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Introducción 
 

El presente documento tiene la finalidad de guiar a los usuarios en un entorno virtual de 
aprendizaje que ofrece un conjunto de herramientas que favorecen el proceso de 
enseñanza-aprendizaje tales como repositorio de archivos, fotos, chat, 
videoconferencias, evaluaciones en línea entre otras. Por ello a continuación se brindará 
a los diferentes usuarios una guía para el uso de este. 
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Manual de Usuario de Aula Virtual 
 
Rol Administrador 

1. Ingreso al Sistema 

Para poder ingresar al sistema de aula virtual, los usuarios necesitan autenticarse con 
un usuario y contraseña. Una vez que el usuario se encuentre en la página de login, 
ingresará sus credenciales (Usuario y contraseña) y seleccionará el botón “Ingresar”. 
Luego de ello el sistema validará los datos y re-direccionará a la página principal. 

 

 

 

1.1. Restablecer la contraseña 

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta 
mediante la opción “Olvidaste tu contraseña”, tal como se muestra en la siguiente 
imagen: 

 

 

 

Al presionar dicho botón, el sistema re-direccionará a la página de “Restablecer la 
contraseña”. En dicha página el sistema solicitará al usuario el correo electrónico con 
el cual está registrado en el sistema. Luego de ello, recibirá un correo para poder realizar 
la recuperación de su contraseña. 
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En dicho correo, se deberá seleccionar la opción “Continuar”, la cual re-direccionará al 
formulario de recuperación de contraseña. Una vez ingresados los datos solicitados en 
el formulario, el usuario deberá seleccionar la opción “confirmar” y su contraseña habrá 
sido cambiada. 

2. Página Principal 

Una vez el usuario ingrese al sistema, este mostrará como página principal los módulos 
de información publicados por el administrador del sistema por cada rol de usuarios. 

 

2.1. Menú Principal 

El usuario dispondrá del siguiente menú para llevar a cabo todas las actividades que le 
correspondan.  
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3. Usuarios 

En esta sección, el usuario visualizará el listado de usuarios que forman parte de la 
plataforma. Se podrá filtrar mediante el nombre de usuario, profesor, rol y correo 
electrónico. 
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Al presionar el icono , que está ubicado en la columna opciones, se mostrará una 
ventana emergente con las secciones(cursos) que corresponden al usuario 
seleccionado. 

 
Adicional a esto, se podrá descargar dicha información presionando los botones que 
están ubicados debajo de los filtros mencionados. 
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Como resultado se mostrará el siguiente reporte:  

 

4. Supervisores 

En esta sección, el usuario visualizará un listado de opciones.  

 

4.1. Escuelas 

Se visualizará el listado de supervisores de escuela. 

 

Para agregar un supervisor, el usuario deberá presionar el botón “Agregar 
Supervisor”, luego aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos 
correspondientes. Para finalizar se presionará el botón “Guardar”.  
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4.2. Departamentos 

Se visualizará el listado de supervisores de departamentos. 

 

Para agregar un supervisor, el usuario deberá presionar el botón “Agregar 
Supervisor”, luego aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos 
correspondientes. Para finalizar se presionará el botón “Guardar”.  

 

5. Cursos 

En esta sección, el usuario visualizará el listado de cursos que forman parte de la 
plataforma. Se podrá filtrar mediante el código, ciclo, escuela profesional, plan de 
estudio, curso y periodo académico. 
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Con respecto a las opciones, al presionar el icono , aparecerá una ventana 

emergente con información detallada del curso llevado a cabo.  

 

También, al presionar el icono , se descargará un reporte en formato Excel. 

Finalmente, al presionar el icono , aparecerá una ventana emergente donde se 
podrá adjuntar una imagen(los tipos de archivo aceptados son .jpg, .jpeg, .png) 
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6. Gestión de Banners 

En esta sección, el usuario visualizará el listado de banners disponibles. Se podrá hacer 
una vista previa, editar y eliminar. 

 

6.1. Crear Banner  

Para agregar un banner, el usuario deberá presionar el botón “Crear”, luego aparecerá 
una ventana emergente y se llenarán los campos correspondientes. Para finalizar se 
presionará el botón “Guardar”.  

 

7. Concursos 

En esta sección, el usuario visualizará el listado de concursos. Se podrán editar y 
eliminar. 
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7.1. Crear Concurso  

Para agregar un concurso, el usuario deberá presionar el botón “Crear”, luego 
aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos correspondientes. 
Para finalizar se presionará el botón “Guardar”.  

 

8. Anuncios 

En esta sección, el usuario visualizará el listado de anuncios generales. Se podrán editar 
y eliminar. 

 

8.1. Crear Anuncios  

Para agregar un anuncio, el usuario deberá presionar el botón “Crear”, luego aparecerá 
una ventana emergente donde se llenarán los campos correspondientes. Para finalizar 
se presionará el botón “Guardar”.  
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9. Manuales 

En esta sección, el usuario visualizará el listado de manuales. Se podrán editar y 
eliminar. 

 

9.1. Agregar Manuales  

Para agregar un manual, el usuario deberá presionar el botón “Crear”, luego aparecerá 
una ventana emergente donde se llenarán los campos correspondientes. Para finalizar 
se presionará el botón “Guardar”.  

 

10. Reportes 

 

10.1. Actividad 

El usuario visualizará el listado de actividades, se pondrán filtrar mediante la escuela, 
profesor, curso, grupo, actividad y periodo académico. 
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Adicional a esto, se podrá descargar dicha información en formato excel presionando 
los botones que están ubicados debajo de los filtros mencionados. 

 

10.2. Consolidado de actividades 

El usuario visualizará el consolidado de actividades, se pondrán filtrar mediante la 
escuela, profesor, curso, grupo y periodo académico. 

 

Adicional a esto, se podrá descargar dicha información en formato excel presionando 
los botones que están ubicados debajo de los filtros mencionados. 



Pág. 15 de 18 

 

10.3. Videoconferencias 

El usuario visualizará el reporte de videoconferencias, se pondrán filtrar mediante la 
escuela, profesor, curso, grupo y periodo académico. 

 

11. Supervisión de Clases Virtuales 

En esta sección, el usuario visualizará el listado de clases virtuales. 

 

12. Notificaciones 

En esta sección, el usuario visualizará el listado de notificaciones(consultas) que se han 
generado en la plataforma. 
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Para responder cada consulta, se deberá presionar el icono , que nos llevará a una 
nueva pantalla donde se podrá redactar la respuesta a dicha consulta. Finalmente se 
deberá presionar el botón “Enviar”. 

13. Soporte 

 

13.1. Preguntas Frecuentes 

Se mostrará el listado de preguntas frecuentes. Se podrán editar y eliminar. 
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13.1.1. Agregar pregunta frecuente 

Para agregar una pregunta frecuente, el usuario deberá presionar el botón “Crear”, 
luego aparecerá una ventana emergente y se llenarán los campos correspondientes. 
Para finalizar se presionará el botón “Guardar”.  

 

13.2. Tipo de Consulta 

Se mostrará el listado de tipos de consulta. Se podrán editar y eliminar. 

 

13.2.1. Agregar tipo de consulta  

Para agregar un tipo de consulta, el usuario deberá presionar el botón “Crear”, luego 
aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos correspondientes. 
Para finalizar se presionará el botón “Guardar”.  

 

14. Idioma 

En este módulo, el usuario visualizará los idiomas disponibles para la plataforma.  
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