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1. Ingresamos a la página web de UPSE. 

2. Accedemos con el usuario y contraseña 

3. Una vez que ingresamos al sistema, damos clic en el curso que dictaremos. 

 

 
 

4. Nos dirigimos a la parte superior derecha y damos clic en ACTIVAR 

EDICIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Se habilitará opción AÑADIR UNA ACTIVIDAD O RECURSO y damos clic. 
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6. Aparecerá una ventana con las opciones a agregar, en este caso agregaremos un 

archivo. Clic en la opción ARCHIVO, luego clic en AGREGAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Procedemos a llenar el formulario, ingresamos el título y una descripción del 

contenido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Damos clic en la parte de abajo para agregar el archivo. 
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9. Se abrirá el SELECTOR DE ARCHIVOS, damos clic en la opción SUBIR UN 

ARCHIVO, luego clic en SELECCIONAR ARCHIVO. 

 
 

 

10. Buscamos el archivo que subiremos, clic en ABRIR. 
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11. Clic en SUBIR ESTE ARCHIVO. 

 
 

12. Verificamos que cargó el archivo y damos clic en GUARDAR CAMBIOS Y 

REGRESAR AL CURSO. 

 
 

13. Como vemos, ya está subido el archivo. 
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14. Ahora para agregar un tema, damos clic en AÑADIR SECCIONES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Digitamos el número de secciones o temas que queremos añadir. 

 
 

16. Ya hemos agregado un tema, para editar damos clic en la parte derecha en 

EDITAR. 

 

 

 

 

 

 

17. Desplegamos el menú y damos clic en EDITAR SECCIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Se abrirá una pantalla, donde debemos seleccionar la casilla PERSONALIZAR, 

digitamos el nombre, si desea puede añadir un resumen o descripción. Clic en 

GUARDAR CAMBIOS. 
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19. Veremos que se han añadido los cambios. 

 
20. Para añadir un recurso dentro de este tema realizamos los pasos anteriores. Clic 

en AÑADIR UNA ACTIVIDAD O RECURSO. 

 

 

 

 

 

 

 

21. Seleccionamos el recurso, en este caso un archivo. Clic en AGREGAR. 
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22. Añadimos el nombre, descripción. 

 
 

23. Subimos el archivo. Damos clic en GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL 

CURSO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24. Ya tenemos el archivo agregado dentro del tema. 

 
 

25. Si queremos eliminar el archivo, en la parte derecha clic en EDITAR. 
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26. Se despliega el menú y damos clic en BORRAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

27. Aparecerá un mensaje para confirmar si desea borrar el archivo, clic en SÍ. 

 
 

28. Se ha borrado el recurso. 

 

29. Para agregar una tarea, damos clic en AÑADIR UNA ACTIVIDAD O 

RECURSO, en el menú, damos clic en la opción TAREA, clic en 

AGREGAR. 
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30. Digitamos el nombre y descripción 

de la tarea, si es necesario podemos agregar archivos. 

 
31. En la siguiente parte modificamos la disponibilidad de la tarea, fecha de inicio de 

entrega, fecha de entrega, fecha límite. 

 
 

32. También podemos modificar la calificación, dando clic en la opción 

CALIFICACIÓN, ingresamos la puntuación máxima. 
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33. Los demás valores son asignados por defecto. Damos clic en GUARDAR 

CAMBIOS Y REGERSAR AL CURSO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34. Ya podemos visualizar la tarea. 

 
35. Damos clic sobre ella para verificar que esté activa. 

 
 

36. Para eliminar un tema, damos clic en la parte derecha, clic en EDITAR. 

 

 

 

 

 

 

 



 

P á g i n a  12 | 12 

 

Tecnologías de la Información y      

Comunicación 
 

Aula Virtual Moodle 

Gestión de Temas, Recursos y Tareas 

 

 

2019 

 

 

 

37. Desplegamos el menú y clic en BORRAR SECCIÓN. 

 

 

 

 

 

38. Una vez realizado todos los cambios, nos dirigimos a la parte superior derecha y 

damos clic en DESACTIVAR EDICIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

39. Ya tenemos el curso listo. 

 

 

 

 

 


