
Manual Campus
Virtual para Docentes
¡Descubre el funcionamiento del campus virtual!
Guía completa para estructurar y organizar tus asignaturas
en nuestra plataforma virtual de aprendizaje.



Mi perfil

¡Conoce el paso a paso para editar tu perfil
de manera fácil y práctica!

Cada usuario en la plataforma virtual 
dispone de dos menús: "Mi perfil", para ver 
sus datos personales, mensajes publicados, 
mensajes, etc., y "Ajustes de mi perfil", para 
editar sus datos y realizar cambios.



Se puede acceder al perfil, desde el menú de la esquina superior derecha 
haciendo clic sobre el Nombre de usuario (Iniciales) y en la opción de perfil. Al 
ingresar, edita tu perfil en el bloque de Detalles de usuario “Editar perfil ”.

Detalles de usuario
Editar perfil

Iniciales de tu nombre

Menú - Mi perfil



Menú mi perfil

Nombre completo y de usuario.
Contraseña.
Correo.
Ciudad.
País.
Imagen del usuario.
Intereses.

Permite al usuario revisar sus datos personales, calendario de actividades, 
mensajes en foros, debates, blogs, insignias (si se usan en el curso) y el resumen 
de calificaciones, tanto del curso actual como de los demás cursos asignados.

Al hacer clic sobre Editar perfil, se muestra información general del usuario:

Para realizar cambios en la información personal, 
ingresa al bloque de Detalles de usuario - Editar perfil. 
Allí se activarán los cambios que se pueden editar.



Ver y modificar tu nombre de usuario y 
método de identificación.
Cambiar tu contraseña.
Editar tus datos personales como nombre, 
apellidos, dirección de correo y mostrar tu 
correo electrónico.
Seleccionar tu país y zona horaria.
Añadir una descripción personal.
Acceder a opciones adicionales como la 
imagen del usuario, nombres adicionales, 
intereses y otros datos opcionales.
Actualizar la información personal o 
cancelar los cambios realizados.

En esta imagen se muestra la interfaz de 
edición de perfil de usuario. En ella, podrás:



Pestaña Imagen de usuario
Desde aquí se puede colocar una imagen para que se muestre a los demás usuarios de la plataforma. 
Se puede cambiar de dos formas: una es haciendo clic en el ícono del selector de archivos y luego buscando la imagen que 
deseamos usar, y la otra es ubicar la imagen en nuestro equipo, donde esté guardada, y arrastrarla con un clic sostenido hasta 
el espacio indicado por la flecha azul. Si se desea, puede ingresar una descripción a la imagen que se va a usar.

Cabe recordar que, por ser una herramienta de uso institucional, no se admitirán imágenes con contenido obsceno o violento.

Espacio para
arrastrar la imagen

Selector de archivos



Nombres adicionales

Pestaña Nombres adicionales
Allí se pueden incluir nombres y apellidos intermedios (segundo nombre, segundo
apellido) y fonéticos (apodos o alias).

Pestaña Intereses
Opción para completar el perfil de usuario con información de interés general, como un 
listado de temas. Este espacio es visible para otros usuarios de la plataforma, por lo que 
se recomienda ser cuidadoso con la información ingresada. La Institución Universitaria 
Esumer no se responsabiliza por la información publicada por cada usuario.



Intereses

Campos opcionales

Pestaña opcional
Finalmente, encontrarás esta pestaña 
para agregar información social, como 
tu cuenta de teams, entre otras. Su uso 
es opcional y depende del usuario.



Recuerda hacer clic en el botón que se encuentra en la parte inferior 
central para que la información quede guardada correctamente. 
“Actualizar información personal”

Botón para guardar los
cambios realizados en el perfil



Mis calificaciones
En este apartado, encontraremos un listado de los 
cursos disponibles en la plataforma y la calificación 
general de cada uno. Desde esta pantalla, se puede 
ingresar a cada curso haciendo clic en el código, lo que 
mostrará el detalle de cada una de las notas obtenidas.

Calificaciones de los cursos
En esta opción se visualizan 
detalladamente las actividades 
pendientes de entrega y/o calificación 
en cada curso, así como las que ya 
han sido entregadas y/o calificadas.



Calendario
El calendario del campus virtual es una 
herramienta esencial para gestionar 
y visualizar tus actividades académicas.
Te permite mantenerte al día con exámenes, 
tareas, foros y otros eventos programados, 
ayudándote a organizar tu tiempo de manera 
eficiente y asegurando que no te pierdas 
ninguna fecha importante.



Calendario
Aquí se pueden visualizar los eventos 
generales de la plataforma por curso, 
grupo o usuario. Si se desea, se pueden 
ocultar los que no sean de interés, 
filtrando solo los que se quieran ver.



Actividades
Ingresa al menú lateral y conoce todas las 
actividades que tienes disponibles por realizar, 
como los foros generales.



Paquete SCORM

¡Descubre el contenido diseñado para facilitar tus lecciones!
Los paquetes SCORM contienen contenido clave de la materia, 
aprovecha esta herramienta para potenciar tus clases.



Paquete SCORM

¡Haz tus clases más dinámicas y efectivas
integra esta herramienta en tus lecciones!

En esta herramienta se reúne contenido educativo 
interactivo sobre la materia, como videos, audios, 
documentos PDF y actividades dinámicas.
Estos paquetes facilitan el aprendizaje al ofrecer 
recursos organizados y accesibles.



Encuentra en tu asignatura esta etiqueta 
donde encontrarás el contenido de scorm.



Contenido de la asignatura

Temas de la asignatura en scorm

Créditos, recursos y bibliografía

Botones de navegación



Banco de
preguntas
¡Descubre las funciones de nuestra plaforma!
Exploraremos los cambios más importantes y 
brindaremos orientación sobre el uso de la herramienta.



Aprender te impulsa
¡Sigue adelante!

Se utiliza para crear preguntas que 
pueden organizarse en categorías para 
facilitar su uso en el curso. Estas 
preguntas se podrán incluir en cualquier 
cuestionario que se cree en las unidades.

Aspectos Generales



Se utiliza para crear preguntas que pueden organizarse en categorías para facilitar su 
uso en el curso. Estas preguntas se podrán incluir en cualquier cuestionario que se 
cree en las unidades. Para crearlo, se ubica el bloque “Administración del curso”, 
desplegar el menú de “Más”, y pulsar sobre la opción “Banco de preguntas”.

Banco de preguntas



Crea una nueva pregunta

Categoría de preguntas

Añadir categoría
Se mostrará el menú desplegable “Seleccionar una categoría”, allí encontraremos las categorías 
que se crearon anteriormente, varias opciones de cómo queremos mostrar el listado de las 
preguntas y finalmente el botón “Crear una nueva pregunta” que permitirá añadir las preguntas.



Crea una nueva pregunta

Categoría de preguntas

Tipo de preguntas

1

2

3

4

5

6

7



Tipos de preguntas
Opción múltiple
Pregunta con varias opciones de respuesta, 
permitiendo una o más respuestas correctas.

Verdadero y falso
Se plantea una afirmación para que el 
estudiante la califique como verdadera o falsa.

Emparejamiento
El estudiante debe relacionar elementos de una lista 
de preguntas con sus respuestas correspondientes.

Respuesta corta
El estudiante debe responder con una palabra 
o frase breve, coincidiendo con una lista de 
respuestas predefinidas.

Numérica
Requiere que el estudiante ingrese un valor 
numérico dentro de un margen de tolerancia.

Arrastrar y soltar (Drag and Drop)
Permite a los estudiantes desplazar elementos con 
el cursor y soltarlos en el lugar correcto, haciendo la 
evaluación más interactiva.

Arrastrar y soltar en el texto (Drag and Drop into Text)
El estudiante debe completar un texto con espacios 
vacíos, arrastrando las respuestas correctas desde una 
lista ubicada en la parte inferior.
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El Cuestionario es una actividad dónde, la calificación 
se calcula automáticamente. Sirve al alumno como 
autoevaluación y el docente puede usarlo para 
realizar un examen al alumno. Pueden crearse con 
diferentes tipos de preguntas, generar Cuestionarios 
aleatorios a partir de un Banco de preguntas, puede 
permitir a los usuarios tener múltiples intentos y 
consultar todos estos resultados almacenados.

CUESTIONARIO



Se habilita, “Modo de edición”.
En la unidad que se desee pulsar “Añadir una 
actividad o recurso” y seleccionar 
Cuestionario.
Pulsar “Agregar”.
Asignar nombre, descripción, tiempo de 
disponibilidad en temporalización, forma de 
calificación, el
comportamiento de las preguntas (si se 
desea en forma ordenada o aleatoria), si se 
quiere incluir
retroalimentación o no.
Guardar cambios.

¿Cómo activarlo?



Temporalización: Configura las fechas de inicio y cierre, y el 
límite de tiempo para realizar el cuestionario.

Calificación: Define cómo se evaluará el cuestionario, incluyendo 
métodos de calificación y el puntaje máximo.

Esquema: Determina cuántas preguntas se mostrarán por página.

Comportamiento de las preguntas: Configura cómo se 
comportarán las preguntas, como el orden aleatorio o 
retroalimentación inmediata.

Opciones de revisión: Especifica qué información verá el 
estudiante después de completar el cuestionario.

Apariencia: Ajusta elementos visuales, como la visibilidad de las 
imágenes o nombres.

Safe Exam Browser: Activa restricciones para navegación segura 
durante el cuestionario.

Configuración General del Cuestionario



Restricciones extra sobre los intentos: Añade 
contraseñas o condiciones para acceder a los intentos.

Retroalimentación global:  Proporciona mensajes 
personalizados basados en el puntaje obtenido.

Ajustes comunes del módulo: Configura opciones 
generales, como visibilidad del cuestionario.

Restricciones de acceso: Define condiciones 
específicas para acceder al cuestionario.

Finalización de actividad: Ajusta criterios para marcar 
el cuestionario como completado.

Configuración General del Cuestionario



Gestión de 
calificaciones
¡Administra las calificaciones de tus estudiantes!
Optimiza el seguimiento del rendimiento estudiantil 
con las herramientas de evaluación en Moodle.



1.Informe del calificador
Permite cambiar entre diferentes vistas relacionadas 
con las calificaciones, como el historial de calificación, 
informe general y resumen de calificaciones.

2.Lista de participantes
Aparece una tabla donde se listarían los nombres 
de los estudiantes registrados en el curso.

3.Columnas de actividades evaluadas
Muestra las actividades del curso, como tareas, cuestionarios, pruebas 
finales, etc., cada una en columnas separadas. Estas incluyen: Título de 
cada actividad (por ejemplo, "Actividad #2", "Actividad 3 - Cuestionario"). 
Iconos de edición y configuración junto a cada actividad.

4.Columna de total del curso
Resume las calificaciones obtenidas por cada estudiante en todas las 
actividades del curso.

1

2 3 4



Cada vez que se agrega una actividad calificable a una de 
las unidades del curso, el libro de calificaciones crea 
automáticamente una columna para dicha actividad. Las
calificaciones pueden ser personalizadas o modificadas 
por el docente. Se habilita “Modo de edición” en la parte 
inferior derecha y se asignan las notas. Luego de terminar
la edición, se guardan cambios y se “Desactiva la edición”.

Agregar actividades



Historial de calificación
Permite a los docentes ver un informe completo de 
todos los movimientos realizados en “Calificaciones”. 
También se puede escoger un estudiante en concreto 
y/o un ítem de calificación para unas fechas 
determinadas, y ver únicamente el informe de aquello 
que se ha seleccionado. Se verían las calificaciones 
revisadas y se tendría la opción de descargar los datos 
en varios formatos como en una hoja de cálculo Excel.



Vista simple
En Vista Simple se tiene la opción de evaluar todos los ítems de calificación de un 
solo estudiante, o a todos los estudiantes en un único ítem de calificación desde los 
menús desplegables. Seleccionando Vista en modo Usuario, se abre una página que 
muestra todas las calificaciones de un solo estudiante.



Configuración calificaciones
Desde Configuración, en Categorías e ítems, la Plataforma 
permite la creación de diferentes Categorías de 
calificación, de esta manera se pueda asignar cada 
Actividad a una de éstos métodos de calificación. Para ver 
la utilidad que pueden tener las Categorías de calificación.



En la parte superior de la página se dispone dos opciones para Añadir ítem 
de calificación y, en caso de necesitarlo, Añadir categoría. Con la primera 
opción, se crea un nuevo bloque para adicionar actividades calificables, 
además agrega una columna nueva dentro del Libro de calificaciones donde 
se pueden incluir notas que se generen fuera de la Plataforma, como por 
ejemplo un examen realizado en clases presenciales.



Importar y Exportar
Se cuenta con las opciones de Importar y Exportar. 
La primera para ingresar notas al curso desde los 
tipos de archivos soportados por la Plataforma y la 
segunda para extraer las notas que ya se tienen en 
el curso, también escogiendo el tipo de archivo en 
el que deseamos ver las notas.



Ingresa a TEAMS
Microsoft Teamshttps://www.microsoft.com/es-co/microsoft-teams/log-in

Paso a paso

Descarga la aplicación e inicia sesión

3

1

2



¡Descubre las funciones de nuestra plaforma!
Guía rápida para aprovechar Microsoft Teams al máximo.

Manual para
el uso de TEAMS



Crea tu comunidad
Al ingresar a Teams, crea tu comunidad (Asignatura).3



Tu comunidad
Edita tanto el nombre como la descripción.4

Cambia el nombre

Ingresa la descripción



Ingresa tus estudiantes a través
de sus correos institucionales

Añade tus miembros
Invita a tus estudiantes a unirse a tu comunidad.5



Crea un evento
Luego de agregar los miembros, programa una reunión o evento.6



Define el nombre de la reunión, fecha, repetición y ubicación.

Edita el evento o reunión
Verifique que el equipo creado para su asignatura este asociado
al momento de crear la citación a los encuentros, de esta manera 
todos los estudiantes quedarán citados.

7



Soporte
Si tiene alguna duda con la activación de su cuenta 
o la creación de estos espacios, escribir a: 
virtual@esumer.edu.co

Recuerda contactarnos por correo electrónico.

¡Estamos listos para ayudarte!



esumer.edu.co

institucionuniversitariaesumer

esumermedellin

https://esumer.edu.co/

https://es-la.facebook.com/institucionuniversitariaesumer/

https://www.instagram.com/esumermedellin/

https://www.linkedin.com/uas/login?session_redirect=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fschool%2Fesumer%2Fmycompany%2FInstitución Universitaria ESUMER


