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A. 
Introducción 

 
El submódulo Educación Virtual permite la gestión y evaluación del conocimiento a 

través de diversos recursos y actividades dispuestos por la plataforma.  

 

Esta herramienta te permitirá enlazar las actividades que presentes en tu curso 

virtual con la planilla de notas, con esto podrás reducir procesos y agilizar tu labor 

académica, además las actividades en línea que se realicen estarán disponibles de 

manera inmediata y podrás revisarla a través del apartado de notificaciones desde tu 

computador o la app móvil. 
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B. 
Acceso 

 
Desde el menú superior dirígete al Módulo Académico > Educación virtual > Cursos 

virtuales.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al ingresar aparecerán todos los 

cursos que estás orientando. Para 

activar tu curso virtual ubícate en 

la columna de acciones y haz clic 

sobre Crear curso virtual.  
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C. 
Estructura del curso 

 

Ahora en la vista principal del curso, la primera opción que es el espacio de 

Anuncios, con esta opción tendrás la posibilidad de dejar notificaciones rápidas a los 

estudiantes con información relevante al desarrollo del curso. Te recomendamos 

hacer uso de este espacio con mensajes sobre próximas actividades, alertas de 

cierre e información clave para el correcto desarrollo de pendientes próximos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Espacio de 
publicación  

Adjunto de 
archivos 

Fecha de publicación 

Guardar 
cambios 
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Antes de continuar: Ten en cuenta que la gestión del módulo cursos virtuales en 

q10 funciona a través del uso obligatorio de lecciones, las cuáles deben tener el 

nombre de cada unidad temática del curso.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre de 
la unidad  

Fechas de duración y 
acceso a la lección 

Guardar 
cambios 

Exige el 
cumplimiento 
del contenido 
antes de 
continuar 
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Al ingresar a la lección, desde el botón Agregar Recurso podrás crear cualquiera de 

los 4 tipos de recursos disponibles en plataforma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Centros de 
discusión 
sobre un 
tema 
particular 

Recurso que 
permite el 
adjunto de 
entregables 
por parte de 
los 
estudiantes. 

Herramienta 
que permite 
estructurar 
actividades 
evaluativas 
en línea. 

Espacio donde 
podrás cargar 
material didáctico 
necesario para el 
logro de los 
objetivos de la 
unidad.  
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D. 
Agregar contenido 

 
Mediante el recurso contenido podrás cargar material didáctico necesario para el 

logro de los objetivos de la unidad.  

 

Para agregar contenido, ubícate en la lección deseada, da clic en Agregar Recurso y 

seguidamente en Contenido.  
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Caracter 
especial 

 

 

 

A continuación, define un título para el recurso e inicia con la redacción del texto 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Barra de edición de texto: Desde esta barra podrás personalizar la  

descripción de la forma que desees: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifica 
el estilo 
del texto  Insertar y 

quitar enlace  

Imagen y 
video  

Insertar 
etiqueta 
HTML  

Emoji  Deshacer y 
rehacer  

Cortar, copiar 
y pegar  

Tabla  

Línea 
horizontal  
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Añadir imagen: Al dar clic en el ícono de imagen, tendrás la posibilidad de insertar 

imágenes desde dos opciones. Dando clic en el botón subir imagen podrás cargar 

contenido que resida en tu computador. Desde abrir colección, podrás subir archivos 

para ser usados en diferentes lecciones o cursos sin hacer uso de más espacio 

debido a que será un archivo referencial. 
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Una vez se encuentre seleccionada la 

imagen, da clic en subir y posterior a su 

cargue presiona cerrar. En la nueva ventana, 

verás la imagen cargada, intégrala al 

contenido dando doble clic o un solo clic y 

finaliza en Insertar. 

 

 

 

 

Añadir video: Al dar clic en el ícono de video, tendrás la posibilidad de insertar 

imágenes desde tres opciones, dos de ellas similares a las de adición de imágenes, 

por ello, ten en cuenta el instructivo anterior “Añadir imagen” para las opciones Subir 

video y abrir colección 
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Para incrustar videos desde otros sitios web, copia la URL del archivo, ajusta el 

tamaño del video según lo desees y finalmente su alineación dentro del contenido. 

Para editar el archivo cargado da doble clic sobre él. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guardar 
cambios 

Establece su 
alineación en 
el contenido 

URL de 
video 

Tamaño 
del video 
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Una vez finalices con la edición del contenido y agregues los elementos que deseas da 
clic en aceptar.  
Desde el triángulo invertido podrás editar, eliminar y adjuntar archivos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para regresar al curso y continuar con la estructuración del mismo, debes hacer clic 

sobre el Nombre del curso virtual y seguidamente sobre la lección en la que se 

quiere continuar agregando información. 
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E. 
Administrar parámetros evaluativos 

 
 
Importante: Las actividades Foro, Tarea y Cuestionario se pueden enlazar con tus 
planillas de notas, por ello, a continuación, te explicamos cómo crear los parámetros 
evaluativos que serán relacionados a las actividades que integrarás en tu curso virtual 
 
Ruta: Académico > Evaluaciones 
 
En el módulo Evaluaciones encontrarás las planillas de registro de notas e inasistencias de 
tus estudiantes. 
 
Para iniciar selecciona la Sede – Jornada, la Asignatura en la cual deseas realizar el 
registro y finalmente el Curso. 

 

 
 

Una vez cargue 
el sistema, 
visualizarás los 
nombres de tus 
estudiantes y los 
momentos 
evaluativos 
establecidos por 
la institución. 
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Desde el enlace Administrar Parámetros, ubica el momento evaluativo que deseas 
utilizar y presiona el ícono de más (+) para crear los parámetros. 
 
 

 
 

Digita el nombre del parámetro e indica al sistema cuál será su porcentaje dentro de 
ese momento evaluativo, finaliza presionando la marca de verificación. 

 
 
 
 
  

Una vez cierres la ventana de registro para los 
parámetros evaluativos, el sistema seccionará de 
manera automática los parámetros guardados, 
permitirá la adición de notas en los diferentes 
campos y los mismos aparecerán en las opciones 
de configuración de las actividades 
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F. 
Agregar un foro 

 
Mediante el recurso foro contarás con un espacio de comunicación asincrónica con tus 
estudiantes, sin que los participantes se encuentren conectados al mismo tiempo en la 
plataforma.  
 
 
Para agregar un foro, ubícate en la lección deseada, da clic en Agregar Recurso y 
seguidamente en Foro.  

 

 

 

 

 

 

 
También puedes hacerlo desde la estructura principal del curso. Da clic en el enlace 
Crear Foro y selecciona la lección a la cual relacionarás la actividad, finaliza dando clic 
en aceptar 
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A continuación, define un título para el recurso e inicia con la redacción de la 
descripción de la finalidad del foro, ten en cuenta que tienes la posibilidad de cambiar el 
tipo de letra, tamaño, colores y agregar elementos como emoticones, tablas, imágenes 
y video desde la barra de edición de texto. Mediante las opciones de configuración 
podrás parametrizar la actividad de acuerdo a los objetivos de la misma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guardar 
cambios 

Define las 
fechas de 
disponibilidad 

Define el 
nombre 
del recurso 

Espacio de 
redacción 
de la 
descripción  

Establece 
si será 
calificable 
y escoge el 
parámetro 



/ Abril 2022 

19 

 

 

 
 

 
 
Una vez finalices con la edición del foro da clic en aceptar.  
Desde el triángulo invertido podrás editar, eliminar y adjuntar archivos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte inferior tendrás acceso a un espacio para responder la actividad, 

recuerda que al participar en los foros podrás Adjuntar archivos. 

 

 
Desde el botón Consolidado, 
tendrás acceso a los aportes de 
tus estudiantes, en la columna 
acciones, dirígete a la lupa para 
ver en detalle la participación del 
estudiante y en el lápiz asigna la 
nota de esta actividad. 
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G. 
Agregar una tarea 

 
El recurso tarea permite el adjunto de entregables por parte de los estudiantes, además 
habilita un espacio de redacción según la finalidad de la actividad. 
 
Para agregar una tarea, ubícate en la lección deseada, da clic en Agregar Recurso y 
seguidamente en Tarea.  
 

 

 

 

 

 

 

 
También puedes hacerlo desde la estructura principal del curso. Da clic en el enlace 
Crear Tarea y selecciona la lección a la cual relacionarás la actividad, finaliza dando clic 
en aceptar 
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A continuación, define un título para el recurso e inicia con la redacción de la 
descripción de la finalidad de la tarea, ten en cuenta que desde la barra de edición de 
texto tienes la posibilidad de cambiar el tipo de letra, tamaño, colores y agregar 
elementos como emoticones, tablas, imágenes y video. Mediante las opciones de 
configuración podrás parametrizar la actividad de acuerdo a los objetivos de la misma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guardar 
cambios 

Define las 
fechas de 
disponibilidad 

Define el 
nombre del 
recurso 

Espacio de 
redacción 
de la 
descripción  

Establece 
si será 
calificable 
y escoge el 
parámetro 
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Una vez finalices con la edición del contenido da clic en aceptar. 
Desde el triángulo invertido podrás editar, eliminar y adjuntar archivos. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
En las pestañas inferiores podrás visualizar la información de los estudiantes que han 
entregado la tarea y no han recibido calificación, estudiantes que ya fueron evaluados y 
estudiantes que están pendientes por desarrollar la actividad. 
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Cuando el estudiante desarrolle la tarea, podrás realizar retroalimentación mediante 
este cuadro de texto e ingresar la nota en el campo inferior. Haz efectivos los cambios 
dando clic en Aceptar. 
 
Desde el botón Excepciones crea habilitaciones de disponibilidad de la actividad para 
los estudiantes que manifiesten algún inconveniente durante el desarrollo de la misma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

Espacio para 
retroalimentación 

Ingreso 
de nota 
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H. 
Agregar un cuestionario 

 
El recurso cuestionario te permite estructurar actividades evaluativas en línea. 
 
Para agregar un cuestionario, ubícate en la lección deseada, da clic en Agregar 
Recurso y seguidamente en Cuestionario. 
 

 

 

 

 

 

 

 
También puedes hacerlo desde la estructura principal del curso. Da clic en el enlace 
Crear Cuestionario y selecciona la lección a la cual relacionarás la actividad, finaliza 
dando clic en aceptar. 
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A continuación, define un título para el recurso e inicia con la redacción de la 
descripción de la finalidad del cuestionario, ten en cuenta que tienes la posibilidad de 
cambiar el tipo de letra, tamaño, colores y agregar elementos como emoticones, tablas, 
imágenes y video. Mediante las opciones de configuración podrás parametrizar la 
actividad de acuerdo a los objetivos de la misma. 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Permite 
revisión 
preliminar 
al envío 

Permitir ver 
los resultados 
al finalizar 

Mostrar las 
preguntas 
de manera 
aleatoria 

Define el 
número de 
intentos 
disponibles 

Define las 
fechas de 
disponibilidad 

Determina la 
cantidad de 
preguntas 
por página  

Define tiempo 
que estará 
disponible 
para su 
realización 

Define el 
nombre 
del recurso 

Espacio de 
redacción 
de la 
descripción  

Establece 
si será 
calificable 
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Al dar clic en aceptar podrás continuar con la adición de preguntas. Desde el botón 
agregar pregunta selecciona el tipo de pregunta a usar. 
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Verdadero o falso: Son aquellas que plantean solamente dos opciones, que el 
enunciado sea cierto o que sea falso 
 
En el campo descripción redacta la sentencia correspondiente a la pregunta, 
selecciona la respuesta correcta, aplica o no retroalimentación si lo deseas, define los 
puntos que tendrá dentro del cuestionario y finaliza dando clic en Aceptar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo 
descripción  

Selección de 
respuesta 

Retroalimentación y 
espacio de redacción 

Puntaje 
dentro del 
cuestionario 
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Selección Única Respuesta: El participante debe escoger la opción correcta según el 
enunciado 
 
En el campo descripción redacta la sentencia correspondiente a la pregunta, continúa 
digitando las respuestas que presentará la pregunta y en el lado derecho selecciona la 
correcta, define el orden de presentación de las respuestas, aplica o no 
retroalimentación si lo deseas, define los puntos que tendrá dentro del cuestionario y 
finaliza dando clic en Aceptar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo 
descripción  

Redacción 
de listado de 
opciones de 
respuesta 

Retroalimentación  

Selección de 
respuesta 
correcta 

Añadir más 
respuestas 

Orden de visualización 
de respuestas  

Puntaje dentro del 
cuestionario 
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Selección de Múltiple Respuesta: El participante debe seleccionar una o varias de 
las opciones de una lista de respuestas 
 
En el campo descripción redacta la sentencia correspondiente a la pregunta, continúa 
digitando las respuestas que presentará la pregunta y en el lado derecho selecciona las 
correctas, define el orden de presentación de las respuestas, aplica o no 
retroalimentación si lo deseas, define los puntos que tendrá dentro del cuestionario, 
permite o no que el estudiante reciba puntos por las opciones acertadas y finaliza 
dando clic en Aceptar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retroalimentación  

Orden de 
visualización de 
respuestas  

Puntaje dentro del 
cuestionario 
 

Campo 
descripción  

Edición de las 
respuestas 

Recibir puntaje 
por respuestas 
correctas 

Añadir más 
respuestas 

Selección de 
respuestas 
correctas 
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Rellene los Espacios: El participante debe rellenar varios espacios en blanco 
presentes en el texto. 
 
En el campo descripción redacta el texto correspondiente a la pregunta, ubica el cursor 
en la sección en la cual deseas incluir el espacio y da clic en el enlace Agregar espacio 
en blanco, en la ventana emergente elige el tipo de espacio, si es texto el estudiante 
debe redactar de manera exacta la palabra o frase que escribas en el campo, si es 
seleccionar el estudiante escogerá la opción correcta de una lista desplegable, 
continúa definiendo el orden de presentación de las respuestas, aplica o no 
retroalimentación si lo deseas, define los puntos que la pregunta tendrá dentro del 
cuestionario, permite o no que el estudiante reciba puntos por las opciones acertadas y 
finaliza dando clic en Aceptar 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo 
descripción  

Edición de las 
respuestas 

Retroalimentación  

Recibir 
calificación 
por respuestas 
correctas 

Añadir más 
preguntas 

Orden de visualización 
de respuestas  

Puntaje dentro del 
cuestionario 
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Apareamiento: El participante debe relacionar columnas de conceptos para que se 
formen parejas. 
 
En el campo descripción redacta la intención de la pregunta, en la columna A digita los 
conceptos de emparejamiento y en la comuna B el texto complementario de los 
mismos, en el lado derecho de la comuna A selecciona la opción correspondiente al 
concepto, define el orden de presentación de las respuestas, aplica o no 
retroalimentación si lo deseas, define los puntos que tendrá dentro del cuestionario, 
permite o no que el estudiante reciba puntos por las opciones acertadas y finaliza 
dando clic en Aceptar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo 
descripción  

Edición de las 
respuestas 

Retroalimentación  

Recibir puntaje 
por respuestas 
correctas 

Selección 
de pareja 
correcta 

Orden de visualización 
de respuestas  

Puntaje dentro del 
cuestionario 
 

Añadir más respuestas 
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Descriptiva: Este tipo de pregunta permite obtener detalles más profundos en las 
respuestas de los participantes.  
 
En el campo descripción redacta la sentencia correspondiente a la pregunta, aplica o 
no retroalimentación si lo deseas, define los puntos que la pregunta tendrá dentro del 
cuestionario, permite o no que el estudiante reciba puntos por las opciones acertadas y 
finaliza dando clic en Aceptar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retroalimentación Recibir 
puntaje por 
respuestas 
correctas 
 Puntaje dentro 

del cuestionario 

Campo 
descripción  
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Recuerda que, desde el triángulo invertido podrás editar, eliminar y previsualizar el 
recurso. Igualmente, en el espacio de configuración del cuestionario, podrás editar y 
eliminar las preguntas que desees.  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
En la pestaña respuestas residen  
los resultados evaluativos por 
estudiante. 
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Para calificar las preguntas con respuestas descriptivas, da clic en el resultado del 
estudiante que se encuentra en color azul, allí podrás asignar la nota dependiendo de 
la configuración que estableciste para la pregunta. Si permite crédito parcial aparecerá 
una barra que podrás desplazar para asignar la nota, si no lo permite, solo selecciona 
la opción correcta o incorrecta en la ventana emergente 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Desde el botón Excepciones crea habilitaciones de disponibilidad de la actividad para 
los estudiantes que manifiesten algún inconveniente durante el desarrollo de la misma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si permite 
crédito parcial 

 

Si no permite 
crédito parcial 
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