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INSTRUCTIVO PARA USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

Ingresa a la Plataforma Virtual

A Entra a la direccion: plataforma.itep.edu.pe

Mueva pestaria b

C | O plataforma.itep.edu.pe

[0 plataforma.itep.edu.pe - Plataforma ITEP: Entrar al sitio

B Ingresa desde la pagina web: www.itep.edu.pe
y presiona la opcion Plataforma Virtual del menu “EsTuDIANTES”:

&% Instituto [TEP X  +

rs C & https//wwwitep.edupe w @ :

Central Arequipa: 054 619079

s Sistem cio ontacto
‘ @ I I ER INSTITUTO ~ CARRERAS ~ FORMACION CONTINUA ~ ACADEMICO ~ ESTUDIANTES ~ Q

Comunicados

Plataforma Virtual
- T‘ i EY Sistema SIA
it 4 > - -
™ ‘ h . w b - % Procedimiento para Trdmites
Y ‘

| wdn A7
CARRERAS EMPRESARIALES

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

Proceso para Titulacién

Contrato de Servicios Educativos

FIRACION  SEGUMIDAD  ADMINISTRACION  LOGHTICA  SOLDADURA  TOROGRASAA  DIFLOMADOS  COMTAMLIDAD
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INSTRUCTIVO PARA USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

Pagina principal de la Plataforma Virtual

La pagina principal de la Plataforma Virtual ofrece una vision general de los

cur-

sos en los que el docente esta matriculado, y los paneles de herramientas.

Menu del usuario

El docente podra editar su perfil s s
revisar mensajes, guardar archivos
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Muestra maximo 4 cursos en
los que esta matriculado.

Muestra una visién general de los
cursos y actividades que requieren
atencion, archivos privados, usuarios
en linea y préximos eventos
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INSTRUCTIVO PARA USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

Revisa un curso

En la seccidén “Mis cursos”, debajo de “Novedades del sitio” se muestran como
maximo 4 cursos en los que esta matriculado el docente. Para ver los demas
cursos ve al panel “Navegacion”

m Haz click en el nombre del curso Navegacion ala)

Novedades del sitio Pagina Principal

. = Area personal
ARADIR UN NUEVO TEMA

} Paginas del sitio
(Sin novedades atn)

™ Mis cursos

Mis cursos . _ _
p Quimica Aplicada (material
%» CURSQUEJEMPLO Maria)
ofesor: docente ITEP p CURSO EJEMPLO, 1002
[ CURSO EIEMPL]

La pagina principal del curso esta dividida en semanas o temas, en los que cada
docente podra anadir la informacion y/o tarea respectiva.

» Ruta de Navegacion:

( Pagina Principal 0 TEC PRODUCTNWA O Carrera TEP O MADULO O CURSO EJEMPLO, |EI]Z)

Buscar en logAoros

Navegacion =m

W Avisos

Seccidn de avisos

Pagina Principal a n
‘ manual ___ Manual en word
= Area personal Blsqueda avanzada (P
b Paginas del sitio
w Curso actual Tema 1 DlVlSléI’l pOI' TEMAS Avisos recientes BEm
w CURSO EJEMPLO, 1002 " Pri E . - .
alumnos . = Frmertxamen tarea afadirun e ema. — Puedes afladir un
. —— articipantes . .
matrlculados . Hacer un resumen teniendo en cuenta el documento agidnio (Sin novedades aiin) nuevo aViSO
» msignizs Contenido
Cuestionario Ejemplo
b General v estionario Eventos proximos BE
b Temai Este cuestionario es una prueba para e| Jfanual de la Plataforma
b Tema? Virtual & Cuestionario Ejemplo
Ayer, 00:56
b Tema3 » Mafiana, 20:00 Muestra los even-
£ Primer Examen tos programados
b femat Tema 2 Salurday, 20 October, 00 prog
b Mis cursos
‘i . Ir al calendario
Teoria 2Zlase 1 archivo PDF HNuevo evento

Administracion =]l £Como ingresar a la plataforma Mo.. {§ &
Actividad reciente Bm

Administracion del
* Administracion del curso Actividad desde Monday, 15 de

#" Activar edicion Video Ydii‘fffb’ezms' 14 U.U.
Informe completo de la actividad
4 Editar Nustes reciente..

Permite afiadir y modificar
el contenido del curso



INSTRUCTIVO PARA USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL
Contenido: recursos y actividades
El material que puede anadir un docente esta dividio en recursos y actividades.

JiV{e 'Y Para afadir un recurso o actividad haga clic en el boton Activar
Edicion, en la parte superior izquierda de la pagina.

0 HOME OPERACION SEGURIDAD ADMINISTRACION LOGISTICA SOLDADURA TOPOGRAFIA DIPLOMADOS CONTABILIDAD

Pagina Principal 0 TEC. PRODUCTIVA O Carrera ITEP 0 MODULO O CURSO EJEMPLO, 1002 . Activar edicion '

Navegacion [=lal Buscar en los foros [=lal
Lﬁ Avisos

Pagina Principal LS manual “

= Area personal Busqueda avanzada (2)

p Paginas del sitio
= Curso aclual Tema 1 Avisos recientes alal

+ CURSO EJEMPLO, 1002 N R
¢l Primer Examen Afiadir un nuevo tema
b Pariicipantes .
Hacer un resumen teniendo en cuenta el documente adjunto (Sin novedades atn)
b Insignias

» General /| Cuestionario Ejemplo

Eventos proximos (=)o)

En cada seccion se activara la opcion “Anadir una actividad o recurso”

m Haz click en “Anadir una actividad o recurso” y escoge una opcion.

+ W2 avisos Ema~- A
+ Aftade una actridad o un recurso
N

+ 5de March - 11 de March earar- ) Se activan opciones

+4 Afade una actividad o un recurs

Los recursos son elementos que contienen
informacion que puede ser leida, vista o
RECURSOS descargada para lograr un aprendizaje real.

I_IA Archivo  ————— Cualquier tipo de archivo (word, excel, powepoint, etc)
. | Carpeta ————— Conjunto de archivos que pueden ser visto como carpetas

<>/ Etiqueta Es un texto, imagen o video que puede ser visto directamente en
la pagina principal del curso.

Libro —— Conjunto de paginas con un orden y jerarquia

B Pagina =~ ———————— Permite generar contenido mediante el editor de texto

‘ﬁ‘ Paquete de contenido Permite mostrar paquetes de contenidos creados conforme a un
IMS formato estdandar

Permite poner el hipervinculo de cualquier pagina web externa.

@LI URL



INSTRUCTIVO PARA USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

Agregar recursos

Los recursos mas usados son: Archivos, Etiqueta y URL

Al hacer click en | |, aparece una ventana para ingresar la informaciéon mas
importante: como el nombre, una descripcion y seleccionar el archivo, que puede
ser un archivo nuevo (presionando la hoja en blanco [ , o arrastrandolo desde el
Explorador de Windows), o se puede escoger un archivo anadido previamente.

= General

<> Texto de la etiqueta ) —1. )
B |4~ |B || =i £ 2| BE| B

Etiqueta

Nombre*

URI- Descripcion - . )
B|| 4> | B| 1| |z & | B &



INSTRUCTIVO PARA USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

Agregar actividades

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

ACTIVIDADES

il

b

i

Base de datos

Chat

Consulta

Cuestionarnio

Encuesta

Encuestas

predefinidas

Foro

Glosario

Herramienta Externa

Leccian

Paquete SCORM

Taller

Tarea

Wiki

Incorporacion 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 calificacion se calcula automaticamente

Elabora preguntas con respuestas andnimas

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

Permite crear un diccionario de términos asociados a la
asignatura

Permite crear una secuencia de paginas con contenido. Al
final de cada pégina se puede incluir una pregunta, y en
funcién de la respuesta del alumno, reenviarle a una u otra
pagina.

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-
laboracién de un grupo de personas.
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ot Xd Para agregar un cuestionario escoga la opcidn en la lista de activida-

des y pulsar agregar.

T NEl AVISUS

Afade una actividad o un recurso

-

ACTIVIDADES
O & Base de datos
o @ cnat

1 “r? Consulta
® m Cuestionario
tl Encussta

Encuestas
predefinidas

(@] % Foro

O [4a Glosario

@] @E Herramienta Externa
@] gﬁ Leccion

Paguete SCORM

9

-

Fditarr  dia

La acfividad Cuestionario permite al profesor
disefiar y plantear cuestionarios con
preguntas tipo opcion multiple,
verdaderoffalso, coincidencia, respuesta

corta y respuesta numérica

El profesor puede permitir que el
cuestionario se intente resolver varias veces,
con las pregunias ordenadas o
seleccionadas aleatoriamente del banco de
preguntas. Se puede establecer un tiempo

limite.

Cada intento se califica automaticamente,
con la excepcion de las preguntas de fipo
"ensayo”, v el resultado se guarda en el libro

de calificacionas.

El profesor puede determinar si se muestran
y cuando se muesiran al usuario los
resultados, los comentarios de

retroalimentacion v las respuestas comectas.

Los cuestionario pueden usarse para hacer

AGREGAR CANCELAR

&

at{e WA Llenar la informacién general: nombre y descripcion

- General

Nombre*

Descripcion

bl 2 &

Muestra la descripcisnen la =
pagina del curso

@




INSTRUCTIVO PARA USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

Zatlo ] Llenar los datos de temporalizacién, que incluye fecha de inicio y
cierre y duracién de la actividad; y el campo de calificacion.

= Temporalizacion

Abrir cuasticnana 8 1 x| Ociobor 3
2018 ¥ | 00 ¥
5 Gl {andda
Cewrar cuestionano | v Ociobar v
2018 18
foli VB Habata
Limile de bempo & 5 Tafwion " @ Habdtar
Cuando of bampo ha lenminado El orvio 52 reakra auiomilics
Penoda o pracea para o envio | 4 dian ¥l o wnbilin

« Calificaciéon

Calegoria de caificacion @ Sin catogorizar *

Calificacion para aprobar (5

Intentos permiidos Sin limife ¥

Método de calficacion O Calilficacatn mas alia '

Las otras configuraciones son opcionales.

Pulsar “guardar cambios y mostrar” y aparecera un mensaje mostrando las
principales configuraciones: Intentos permitidos, inicio y fin del cuestionario,
tiempo limite y método de calificacién.
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ZatleX:d  Para agregar preguntas pulsar en Editar cuestionario.

Cuestionario Ejemplo

Esbe cussbonano &6 una prueta para of Manual de la Platafcerma Vil
Intanics pemrabides: 2
Este cusstionano a51a abierto en Monday, 1 de Oclober de 2018, D056
Eslg cusstionanc se comard ol Sunday. T de Oclober de 2018, 1855
Limite de Sempo: 30 minuics

Mhitodo de calificacion: Calificacion mis alta

A e 54 el Bgregads prequetss ¥

EINTAR CUESTIONARID

VOLVER| S LCURSD

preguntas

Editando cuestionario: Cuestionario Ejemploa
Preguntas (| El cueshonano se abre (se ciera THIZ018 1865) Calificacksn maxima 1.0

. Fisorchesnar Lus preguntas al azar (§)
Agecars

%

ENNN T

Elija un tipo de pregunts @ sgregar [x]

PREGUNTAS Selactionas un oo o8 pRagURLA DATS ver Su
I Cipeiin mitipls descripean
booee andacero/Falso
§:1 Erparsjomiento
= Respuesia cortn
& pumdsica
[] Erasys
ofs ATaeinary gotec opciones
st adaes
ara agregar
P para agreg
T sobes koo preguntas

Amestn ¥ soitar
$0bre una imagen

7 Cakuiada

g E-rflcl.lldn apcion
miitpie

4 r Cakulada simgle

i Emparejamisnic
Aleaiong -

10

Editar la calificacion maxima, y pulsar en agregar para afadir
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Para agregar una tarea los campos requeridos, ademas de la informacién general
son: Disponibilidad (fechas de inicio y entrega) y Tipo de entrega (texto en linea
o archivos subidos)

- Disponibilidad ~  AGREGAR
o TAREA
Permitir entregas desde (@ 17 v || October v
2018 v || o0 M
00 T B @ Habilitar
Fechadeentrega @ 54 v | October v
2018 v o M
00 T | @ Habilitar
Fechalimite @ 47 v | October v
2018 v|| 14 M
55 T B O Habilitar

« Tipos de entrega

Tipos de entrega Texto en Iinea () ¥ Archivos enviados (@)

Limite de palabras (@) Habilitar

Nimero maximo de archivos | 4
subidos

@

Tamafio maximo de la entrega @ | actividad limite de subida (5M v

Gestion 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 Administraciéon del Curso.

]
=]

Administracion

= Administracion del curso
# Activar edicion
£ Editar ajustes
F Usuarios
Y Filiros

F Informes

B Calificgciones

11
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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 ultima que presenta la calificacion total.

Apellido(s) « MNombre

. estudiante ITEP

. Julio Vilca
=S

B £

CURSO EJEMPLO =

Direccidn de cormreo X Total del curso = »

m » estudiante@itep.edu.pe -

itep_educainteractiva@gmail.com -

Promedio general -

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

Para aumentar otras categorias, o unidades de evaluacion, vaya a Configuracion
calificaciones en configuracion del Administrador de calificaciones:

w Administracion de calificaciones

Calificador

Historial de calificacion

Informe de resultados

Vista Simple
Usuario
+ Configuracion

£# Configuracion
Calificagiones

Aqui el docente puedq afadir
una Categoria o un Iltem de

X Total del curso

GUARDAR CAMBIOS

Media ponderada simple de calificacionss.

calificaciéon
Configuracion Calificaciones
Nombre Calif. max. Acciones
Bm CURSO EJEMPLO Editar~
20,00 Editar~

ARADIR CATEGORIA

ARADIR [TEM DE CALIFICACION
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Participantes

Para ver los participantes de cada curso, o v
ve al Panel “Navegacién”, a la izquierda de
la pagina principal del curso, y despliega
el menu del curso actual y ve a la opcion b Piginas delsifo

“participantes” - Curso ctua
¥ CURSO EJEMPLO, 1002
|————) Participantes

Participantes

CURSO EJEMPLO, 1002 v Resumen
Rol actual

Todos los participantes

Todos los participantes:3 »

CDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

CDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

SELECCIONAR TODOS NO SELECCIONAR NINGUNO )

Con los usuarios seleccionados..

Elegr.

Mis cursos Lista de usuarios

Matricular estudiantes

En el panel Administracién, desplegar
el menu de usuarios y escoger la
opcion “Usuarios matriculados”

Navegacion B2E

Pagina Principal

= Area personal

} Insignias
b General
b Tema1
b Tema2
P Tema3
b Tema4

b Mis cursos

En esta seccion se puede ver el nombre, la
direccion de correo, ciudad, pais, y el ultimo
acceso de cada participante.

Ademas, 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 informacion detallas de cada
participante.

Administracion =il
LK - B

« Administracion del curso

. ]

s/
£ Editar ajustes

Desactivar edicion

[+ Usuarios

. Usuarios matriculados

= Meétodos de matriculacion
2 Grupos

b Permisos

J. Oftros usuarios

Y Filtros

b Informes

13
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m Hacer clic en “MATRICULAR USUARIOS”

Usuarios matriculados

MATRICULAR USUARIOS

Buscar Métodos de matriculacién | Todos v Rol | Todos v Grupo | Todoslos
Estado | Todos A FILTRO REINICIAR
Nombre Apellido(s) © Direccion de Ultimo
comeo acceso al
curso
@ estudiante ITEP Fhoras3  Egpygiante % 2 Matriculacion manual desde
estudiante@itep.edu.pe minutos Friday, 16 de March de 2018,
09:31 *x
(] docente ITEP ahora Profesor 2 Matriculacion manual desde
ejemplo@itep.edu.pe Friday, 16 de March de 2018,
09:31 &%
@ Administrador Plataforma Virtual 1 dia 9 Estudiante % 2 Matriculacion manual desde

itep.educainteractiva@gmail.com horas

Friday, 16 de March de 2018,
09:33 X

MATRICULAR USUARIOS

m Busque los usuarios que desea matricular escribiendo su
primer nombre o apellido, una vez encontrado haga clic en
el boton azul “maTrICULAR”, ¥ busque el siguiente. Asi hasta
encontrar a todos los estudiantes. una vez encontrados
todos pulsar en “FINALIZAR MATRICULACION DE USUARIOS™

Matricular usuarios

UDAD ADM RAFIA DIPLOMADOS
C Camera ITEP Asignar roles Estudiante v ulados
» Opciones de matriculacion ) . .
Escribir el primer nombre o apellido del
Usuar ﬂ_ estudiante que quiera matricular
551 usuarios encontrados - l
, @ JUANNESTOR AAMURO TINTAYA
. B o:con@itep sdups I -
uscar o rupg .
W_ Todos calla®™Pez  que quiera
Estado matricular a un estudiante
_ @  JHON MILTON ACCOYRAQUE LEY
@ ssio0ss@itpcdupe
Nombre )
@ csig o B, FELTRAN ALVARO ACETUNA RAMIREZ )
= @ jsssesii@tepcdups - Fr:
® doce "
ejem| . . SERGIO ACHAHUI HUILLCACURI 2 E N
B cooie@itepedups Dg
g ) .
® Adm ; Una veg, que encontré a
itep.d FINALIZAR MATRICULACION DE USUARIOS L =

todos logestudiantes.
09:




