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1. Introducción 
 

 

La plataforma tecnológica para educación virtual de la Fundación Universidad 

de América, permite presentar material didáctico, proporcionando recursos y 

actividades con contenidos educativos al estudiante. Cuenta con diversas 

herramientas de apoyo para interactuar entre todos los integrantes de los 

cursos como son: foros, chats, audios, videos, páginas Web entre otras. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2. Aspectos generales de la Plataforma 
 

2.1 Iniciar sesión en la plataforma:  

 

Para acceder a la Plataforma Tecnológica de la universidad, lo puede hacer directamente 

por el link: 

http://moodle.uamerica.edu.co/. 

 

También puede llegar a la plataforma virtual por el link que está en la página principal de la 

universidad, http://www.uamerica.edu.co/ seleccionando la pestaña superior derecha 
“CAMPUS VIRTUAL” 

 

 

 

Cuando seleccione el botón “Entrar” debe ingresar los datos de acceso que le 

suministro la universidad 

 

 

 

 

 

http://moodle.uamerica.edu.co/
http://www.uamerica.edu.co/


 
 

 
 

Cuando ingrese a la plataforma virtual podrá visualizar el área personal, que es un 

espacio donde están los cursos en los que está matriculado. 

 

 
 



 
 

3. Moverse en la plataforma 
 

Las partes principales que están en la plataforma virtual son:  

3.1  La barra de navegación de la Cabecera 

 

 
3.2 Diagrama de temas o pestañas de navegación. 
 
Cada pestaña es una lección, sesión o semana, dependiendo de la estructura que le dé el 
docente. 

 

3.3 Los Bloques. 
 

Los bloques que están ubicados en la parte derecha de la pantalla nos muestran a lo que 

podemos acceder desde el aula de trabajo en la Plataforma Virtual. 

 



 
 

       

3.4 Mensajería 
 

Los usuarios de la plataforma virtual, pueden enviarse mensajes entre ellos. 

Para enviar el mensaje a algún compañero o docente, tiene que ir al bloque de 
NAVEGACIÓN y seleccionar participantes. 

Seleccionar al usuario. 

 

 

 



 
 

Haga clic sobre el botón Mensaje. 

 

En el cuadro que aparece escribimos el mensaje que queremos enviarle a ese usuario 
(Docente o estudiante), y para finalizar seleccionamos el botón Enviar mensaje. 

 

 



 
 

4. Navegar en el aula 
 

 La navegación entre los cursos y las secciones principales de la plataforma virtual se 
realiza a través del bloque “Navegación”, situado en la columna derecha.  

 

Se compone de:   

a. Área personal. Muestra la página personal del usuario, en la que aparecen los 

cursos a los que tiene acceso y el estado de las actividades que hay en ellos. 

 

En el área personal también están los bloque de navegación, y el bloque donde nos 

muestran los usuarios que están en línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

b. Inicio del sitio. Página principal de la plataforma virtual. 

 

 
 

c. Páginas del sitio: Esto se expande para mostrar páginas y recursos disponibles a 

en la plataforma; por ejemplo, muestra los participantes del curso, blogs del sitio 

insignias del sitio, marcas y un calendario. Los ítems que hayan sido añadidos a la 

portada, tales como los recursos/actividades desde el bloque del Menú Principal, o 

los Avisos del Sitio.  
 

d. Curso Actual: Muestra las semanas, temas o sesiones que se crearon en el aula: 

- Nos muestra los participantes del curso. 



 
 

 

 
 

e. Mis cursos. Presenta los cursos en los que está participando, permitiendo un 

acceso  más rápido. 
 

4.1 Bloque de Administración  

 

Calificaciones: Esta opción muestra la puntuación de participación en las 

actividades propuestas por el docente en el curso. 

 
 



 
 

 

4.2 Ajuste de mi perfil 
 

Para editar mi perfil y realizar otras modificaciones a mi perfil lo puedo hacer en la parte 
superior derecha en el nombre.  

 

 

Para modificar el perfil selecciono Preferencias/Editar perdil. 

Editar perfil: Me permite modificar los datos personales. 



 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

4.2.1 Subir la foto de perfil. 

 

Para subir la foto tiene que arrastrar y soltar la foto una vez la tenemos en el equipo 

personal. Cuando termina de actualizar el perfil, selecciono el botón “Actualizar 
Información personal” 

 

4.3 Cambiar contraseña 
 

Para cambiar la contraseña de ingreso de la plataforma selecciono Preferencias/Cambiar 
contraseña. 

 



 
 

 

Es importante que la contraseña cumpla la exigencia de la plataforma. 

 

Cuando finalice seleccione el botón “Guardar Cambios” 

 

 

Mensajería: Me permite Configurar los métodos de notificación para los mensajes 

entrantes. 



 
 

 

Blogs: Enlazar un blog externo  

Insignias (Badge): Las insignias son una buena forma para celebrar un logro y mostrar el 

progreso. Las insignias pueden otorgarse basándose en una variedad de criterios elegidos  

 

 

 

 



 
 

 

5. Recursos y Actividades 
 

El docente es el encargado de asignar los recursos y actividades para apoyar el 
aprendizaje del estudiante.  

5.1 Agregar un archivo a un taller 

 

El taller tiene que cumplir unas fases el docente va habilitando para que el estudiante pueda 
responder al mismo. 

Para cumplir el estudiante con esta fase, debe enviar el taller propuesto por el docente en 
este proceso. 

 

Haga clic en el botón “Empiece a Preparar su envió”. 

 



 
 

 

Lo puede hacer por la pestaña Agregar o simplemente arrastrar y soltar el archivo a la 
flecha azul. 

 

Finalmente Guardar cambios. 

 

Una vez el docente active la siguiente fase, que es la fase de evaluación el estudiante no 
puede editar lo enviado. 



 
 

 

Está a punto de cambiar a la Fase de Evaluaciones del taller. En esta fase, los revisores 

pueden evaluar los trabajos que les fueron asignados (dentro de los plazos de control de 
acceso existentes). 

Está a punto de cambiar a la Fase de Calificación de Evaluaciones del taller. En esta 

fase, los usuarios no pueden modificar sus trabajos ni sus evaluaciones recibidas. Los 

profesores pueden emplear las herramientas de calificación de evaluaciones para calcular 

las calificaciones finales y darles retroalimentación a los revisores. 

Cerrado: 

Está a punto de cerrar el taller. Esto dará como resultado que las calificaciones calculadas 

aparecerán en el libro de calificaciones. Los estudiantes pueden ver sus envíos y las 

evaluaciones de estos. 

 

5.2 Participar en un Chat 
 

1. Haga clic en el chat en el que quiere participar 

 

2. Seleccione “Entrar a la sala” 

 



 
 

 

6. Cuando ingresamos al chat se abre una ventana pequeña donde nos muestra lo 

siguiente: 

 

1. Se ve la lista de los que están participando en ese momento en el chat. 

2. Cuadro donde se ve la conversación principal 

3. El recuadro inferior me permite escribir el mensaje. Luego presionar el botón 

enviar para que se publique mi mensaje. 

4. También podemos colocar emoticones. Ejemplo  :) 

5. Las conversaciones se graban automáticamente y se almacenan durante un 

tiempo. 
 

5.3 Participar en un foro 

1. Seleccione el foro en el que quiere participar. 

 

2. Haga clic en el botón “Añadir un nuevo tema de discusión”, para participar en el 

foro. 



 
 

  
 
Cuando termine de crear el mensaje que quiere compartir en el foro, seleccione el boton 
Enviar al foro. 

                   



 
 

 
Seleccionar ela opcion Continuar 

 
 

 
 
3. Tambien puede responder a un tema ya expuesto por otro compañero o Doncente. 

 

5.4  Glosario 
 

El Glosario es como un diccionario donde se almacena un sin número de términos, creado 

por el docente  pero que también permite que el estudiante pueda retroalimentar la 

información.  

El Glosario cuenta con navegación alfabética y navegación por páginas para ayudar a 
localizar de una forma muy sencilla la información. 



 
 

 

5.5 Añadir Entrada 

Seleccione el boton “Añadir entrada” para agregar un nuevo termino al glosario. 

 

Concepto: El termino que identifica la entrada 

Definicion: Es donde se coloca el texto que define o explica el concepto. 

 

Para finalizar seleccionamos el boton Guardar Cambios. 



 
 

 

5.5  Responder un Cuestionario. 
 

El cuestionario, permite una forma de evaluar mediante preguntas breves. 

1. Seleccione el cuestionario, evaluación o Auto-Evaluación que necesita responder. 

 

2. En la parte superior esta la introducción del cuestionario, y si el profesor permite varios 

intentos, me deja ver el resumen de los intentos previos; y dependiendo de los intentos 
programados puedo continuar con el último intento. 

 

3. Una vez se habilita el cuestionario lo tenemos que responder y para pasar a la 
siguiente pregunta haga clic en el botón Siguiente. 

 

5.5.1 Tipo de Preguntas  

Un cuestionario puede estar creado por varios tipos de preguntas como son: 

 



 
 

 

Verdadero o Falso, Opción  múltiple, Emparejamiento, Numérico, Respuesta corta, Rellenar 
hueco, estas son algunas de las más usadas a la hora de crear un cuestionario. 

Como estudiante una vez termine de resolver el cuestionario le permite ver el resultado de 
cada pregunta mostrándole los errores o aciertos de cada una de las preguntas. 

 

5.6 Consulta: 
 

Una consulta es como una votación. En este caso, después de la elección se muestra los 

resultados de forma anónima 

5.7 Encuesta 
 

El módulo de actividad Encuesta permite que un profesor pueda crear una encuesta 

personalizada para obtener la opinión de los estudiantes utilizando una variedad de tipos 
de pregunta, como opción múltiple, sí/no o texto. 


