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De acuerdo con la RVM N.° 157-2020-MINEDU, “Orientaciones para el desarrollo del servicio
educativo en los Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior durante la emergencia sanitaria causada por el COVID-19”, se ha elaborado el presente
material que servird como guia para los docentes del IESTP “Paijan” en la implementacion del aula
virtual institucional.

Este manual tiene como propdsito brindar orientacidon a los docentes encargados de unidades
didacticas respecto a la implementacién y uso del aula virtual.

1. ACCESO E INICIO DE SESION

Para acceder a la plataforma, se debe ingresar a la pagina web institucional del Instituto “Paijan”
digitando la siguiente direccion URL en el navegador de Google:
https://campusvirtual.iestpaijan.edu.pe/ y presionar la tecla “Enter”.
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Cuando aparezca la siguiente ventana, hacemos clic en la opcién “ACCEDER”, ubicada en la
parte superior derecha de la pantalla.
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A continuacién, seremos direccionados a la pagina principal de acceso al Aula Virtual. En este
espacio, se deberd ingresar el nombre de usuario y la contrasefia asignados por el
administrador. Luego, hacer clic en el botén “Acceder”.
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Con esto, se accede a la plataforma donde se encuentran tus datos personales
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Area personal

Usuario identificado

DE Darley
Pais: Perg
Ciudad: Paijan
Direccién de comreo: darleysaavedra@gmail.com

Para visualizar los cursos asignados, se debe hacer clic en el botén “Mis cursos”.
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Area personal

Usuario identificado

DE Darley
Pais: Per(
Ciudad: Paijan
Direccién de cormreo: darleysaavedra@gmail.com

Para realizar cambios en la configuracién de la unidad didactica, se debe ingresar haciendo
clic sobre el nombre de la U.D. o en su imagen representativa.
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Documentacion en Gestion Informatica
Primer Ciclo

Una vez dentro de la unidad did4ctica, se podrd modificar su contenido. Para ello, primero se
debe activar el “Modo de edicién”, opcién que se encuentra en la parte superior derecha de
la pantalla.
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Al activar el botén “Modo de edicién”, se habilitan diversas opciones que permiten agregar o
modificar los elementos que debe contener la unidad didactica. (Muestra el lapiz)
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2. SUBIR UN ARCHIVO (PDF, PPT, WORD o EXCEL)

Aplica en:
= Sesion de Aprendizaje

=  Material Didactico
= Actividades e instrumentos de evaluacién

*= Material complementario

Para subir un archivo, se debe hacer clic en la opcién “Afadir una actividad o un recurso”
ubicada en la semana correspondiente donde se desea realizar. (Imagen referencial

SEMANA 8)
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A continuacién, se mostrard una ventana con las diferentes actividades y recursos
disponibles que se pueden utilizar en la unidad didactica y hacemos clic en “Archivo”.
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) Muestra la descripcion en la pagina del curso @

Seleccionar archivos Tamarno maximo para archivos nuevos: 5 MB_
m Archivos

| ®

‘ Puede arrastrar v soltar archivos aqui para afiadirlos

Nos dirigimos a la seccidn “Apariencia” y, en la primera opcién denominada “Mostrar”,
seleccionamos de la lista la alternativa “En ventana emergente”.
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v Apariencia

4

Mostrar [~ ] Automatico

I Automdatico
Incrustar
| Forzar descarga

Abrir

I da/modificacion @

En ventana emergente

Mostrar mas...
Mostrar descripcion del recurso

Y finalmente hacemos clic en “Guardar cambios y regresar al curso”
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3. PUBLICAR VIDEO EDUCATIVO
También aplica en:
e Archivo .PDF muy pesado (Mas de 5MB)

Nos dirigimos a Recurso Motivacional

Recurso Motivacional

D
G video: reporte de atencion alusuario #

Para subir un archivo, se debe hacer clic en la opcién “Afadir una actividad o un recurso”
ubicada en la semana correspondiente donde se desea realizar. (Imagen referencial

SEMANA 8)
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Finalizacion ~

A continuacién, se mostrard una ventana con las diferentes actividades y recursos
disponibles que se pueden utilizar en la unidad didactica y hacemos clic en “URL".
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Se ingresa un nombre, descripcién (si aplica) y el URL (Por ej: htpps:\\youtube.com...\)
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[ Muestra la descripcién en la pégina del curso @

Nos dirigimos a la seccién “Apariencia” y, en la primera opcién denominada “Mostrar”,
seleccionamos de la lista la alternativa “En ventana emergente”.
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Mostrar mas...
Mostrar descripcion del recurso

Y finalmente hacemos clic en “Guardar cambios y regresar al curso”
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4. PUBLICAR UN FORO

Hacemos clic en “AfAadir una actividad o un recurso”
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Se mostrard una ventana para configurar el foro. En esta ventana, se debe ingresar un
nombre para el foro y, una breve descripcién del mismo (si aplica).
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A continuacién, en la seccién “Disponibilidad”, se debe especificar la fecha a partir de la
cual el foro estaréa disponible para que los estudiantes puedan acceder e interactuar.
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v Disponibilidad

Fecha de entrega (-] Habilitar | 25 % | ‘ mayo

|| 2025 || 08¢ || 554 | 4

a*
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Fecha limite ) Habiitar | 29 ¢ || mayo || 2025 ¢ || 08 || 55+ |8

Importante: Si el foro seré calificado, es necesario configurar los pardmetros de
calificacion en la seccién correspondiente.
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Nos dirigimos a calificaciones.
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> Adjuntos y recuento de palabras

> Suscripcién y seguimiento

> Blogueo de discusion

> Umbral de mensajes para bloqueo
> Evaluacion del foro completo

v Cdlificaciones

Roles con permiso para ) La comprebacion de capacidades no estd disponible hasta que se guarde la actividad

cadlificar

N I (o . -
-

Configuramos en:
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Cdlificacion maxima

2
[ Limitar las valoraciones a los elementos con fechas en este rango:

Categeoria de -] | Sin categorizar #

calificaciones

Cadlificacion para aprobar @

Luego, damos clic en “Guardar cambios y regresar al curso”.
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> Competencias

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar

o Requerido

A continuacién, nos mostrara asi, y hacemos clic encima de la letra azul (titulo)
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Vencimiento: viernes, 30 de mayo de 2025, 09:08

Finalizacién ~

Y daremos clic en: “ARadir un nuevo tema de debate”

Vencimiento: viernes, 30 de mayo de 2025, 09:08

Buscar en los fores

n Ariadir un nuevo tema de debate

Suscribirse a este foro

AUN no hay temas de debate en este foro

Ingresamos un Asunto y mensaje (Si aplica) y finalmente hacemos clic en “Enviar al foro”.
Con esta opcién, se completd la creacion y configuracion del foro.
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