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1. Introducción 
 

El aula virtual del Programa Nacional de Formación y Capacitación Permanente 
(PRONAFCAP) 2010, está basado en una plataforma Web llamada Moodle (Modular Object 
Oriented Distance Learning Enviroment),que es una plataforma educativa diseñada por Martin 
Dougiamas orientada a producir cursos en internet y páginas Web. 

Esta es una guía de consulta para el uso del aula virtual, para aprender cómo entrar y 
navegar por las asignaturas del aula virtual y cómo utilizar los diferentes módulos de 
actividades de que dispone. Es muy recomendable que utilice ésta guía y dedique algunos 
minutos a navegar por el aula virtual. 

Para poder acceder al sistema deberemos estar registrados como usuario del mismo.  
 
El sistema de ayuda 

En muchas ocasiones nos encontraremos con el icono (una interrogación dentro de un 
círculo amarillo). Este ícono es un enlace al sistema de ayudas de Moodle. 
Al pulsar sobre un ícono de ayuda una nueva ventana se abrirá en el navegador mostrando al 
usuario una entrada referente al elemento por el que ha preguntado.  
 
 
 
 
 
 

 
Ejemplo de consulta al sistema de ayudas: Agregar recursos. 

 
2. Acceso a la Plataforma y Aula Virtual 

 
El acceso al aula virtual se realiza a través de un navegador Web. Moodle puede trabajar con 
virtualmente cualquier navegador, desde cualquier sistema operativo (MS-Windows, MacOS, 
GNU/Linux). Los navegadores recomendados son Internet Explorer 6.0 (o superior) o mejor 
Mozilla Firefox.  

Escriba en la barra de dirección:   http://www.unapvirtual.edu.pe/pronafcap/ 
 

 

 

 

 

 

 

 

Internet Explorer�

�

Mozilla Firefox�
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3. Descripción del portal 

 

 

 

 

 

Figura 1: Portal general de la plataforma. 
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A) Utilitarios para descargar  
 

 

Guía del participante: Este manual está diseñado para interactuar como alumno participante 
en un curso virtual. 

 
Guía del capacitador: Este manual está destinado a la creación y tutoría de cursos a distancia. 

 

Navegador web libre, permite navegar de manera más rápida, mas segura y fácil acceso a la 
información en internet. 

 

Con este programa podrás leer, navegar e imprimir los documentos PDF, de forma 
independiente o desde dentro de tu navegador. 

 
Paquete de compatibilidad de Microsoft Office para formatos de archivos de Word, Excel y 
PowerPoint 2007 y 2003. 

 

Este software permite comprimir y descomprimir archivos. Es de gran utilidad, sobre todo en 
nuestra plataforma que se brinda al usuario 1 Mb como máximo para subir archivos, y en 
algunos casos cuando el documento a elaborar incluye fotos y se paso del tamaño limite, una 
solución sería enviarlo comprimido (lo ideal es pasarlo a PAINT, luego guardarlo en JPG y en el 
tamaño que uno quiere usar). 

 

Este software permite ver escenas en movimiento, ejecuta gifs animados y todo que tenga que 
ver con animaciones. 

 
Este software permite de una manera fácil, descargar archivos de video en cualquier formato y 
de cualquier lugar. 

 

Videoland. Sencillo reproductor multimedia que reproduce prácticamente todos los formatos de 
audio y vídeo existentes. 

 

Este software sirve para ejecutar applets, que son muy usados en simulaciones de matemática, 
física, química, biología, etc. 

 
B) Ingreso a su correo electrónico  

 

 
 
 

C) Categorías  
 
En la parte central se muestra las categorías principales: Item 32 e Item 49, con las 
subcategorías: Inicial, Primaria y Secundaria ; dentro de éstas se encuentra los cursos, 
observe la siguiente figura: 
 
D) Asesoría directa  

Información para consultas o dudas. 
 

E) Sección Entrar  
Llene los campos de: 

a) Nombre de usuario : ingrese la primera letra de su nombre + el apellido paterno + un 
número proporcionado por el administrador del sistema. 
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b)  Contraseña : (ingrese el número de su DNI) 

Por ejemplo si su nombre es Pedro García Díaz y su DNI es 41223579. Su nombre de usuario 
será pgarcia234  y su contraseña será 41223579. 

 
 
 
 
 
.  

 
Si haces clic en Entrar, igualmente ingresas el Nombre de usuario y Contraseña (figura 2). 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2: Ingreso al aula virtual. 
 
 

F) Accesos directos  
Enlaces a páginas de interés. 

 
4. Ingresando a su curso 

 
Si estás en el nivel Inicial   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMPORTANTE:  
 
• No use tildes.  
• Todo debe ir con letras minúsculas y juntas .�



���������	�
��
�������
�

���������	����
��
����
��
�
�����
���������

�

�

Si es el nivel Primaria  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

En el caso de Secundaria  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

5. Modificando tu perfil 
 
 
 
 
 
 
Después hacer clic en Editar información  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 3: Pestaña para editar información de perfil. 
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Es necesario la actualización de datos y en especial el correo electrónico, en una etapa inicial se crea 
un correo ficticio para los participantes que no tienen correo electrónico, con la terminación h@h.com, 
este correo obviamente no existe, se hizo con la finalidad de matricularlos, pues la plataforma Moodle 
exige un correo donde comunicarse con el participante, ya que la interacción con el participante debe 
ser continua. Solo podrá hacer modificaciones de la información tal como se indica en la figura 4. 

Figura 4 - A: Formulario General. 
 
 
 

Posteriormente en Descripción puede agregar algunas de sus preferencias para compartir con sus 
colegas de curso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4 - B: Formulario General. 
 
Una vez completada la información en el formulario la guardamos haciendo clic sobre el botón 
“Actualizar información personal ”, como se muestra en la figura 4 - B. 
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6. Navegación dentro de la Asignatura 
 
Cuando nos vayamos adentrando en la asignatura visitando sus diferentes elementos, la 
cabecera nos guiará mostrando una barra de navegación como la indicada en la figura 5. 
 

�
 

Figura 5. Cabecera  
 
La cabecera cambiará según las actividades que se esté realizando dentro del curso. 
Cuando se vaya adentrando en la asignatura visitando sus diferentes elementos, la cabecera 
nos guiará mostrando una barra de navegación (permite saber dónde se encuentra y evita 
que se pierda) como la indicada en la figura 6.  
 
 

 
 

Figura 6: Barra de navegación de la asignatura 
 

A la derecha se encuentra una lista desplegable que relaciona todos los recursos (elementos) 
y actividades disponibles dentro de la asignatura y que pueden visitarse. Puede utilizarse para 
saltar de uno a otro elemento sin tener que pasar por la página principal del curso, agilizando 
la navegación. 
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7. Descargando:  
 
Documentos  
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Archivo PDF  
 
 
 
 
 

 
 
 
Si  la configuración hecha por el docente capacitar es que el documento se muestre en la 
misma ventana, entonces ud. verá la siguiente pantalla: 
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8. Actividades y uso de recursos complementarios de  la sesión 

8.1  Actividad  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¿Cómo subir una actividad (tarea)? 
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Hecha la tarea y guardada en el disco duro de su PC, haga clic en examinar, como se 
indica en la figura anterior. 
 

 
Figura 7: Ventana para elegir el archivo. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
¿Cómo ver tu calificación?  
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IMPORTANTE:  
 

Es preferible que el archivo no sea demasiado grande 
para no saturar nuestro servidor, de tal forma que cuando 
insertes imágenes en tus trabajos reduzcas el tamaño de 
las mismas, así la descarga de los archivos será más 
rápida. 
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8.2  Foro  
 

Espacios de interacción donde los alumnos participarán analizando, reflexionando, opinando y 
planteando propuestas sobre un tema publicado relacionado a los contenidos de cada una de 
las sesiones del curso. Los mensajes de los foros pueden ser evaluados por los 
capacitadores según la configuración y decisión del tutor. 
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FINALMENTE Y MUY IMPORTANTE 
 

 
 
 

De igual forma, en cualquier momento puede eliminar sus propias entradas al foro haciendo 
clic sobre el botón Eliminar  que aparece en todos los mensajes que usted haya colocado. 
 

¿Los foros son evaluables?  Generalmente sí. La escala de evaluación va a depender del 
profesor o tutor, puede variar de un curso a otro. 
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8.3  Chat  
 

Espacios en donde los docentes participantes podrán comunicarse directamente con el 
docente capacitador, a fin de absolver dudas sobre los temas desarrollados en cada una 
de las sesiones, así como otros aspectos del curso. 
 
Permite participar en conversaciones más dinámicas ya que las personas involucradas 
están en línea en ese momento y pueden obtener respuestas al instante. Útiles para 
discusiones puntuales donde se requiere llegar rápidamente a algún sitio pero hay que 
tener cuidado, es muy fácil perder el control en una sala de chat.  

 
 

 
 
 
 

 
Figura 8: Entrar a la sala de chat. 

 
 

A continuación emergerá una ventana similar al de la Figura 9, en donde puede comunicarse 
con los participantes que estén en la sala de Chat, mediante mensajes, muy similar al 
Messenger de Hotmail, Yahoo, entre otros. 
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Figura 9: La sala de chat. 

 
El docente capacitador tiene prioridad al iniciar una sesión de Chat, habrá que ser 
respetuosos para pedir la palabra mediante el signo [?] , el docente capacitador moderará 
el Chat cuidadosamente a fin de tener el control de la discusión. Dependiendo de la 
configuración de la sala, el sistema podrá guardar registro de las conversaciones para su 
posterior revisión. 

 
 

8.4  Páginas Web  
 

Permite visualizar el contenido de sitios web externos DENTRO O FUERA de un curso 
del aula virtual. Esto quiere decir que una página web mostrará otra página web particular 
que pudiese estar ubicada en cualquier otro sitio de Internet dentro de un marco y con la 
barra de navegación del curso, o bien re-direccionándolo a la página.  

 
 
 

 
 

Figura 10: Enlace a una página web. 
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Después de hacer clic se mostrará el sitio web: 

Figura 11: Sitio Web. 
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