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La tecnología por su rapidez de crecimiento e innovación ha venido transformando rápidamente las 
sociedades; el manual entre otras cosas pretende fomentar el uso práctico, desde lo útil y sencillo que 
resulta tenerlas como nuestro aliado en el día a día de nuestras actividades cotidianas, identificando la 
importancia de su utilización.
Es por esto que, la Universidad Técnica de Ambato consiente que los procesos de capacitación continua 
fortalecen, actualizan y perfeccionan tanto en el desarrollo personal, así como también, en el ámbito pro-
fesional.
En ese sentido la Dirección de Educación Continua a Distancia y Virtual (DEaDV) elaboró este material 
de apoyo enfocado al correcto uso de la Plataforma Educativa, dirigido a la planta docente titular y oca-
sional de la institución, el mismo que permitirá incentivar y desarrollar habilidades prácticas en el uso 
de las herramientas informáticas básicas para su crecimiento.

“Nunca consideres el estudio como una obligación, sino como una 
oportunidad para penetrar en el bello y maravilloso mundo del saber.” 

Albert Einstein 
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La gestión del aula virtual es muy importante para el profesor; existen funciones 
básicas que se deben conocer. Por ejemplo como mover, ocultar, eliminar o 
editar una actividad o recurso de mi aula virtual. 

GESTION  DE  MI  AULA  VIRTUAL
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¿CÓMO MOVER, MOSTRAR U OCULTAR, BORRAR, DUPLICAR O EDITAR UNA 
ACTIVIDAD O RECURSO DE MI AULA VIRTUAL?

Para gestionar su aula virtual es necesario “Activar edición”; esto lo puede realizar desde el bloque de “Administración” o 
desde el icono de “Acciones” que se encuentra en la esquina superior derecha de su pantalla.

En su aula virtual tendrá una variedad de recursos y actividades; las cuales usted puede gestionarlas de la siguiente manera:
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1 Puede mover o cambiar de lugar en el aula 
virtual; para realizar esto debe dar click en la 
cruz que se encuentra en el lado izquierdo 
de la actividad o recurso y sin soltar mover 
hacia arriba o hacia abajo.

   Activar el “Modo Edición” en el curso. 
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En la parte derecha de la actividad o recurso tiene un enlace 
“Editar” que le permite realizar las siguientes acciones sobre 

la actividad o recurso:

“Editar”

a. Modificar la configuración realizada al momento de crear la actividad o recurso mediante la opción “Editar ajustes”.
b. Dar tabulación o quitar tabulación mediante las opciones “Mover a la derecha” o “Mover a la izquierda” dependiendo 
              lo que desee realizar.
c. “Mostrar” u “Ocultar” la actividad o recurso.
d. “Duplicar” la actividad o recurso para evitar volver a realizar toda la configuración y solo “Editar ajustes” necesarios.
e. “Borrar”  una actividad o recurso que ya no se vaya a utilizar.
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Directamente desde la pantalla principal del aula virtual. 
Para realizar esto debe dar click en el botón de editar que 

esta junto al nombre de la actividad o recurso, luego 
modificar el nombre y dar enter en el teclado.
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Para recuperar actividades o recursos 
borrados de su aula virtual debe acceder 
a la “Papelera de reciclaje” que se 
encuentra en el bloque “Administración 
> Administración del Curso > Papelera 
de reciclaje”. 

¿CÓMO RECUPERAR UN RECURSO O 
ACTIVIDAD QUE BORRE EN MI AULA VIRTUAL?
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“ Editar el nombre de la actividad o recurso ”



¿CÓMO VISUALIZA EL ESTUDIANTE EL AULA VIRTUAL?

En la pantalla de la “Papelera de reciclaje” se puede realizar lo siguiente con las actividades y recursos borrados del aula 
virtual:

1. Diríjase al “Menú de usuario”, es decir a su nombre que se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla y selec-
cione la opción “Cambiar rol a…”.

1. “Restaurar” la actividad o recursos seleccionada.
2. “Borrar” definitivamente la actividad o recurso seleccionada.
3. “Borrar todo” los recursos y actividades definitivamente.

7

1 2

3



2. En la pantalla que se abre, seleccionar 
el botón “Estudiante” o el rol con el que 
desea visualizar el aula virtual.
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Basado en MoodleDocs: https://docs.moodle.org/
BIBLIOGRAFÍA

9



"La educación ayuda a
 la persona a aprender
 a ser lo que es capaz

 de ser"
HESÍODO
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https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf
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