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Introducción • El siguiente manual es una guía de 
recursos sobre el sistema de gestión de 
aprendizaje Moodle, en su versión más 
reciente. 

• Esta guía va dirigida a los estudiantes de 
UPR Carolina.

• El estudiante conocerá cómo navegar el 
curso y participar de actividades en 
la plataforma Moodle.

• También, identificará términos, 
instrucciones y pasos para trabajar en la 
plataforma.
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Destrezas requeridas

• Conocimiento básico en computadora.

• Localizar, abrir y cerrar archivos.

• Manejo básico de programas de la suite de Office: 
Microsoft Word y PowerPoint, Teams, entre otros.

• Convertir documentos en formato PDF de Adobe 
Acrobat Reader.

• Manejo de la plataforma de correo electrónico 
institucional @upr.edu. Esto incluye el dominio de 
mensajería básica, así como el adjuntar 
archivos.  Capacidad para enviar y recibir mensajes de 
correo electrónico.

• Manejo básico del teclado.
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Destrezas requeridas
• Experiencia básica en comunicación sincrónica (tiempo real) oral y 

escrita, en alguna plataforma de mensajería instantánea (ej. 
Teams, Zoom, BigBlueButton).

• Uso básico de Internet. Esto incluye el manejo básico de los 
motores de búsqueda (Edge, Chrome, FireFox, Safari, Opera, etc.).

• Buenas destrezas de comunicación y redacción.

• Manejo y organización del tiempo.

• Manejo y organización de la información.

• Acceder, constantemente, a la plataforma durante la semana.

• Responsabilidad y puntualidad.
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Requisitos de Equipo

Tener acceso a una computadora o dispositivo 
móvil con programados, tales como: 
Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Adobe 
Acrobat Reader, etc.

Computadora:
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Computadora con conexión a Internet para 
poder acceder a los cursos en línea.

Acceso a Internet:

Los cursos en línea requieren tener activa una 
cuenta de correo electrónico de la Universidad 
de Puerto Rico (@upr.edu).

Cuenta de correo electrónico:

Micrófono, cámara Web, audífonos.

Equipo: (opcional)
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¿Qué es Moodle?

• Es un acrónimo: Module Object Oriented 
Dynamic Learning Environment (Entorno Modular de 
Aprendizaje  Dinámico Orientado a Objetos).

• Moodle es una plataforma de aprendizaje diseñada para 
proporcionarle a educadores, administradores 
y  estudiantes un sistema integrado único, robusto 
y seguro para crear ambientes de 
aprendizaje  personalizados.

• Para acceso a la plataforma de Moodle de la 
UPR Carolina, es necesario que utilice el siguiente enlace:

http://online.upr.edu/
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Acceso a la plataforma
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Acceso a la Plataforma
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1. Ingrese en su navegador de preferencia (Google Chrome, Firefox, Edge o Safari) la dirección 

electrónica http://online.upr.edu/.

2. Presione el ícono del candado para “Iniciar Sesión/Log in”.

https://online.upr.edu/
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Acceso a la Plataforma
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2. Presione el botón “Continue with UPR 
Microsoft 365 Account”.

3. Será redirigido a la página de 
inicio de sesión de Microsoft 365. 
Ingrese su correo electrónico 
institucional (@upr.edu) y presione 
el botón “Siguiente/Next”.
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Acceso a la Plataforma
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4. Seleccione la opción 
“Cuenta profesional o 
educativa”.

5. Si está trabajando desde su 
dispositivo personal, puede 
marcar “Sí”. Si está trabajando 
en equipo de la Universidad 
u otra persona, marque “No”.

6. Ingrese la contraseña 
de su correo electrónico 
institucional.
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Vista general de la plataforma
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Vista general
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1. Área personal/Dashboard: contiene la descripción de 
cursos, línea de tiempo y calendario.

2. Inicio del sitio/Site home: provee acceso a la pantalla 
principal de la plataforma.

3. Calendario/Calendar: muestra los eventos pasados y 
futuros por curso, o de todos los cursos.

4. Insignias/Badges: área para ver y buscar las insignias que 
ha obtenido en todos los cursos.

1

5. Todos los cursos/All courses: sección que muestra la 
oferta de cursos disponible en todas las unidades de la UPR.

2 3 4 5
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Personalizar perfil
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Personalizar perfil
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1. Presione el 
ícono de silueta.

2. Presione el botón 
Perfil/Profile.
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Personalizar perfil
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Seleccione la opción de “Editar 
perfil/Edit profile”.
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Personalizar perfil
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Se recomienda que en el espacio de Visibilidad del correo electrónico deje 
marcada la opción “Visible para los participantes del curso”.

Breve biografía o escrito sobre usted.

Estos tres campos no 
se pueden modificar

Lugar donde reside (opcional).
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Personalizar perfil
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1. Presione el símbolo del papel.

4. Presione “Subir este 
archivo/Upload this file”.

3. Presione el botón 
“Seleccionar archivo/
Choose file” y busque el archivo 
en su computadora.

2. Seleccione “Subir un archivo/Upload a file”.
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Personalizar perfil
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Al finalizar, presione el botón 
“Actualizar información 
personal/Update profile”.

Completar la información de las 
secciones que desee.

Importante: Se recomienda que en la 
pestaña “Opcional/Optional”, incluya 
su departamento académico. El 
teléfono móvil no tiene que incluirlo.
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Entrar al curso
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1. Presione el ícono de Mis cursos (My courses).

2. Utilice la barra de Buscar/Search para 
filtrar el listado y facilitar la búsqueda de su 
curso.

3. Seleccione el curso al que desea ingresar.
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Índice del curso
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Área Central - Podrá encontrar 
el  contenido, los recursos y las 
actividades del curso.

Menú de usuario

Presione el botón “X” para cerrar el Índice del curso.

Presione el ícono para abrir el Índice del curso.
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Explorando el curso
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Área Central - Podrá encontrar 
el contenido, los recursos y las 
actividades del curso.

Menú de navegación

Presione el ícono para abrir el Menú de bloque de 
Actividades, Calendario y Actividades Recientes.

Botón para abrir el índice del curso.
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Explorando el curso
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Menú de usuario

Pestañas del Menú de 
Usuario:
• Curso/Course
• Calificaciones/Grades –

Listado de calificaciones
del curso.
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Tarea
• Una de las actividades que más se utiliza 

en Moodle es la de Tarea.

• A través de la tarea se pueden enviar 
archivos de diversos formatos 
y/o escribir en la caja de texto 
online (depende de la opción que 
seleccione el profesor o indique en las 
instrucciones).

El ícono de tarea es el siguiente
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Tareas
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Para realizar la 
tarea, presione 
sobre el título o en 
el ícono.
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Tareas

29

Nombre de la tarea

Descripción e instrucciones de la tarea

Estado de la tarea (entregado, no 
entregado o borrador)

Tiempo restante previo al vencimiento 
de la tarea

Fecha de apertura y cierre de la tarea
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Tareas
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¡Importante! 
De no ver las instrucciones completas aquí, presione “Agregar
entrega/Add submission” para ver toda la información de la 
tarea.
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Tareas
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Luego de haber leído, detenidamente, las 
instrucciones y haber realizado la tarea, puede 
enviarla.

Para enviar, presione el botón “Agregar 
entrega/Add submission”.
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Tareas

32

Caja de texto en línea 

Caja para adjuntar archivos. Puede arrastrar 
el archivo desde la computadora o buscar el 
mismo presionando el ícono del papel.

Luego de escribir en la caja de texto o de 
adjuntar el archivo, presione “Guardar 
Cambios/Save changes”.
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Tareas
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Si desea realizar algún cambio a su borrador 
presione el botón “Editar Entrega/Edit 
submission”.

Cuando esté finalizada su tarea presione 
“Enviar tarea/Submit assignment”.

IMPORTANTE: Luego de enviar la tarea no 
podrá realizar ningún cambio, a menos que el 
profesor lo autorice.

Si desea eliminar su entrega presione el 
botón “Borrar entrega/Remove submission”.
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Tareas
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Lea detenidamente, marque la 
casilla y luego, 
“Continuar/Continue”.
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Tareas
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Vista final, luego de haber sometido la tarea 
al profesor a través de la plataforma Moodle.
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Foros de Discusión
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Foro de discusión

• Un foro de discusión es un 
espacio donde los estudiantes y el 
profesor pueden interactuar de forma 
asincrónica (no hay coincidencia 
temporal) y se utiliza como herramienta 
para promover discusiones sobre algún 
tema o pregunta.

• Existen unas reglas o guías básicas 
que se deben tomar en consideración a 
la hora de trabajar los foros.

• Es importante que el profesor y 
los estudiantes lean las mismas y las 
practiquen.

El ícono de foro es el siguiente

http://www.slideshare.net/rosana271/reglas-para-foros-de-discusion
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Foros de Discusión
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Para realizar el foro, 
presione sobre el 
título o en el ícono.
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Foros de Discusión
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Instrucciones para realizar el foro

Fecha de vencimiento del foro

Para añadir su aportación al foro, 
presione “Añadir un nuevo tema de 
debate/Add discussion topic”.
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Foros de Discusión
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En este espacio, escriba 
su contestación o su 
respuesta al foro.

Título del foro

Para someter su aportación al foro, 
presione “Enviar al foro/Post to forum”.
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Foros de Discusión: Responder a otro participante
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Para responder a un 
compañero, presione sobre el 
título de su aportación.
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Foros de Discusión: Responder a otro participante
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Luego, presione el botón 
“Responder/Reply”.
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Foros de Discusión: Responder a otro participante
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En la caja, escriba su 
comentario de respuesta y 
luego presione “Enviar al 
foro/Post to forum”.
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Foros de Discusión: Responder a otro participante
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¡Listo, ya respondió al foro 
de un compañero!
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Quiz o Prueba
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Quiz o Prueba
Existen diversas alternativas de preguntas 
para los exámenes:

• Selección múltiple

• Cierto o Falso

• Pareo

• Ensayo

• Llena blanco

• Respuestas cortas

El ícono de prueba es el siguiente
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Quiz o Prueba
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Para realizar una 
prueba o examen, 
presione sobre 
sobre el título o en 
el ícono.
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Quiz o Prueba
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Presione el botón “Intento de 
cuestionario/Attempt quiz”, cuando esté listo 
para tomar la prueba.

En este espacio, 
encontrará las 
instrucciones 
generales de la prueba 
o quiz, la cantidad de 
intentos para tomar el 
mismo, la fecha de 
disponibilidad y el 
límite de tiempo.

Si el quiz o prueba tiene un 
tiempo definido, aparecerá 
un mensaje de confirmación. 
Presione “Comenzar 
intento/Start attempt”.
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Quiz o Prueba
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1. Luego de contestar la pregunta, presione 
“Siguiente/Next page” para avanzar a la próxima.

En este espacio puede observar el tiempo que le 
resta para someter el quiz o prueba.

2. Una vez finalizado el quiz o prueba, presione 
“Terminar intento/Finish attempt”.
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Quiz o Prueba
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Si tiene que retroceder para 
contestar o corregir alguna 
respuesta, antes de enviar, 
presione “Volver al 
intento/Return to attempt”.

Si ya contestó toda la 
prueba y está listo para 
enviar, presione “Enviar 
todo y terminar/Submit 
all and finish”.

Luego de haber presionado “Enviar 
todo y terminar/Submit all and 
finish”, aparecerá una ventana de 
confirmación y deberá presionar, 
nuevamente, “Enviar todo y 
terminar/Submit all and finish”.
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Quiz o Prueba
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Al finalizar la prueba podrá ver su 
puntuación, siempre y cuando el 
examen sea completamente objetivo. 
Si hay preguntas abiertas en el 
examen, debe esperar que el profesor 
corrija, manualmente, estas preguntas 
para así poder ver su puntuación final.
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Ver calificaciones del curso
Manual del estudiante
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Calificaciones
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Presione “Calificaciones/Grades” 
en el Menú de navegación.
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Calificaciones
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Observará un 
desglose general de 
sus puntuaciones en 
el curso.
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Mensajería
Manual del estudiante
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Mensajería

56

Una vez haya entrado al curso, 
identifique en la parte superior 
izquierda, al lado de la foto de perfil, 
el ícono de mensajería.
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Mensajería
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El ícono de la mensajería está 
representado como una burbuja de 
texto. Si hay un número, como en el 
ejemplo de la imagen, significa que 
tiene un mensaje sin leer. 

Para enviar o leer un mensaje, 
presione el ícono de la burbuja de 
texto.
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Mensajería
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Presione el botón 
“Contactos/Contacts” para buscar la 
persona a quien le dirigirá el 
mensaje.
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Mensajería
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Presione la lupa para 
encontrar el contacto.

Se activará una cajita de búsqueda, donde 
podrá escribir el nombre del contacto. 
Solamente podrá buscar como contacto 
a otros estudiantes y a los profesores de los 
cursos en los que esté matriculado. Una vez 
encuentre el contacto, presione sobre el 
nombre.
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Mensajería
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En la parte posterior está la cajita de escribir y 
añadir emojis. Una vez redacte su mensaje, 
presione el ícono de avión de papel para 
enviar el mensaje.
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Recursos de Apoyo
Biblioteca para los cursos a 
distancia
Presione aquí para ver infografía

https://drive.google.com/file/d/1-DB4rxf0jpUfaaVG50CHv3WMlNsxmp6N/view?usp=drive_link
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Recursos electrónicos de Educación 
a Distancia para los estudiantes

https://www.uprc.edu/educacion-a-distancia/recursos-estudiantes/%20
https://www.uprc.edu/educacion-a-distancia/recursos-estudiantes/%20
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Equipo de Trabajo 
Oficina de Educación 

a Distancia

¡A sus órdenes!
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Dra. Rosana Torres Cintrón
Directora de Oficina de Educación a Distancia
787-257-0000 ext. 3324, rosana.torres1@upr.edu 

Profa. Mariana L. Arroyo Ortega
Diseñadora Instruccional de Educación a Distancia
787-257-0000 ext. 3513, mariana.arroyo@upr.edu

Nathalia V. Colón Vázquez
Diseñadora Gráfica de Educación a Distancia
787-257-0000 ext. 3388, nathalia.colon1@upr.edu

Sra. Luz M. Cortijo Pagán 
Asistente de Administración de Educación a Distancia 
787-257-0000 ext. 3390, uprc.adistancia@upr.edu

mailto:rosana.torres1@upr.edu
mailto:mariana.arroyo@upr.edu
mailto:nathalia.colon1@upr.edu
mailto:uprc.adistancia@upr.edu
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Contáctanos

Teléfono: (787) 257 0000

Extensiones: 3390, 3388, 3324, 3513

Correo electrónico: uprc.adistancia@upr.edu

64

Ubicación: Primer piso de la Biblioteca, área 
de Desarrollo de Colecciones

¡Síguenos en redes sociales como @EaDUPRCarolina!

Oficina de Educación a Distancia

Facebook Twitter

Instagram

mailto:uprc.adistancia@upr.edu
https://www.uprc.edu/educacion-a-distancia/
https://www.facebook.com/EaDUPRCarolina/
https://twitter.com/EaDUPRCarolina
https://www.instagram.com/ead_uprcarolina/
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