carpetas

Es un texto, imagen o video que puede ser visto directamente en 
la página principal del curso.

Conjunto de páginas con un orden y jerarquía

Permite poner el hipervínculo de cualquier página web externa. 

Permite generar contenido mediante el editor de texto 

Permite mostrar paquetes de contenidos creados conforme a un 
formato estándar

En cada sección se activará la opción “Añadir una actividad o recurso”
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4 Agregar recursos

Los recursos más usados son: Archivos, Etiqueta y URL

Al hacer click en , aparece una ventana para ingresar la información más 
importante: como el nombre, una descripción y seleccionar el archivo, que puede 
ser un archivo nuevo (presionando la hoja en blanco , o arrastrándolo desde el 
Explorador de Windows), o se puede escoger un archivo añadido previamente.

Etiqueta

URL
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Las actividades son elementos que se utiliza para comprobar el aprendizaje del 
estudiante, a través de tareas o exámenes.

5 Agregar actividades

 Incorporación de datos mediante un formulario

Permite a los usuarios mantener conversaciones en tiempo 
real.

Una sola pregunta con una lista de opciones o respuestas

Lista de preguntas que deben resolverse en un tiempo de-
terminado, cuya calificación se calcula automáticamente

Elabora preguntas con respuestas anónimas

Profesores y alumnos pueden colocar nuevos mensajes o 
responder a otros anteriores sobre un tema en cuestión. 

Permite crear un diccionario de términos asociados a la 
asignatura

Permite crear una secuencia de páginas con contenido. Al 
final de cada página se puede incluir una pregunta, y en 
función de la respuesta del alumno, reenviarle a una u otra 
página. 

Permite al docente proponer un trabajo que los alumnos 
realicen, y que deben ser evaluado por otros estudiantes.

Es una herramienta que sirve para recoger el trabajo de los 
alumnos de un curso. Permite subir documentos o escribir 
un texto

Es un conjunto de documentos web creados gracias a la co-
laboración de un grupo de personas. 
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PASO 6 Para agregar un cuestionario escoga la opción en la lista de activida-
des y pulsar agregar.

PASO 7 Llenar la información general: nombre y descripción
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PASO 6 Llenar los datos de temporalización, que incluye fecha de inicio y 
cierre y duración de la actividad; y el campo de calificación.

Las otras configuraciones son opcionales.

Pulsar “guardar cambios y mostrar” y aparecerá un mensaje mostrando las 
principales configuraciones: Intentos permitidos, inicio y fin del cuestionario, 
tiempo límite y método de calificación. 
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Para agregar preguntas pulsar en Editar cuestionario. PASO 8

Editar la calificación máxima, y pulsar en agregar para añadir 
preguntas

PASO 9

} opciones 
para agregar 
preguntas
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6 Gestión de calificaciones

La plataforma Virtual muestra en calificaciones las puntuaciones que los 
estudiantes obtienen en las Actividades de la asignatura. Se accede pulsando 
sobre Calificaciones en Administración del Curso. 

Para agregar una tarea los campos requeridos, además de la información general 
son: Disponibilidad (fechas de inicio y entrega) y Tipo de entrega (texto en línea 
o archivos subidos)

AGREGAR
TAREA
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La primera vez que se accede a las calificaciones, se presenta la Vista en modo 
Calificador, apareciendo una tabla en la que cada fila corresponde a un estudiante 
y cada columna a una actividad, salvo la última que presenta la calificación total.

Cada vez que se agrega una actividad calificable en el curso, se creará 
automáticamente una columna para dicha actividad.

Para aumentar otras categorías, o unidades de evaluación, vaya a Configuración 
calificaciones en configuración del Administrador de calificaciones:

Aquí el docente puede añadir 
una Categoría o un Ítem de 

calificación
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6 Participantes

Para ver los participantes de cada curso, 
ve al Panel “Navegación”, a la izquierda de 
la página principal del curso, y despliega 
el menú del curso actual y ve a la opción 
“participantes”

En esta sección se puede ver el nombre, la 
dirección de correo, ciudad, país, y el último 
acceso de cada participante.

Además, en la parte superior se puede elegir 
otros cursos, el rol actual del participante 
que se quiere ver y escoger si se quiere ver 
un resumen o información detallas de cada 
participante.

Matricular estudiantes

En el panel Administración, desplegar 
el menú de usuarios y escoger la 
opción “Usuarios matriculados”

PASO 1
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Hacer clic en “matricular usuarios” PASO 2

Busque los usuarios que desea matricular escribiendo su 
primer nombre o apellido, una vez encontrado haga clic en 
el botón azul “matricular”, y busque el siguiente. Así hasta 
encontrar a todos los estudiantes. una vez encontrados 
todos pulsar en “Finalizar matriculación de usuarios”

PASO 3

cada vez que quiera 
matricular a un estudiante

Una vez que encontró a 
todos los estudiantes.

Escribir el primer nombre o apellido del 
estudiante que quiera matricular


