
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2010 
Casa Central: + 54 0351 4817951  -  Tel Bs As Argentina: 011 53685847 -  Tel Londres UK: 00442033183814 

Tel San Francisco.  EEUU: 001 14157041515 - E-mail: info@qaustral.com   

 

 A 
MANUAL DE UTILIZACIÓN DE E-LEARNING 

CLAROLINE 
 



                                                                                 
 

Calidad de Software y Negocios. 
www.qaustral.com 

2 

Av. Rafael Nuñez  3612 
2do piso – Oficina 11. 
Córdoba –Argentina. 
TEL: 0054 - 0351 - 4817951 

Índice 

 

Introducción ............................................................................................................................................................3 
Instrucciones de Uso ..............................................................................................................................................3 

Creación de nuevo usuario .................................................................................................................................3 
¿Olvidó su contraseña? .......................................................................................................................................5 
Inicio de sesión....................................................................................................................................................5 

Pantalla inicial .........................................................................................................................................................6 
Pantalla principal del curso ................................................................................................................................. 12 
Herramientas ....................................................................................................................................................... 14 

A – Texto introductorio .................................................................................................................................... 14 
B – Descripción del curso: ................................................................................................................................ 15 
C – Agenda ....................................................................................................................................................... 16 
D – Anuncio ...................................................................................................................................................... 18 
E – Documentos y enlaces ............................................................................................................................... 20 
F – Ejercicios ..................................................................................................................................................... 23 
G – Ruta de aprendizaje ................................................................................................................................... 28 
H – Tarea .......................................................................................................................................................... 30 
I – Foros ............................................................................................................................................................ 33 
J – Grupo .......................................................................................................................................................... 36 
K – Usuarios ..................................................................................................................................................... 38 
L – Chat ............................................................................................................................................................ 42 
M – Wiki: .......................................................................................................................................................... 43 
N – Editar la lista de herramientas .................................................................................................................. 47 
O – Configuración del curso ............................................................................................................................. 49 
P – Estadísticas ................................................................................................................................................. 50 
 
 

 



                                                                                 
 

Calidad de Software y Negocios. 
www.qaustral.com 

3 

Av. Rafael Nuñez  3612 
2do piso – Oficina 11. 
Córdoba –Argentina. 
TEL: 0054 - 0351 - 4817951 

Introducción: 
 
Escuela de Testing es un sitio destinado a la capacitación interna de QAustral dónde, los que deseen ingresar, 
deben estar previamente aprobados por los representantes de la empresa. 
Es un sitio de E-learning interno y su principal objetivo es compartir documentos, notificar sobre tareas, 
comentarios, foros de discusión, brinda la posibilidad de chatear y el enviar trabajos prácticos entre el 
profesor y los alumnos. 
Esta guía de usuario tiene como propósito dar a conocer a los usuarios finales las características y 
funcionalidades del sitio. 

Instrucciones de Uso: 
A- Creación de nuevo usuario: 

1- El primer paso es ingresar a la página web: www.escueladetesting.com.ar. Este sitio es multi 

browser, por lo tanto no tiene restricciones para los distintos browsers y para las diversas 

versiones. 

2- Luego se debe hacer click en la opción Crear una cuenta de usuario, marcado en la siguiente 

imagen con un recuadro rojo. 

 
 

 
 

3- Posteriormente, se deben completar los campos presentes en el formulario de inscripción, los 

obligatorios son marcados con un asterisco (*) en color rojo a la izquierda del nombre del campo.  

 

http://www.escueladetesting.com.ar/
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4- Seleccionar la opción correspondiente al tipo de usuario que se desea ser en Acción: 

a- Inscribirse en cursos: el usuario ingresará al sitio y se podrá inscribir en los distintos cursos 

disponibles con todas las funcionalidades ya seleccionadas por el profesor para dicho curso. 

b- Crear un curso: el usuario va a poder crear cursos, seleccionar a los usuarios que tendrán 

acceso, las herramientas a utilizar, modificar cada una y dar de baja del curso. 

5- Una vez completados los pasos 3 y 4, se debe hacer click en el botón Aceptar. Si se elige el botón 

Cancelar, se regresará a la pantalla anterior sin generar ninguna modificación ni crear un nuevo 

usuario. 

 

A continuación, se muestra la pantalla perteneciente al paso 3, el recuadro en color rojo muestra 

las opciones del paso 4, debajo del mismo se encuentran los botones detallados en el paso 5. 

 
6- Si todos los datos son correctos, se mostrará la siguiente imagen donde debe hacer click en el 

botón Próximo. Donde se muestra “Nombre Apellido” debe figurar el nombre y apellido que se 

detalló en la pantalla anterior. 
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B- ¿Olvidó su contraseña? 

1- Si usted olvidó su contraseña, en la pantalla principal, debe hacer click en ¿Olvidó su contraseña?. 

En la siguiente imagen se muestra la opción en un recuadro de color rojo. 

 
2- Luego, se debe completar en el campo E-mail con la dirección de correo electrónico ya registrada y 

hacer click en el botón Aceptar. Si el usuario clickea Cancelar se re direccionará a la pantalla 

anterior sin realizar el reseteo de la contraseña. 

3- Al seleccionar Aceptar se envía un mail a la dirección detallada con los pasos a seguir para el 

reseteo de la clave. 

 

C- Inicio de sesión: 

1- Para el ingreso al sitio, el usuario debe completar los campos de Nombre de usuario y Contraseña, 

con los datos ya registrados.  

2- Luego, el usuario debe hacer click en el botón Entrar. A continuación, se muestra la pantalla con 

los campos detallados anteriormente marcados por un recuadro rojo: 
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Pantalla inicial: 
Luego de loguearse en el sitio se observará la siguiente pantalla principal dónde encontrará lo siguiente:  

 

 
Referencias: 

1- En la parte inferior hay dos opciones: 

a- Software and Business Quality: Permanecerá en todo momento como visible y permite 

regresar a esta pantalla desde cualquier lugar del sitio donde el usuario se encuentre. 

b- QAustral S.A: Al hacer click aquí, el sitio será re direccionado al sitio web de QAustral 

(www.qaustral.com.ar). 

2- Links:  

a- ISTQB: Se abrirá una nueva página o solapa, dependiendo del browser utilizado, con el sitio 

web oficial de la norma ISTQB (www.istqb.org/). 

b- QAustral: Se abrirá una nueva página o solapa, dependiendo del browser utilizado, con el sitio 

web de QAustral (www.qaustral.com.ar). 

c- HASTQB: Se abrirá una nueva página o solapa, dependiendo del browser utilizado, con el sitio 

web oficial de la norma HASTQB (www.hastqb.org/).  

3- Menú principal: se encuentra siempre visible, sin importar en qué sector del sitio se encuentre el 

usuario. Posee la siguiente información y opciones: 

a- Nombre y Apellido del usuario. 

http://www.qaustral.com.ar/
http://www.istqb.org/
http://www.qaustral.com.ar/
http://www.hastqb.org/
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b- Mi lista de cursos: Al seleccionarlo se mostrará en la parte inferior del sitio los cursos en los 

cuales se encuentra inscripto el usuario. Esto se explicará en el punto 5 (ver página 11). 

c- Mi agenda: Al hacer click en esta opción se derivará a la agenda donde, la fecha del día actual 

se muestra en un color diferente a los demás días y las flechas que se encuentran a la 

izquierda y derecha del mes se utilizan para cambiar el mes (mes anterior o próximo).  

Si se clickea en el nombre del evento se re direccionará a la herramienta Agenda del curso al 

que pertenece (ver la sección C –Agenda de Herramientas, página 16).  

A continuación se muestra el modelo de pantalla: 

 

 
d- Modificar mis datos: Esta opción le permite al usuario modificar sus datos personales, 

derivándolo al formulario de inscripción con los datos que detalló al momento de inscribirse. 

Se pueden modificar todos los datos, pero los campos detallados con asterisco (*) no pueden 

quedar en blanco ya que son obligatorios.  

Luego de hacer las modificaciones, para que se hagan efectivas, debe hacer click en el botón 

Aceptar o para regresar a la pantalla anterior sin cambios debe seleccionar Cancelar.  

El usuario también cuenta con el link “Ver mis estadísticas”, donde se detallan los cursos en 

los cuales se encuentra suscripto. Allí, debe seleccionar el curso que desea haciendo click en el 

nombre y se mostrará la pantalla correspondiente a las estadísticas del usuario (ver F - 

Ejercicios punto 1-a  Mis resultados, página 23).  

A continuación se muestra la pantalla correspondiente:  

 
e- Salir: Al hacer click en esta opción se cierra la sesión y se regresa a la pantalla de ingreso. 
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4- Menú inferior: Posee las siguientes opciones: 

a- Mi lista de cursos: Al seleccionar ésta opción se mostrará debajo del título “Mi lista de cursos” 

todos los cursos en los que se encuentra inscripto el usuario (ver punto 5, página 11). 

b- Crear un sitio de un curso: Esta acción se encuentra solo disponible para aquellos usuarios que al 

momento de inscribirse seleccionaron el perfil Crear un curso.   

Para crear un nuevo curso se debe completar el formulario con los siguientes datos: Título del 

curso (nombre que desea del curso), Código del curso (hasta 12 caracteres), Profesor(es) (nombre 

del profesor/es que lo dictaran), E-mail (del profesor), Departamento y URL del departamento 

(opcionales), seleccionar en los menús desplegables la Categoría (ISTQB o Calidad de Negocios) y 

el idioma, marcar el Acceso al curso que desea (público o privado) y el tipo de Inscripción 

(Permitido o Denegado). Luego, debe hacer click en el botón Aceptar en la parte inferior de la 

pantalla, al hacerlo, el curso será creado y el usuario inscripto automáticamente en él. Si 

selecciona Cancelar, regresará a la pantalla anterior sin crear el sitio para el curso.  

El ingreso al curso se desarrollará en el punto 5 (ver página 11).  

Nota: Si el usuario selecciona como tipo de inscripción permitido, se le brinda la posibilidad a 

modo opcional de colocar una contraseña, al seleccionar una, los usuarios que deseen inscribirse 

en el curso deberán enviarle un correo electrónico solicitándole la clave correspondiente al 

administrador del curso o al profesor. 

Este es el formulario a llenar al momento de la creación de un curso: 

 
c- Inscribirse en un nuevo curso: Al seleccionar esta opción, se mostrará la siguiente pantalla donde 

se detallan las categorías disponibles y, entre paréntesis, la cantidad de cursos que posee cada 

una de ellas. La opción Volver a mi lista personal de cursos es utilizada cuando se desea regresar a 

la pantalla anterior.  

Si desea buscar un curso, debe completar el campo disponible en la parte inferior del sitio con el 

nombre y hacer click en el botón Buscar, donde se actualizará la pantalla mostrando los resultados 

que coincidan con su búsqueda. 
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Al hacer click en el nombre de la categoría se muestra en detalle cada curso, si el usuario ya se 

encuentra suscripto a alguno de ellos figurará la leyenda “ya está inscripto” a la derecha del 

nombre, de lo contrario se mostrará el ícono  para inscribirse o  si el curso esta denegado 

para la inscripción. La opción “Volver a la categoría padre” es utilizada para regresar a la 

pantalla antes mencionada. La búsqueda se realiza como se detalló en el párrafo anterior. 

Si hace click en el nombre del profesor se abrirá el correo predeterminado que tenga en su 

equipo con la dirección de correo electrónico del profesor. 

 
Para inscribirse en un curso debe hacer click en el ícono  y se mostrará una página 
dependiendo de las caracteristicas de inscripción que haya detallado el profesor: 

 Inscripción con código: Cuando el profesor guardó una clave o código de inscripción, le 

mostrará la siguiente pantalla al momento de inscribirse, donde debe completar el campo 

disponible con la clave correspondiente y seleccionar el botón Aceptar, de no tener la 

contraseña tendrá que solicitarla al profesor. Al seleccionar Cancelar la inscripción no se 

hará efectiva regresando a la pantalla anterior. 
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 Inscripción sin código: Si no posee código de inscripción, al hacer click en el ícono  

automáticamente se inscribe al curso y se muestra el siguiente mensaje de confirmación: 

 
 Curso Denegado: Se encuentra denegado cuando,  al intentar inscribirse, le muestra el 

siguiente ícono ; de ser asi el profesor es quién debe autorizar la inscripción. Le 

mostrará la siguiente pantalla donde, al hacer click sobre el link, se abrirá el correo que 

tenga predeterminado en su equipo con la dirección de correo electrónico del profesor 

del curso.  

 
Nota: La opción “Volver a mí lista personal de cursos” se encuentra presente en las tres 
opciones, al seleccionarla se regresa a la pantalla anterior sin guardar los cambios. 

d- Darse de baja del curso: Al ingresar en esta opción debe seleccionar el ícono a la derecha del 

nombre del curso del que desea darse de baja. Al hacerlo se le mostrará un pop-up con los 

botones Aceptar (confirma la baja) y Cancelar (regresa a la pantalla anterior sin eliminar la 

inscripción). Luego de confirmar la baja se mostrará el siguiente mensaje. 

Nota: El usuario puede darse de baja de los cursos a los cuales ya no desea participar, excepto, si 

es el administrador del curso en cuestión. Para regresar a la pantalla anterior debe hacer click en 

la opción Volver a mi lista personal de cursos. 

 

e- Todos los cursos de la plataforma: Al seleccionar esta opción se mostrará en la parte inferior del 

sitio las categorías disponibles y, entre paréntesis, la cantidad de cursos que posee cada una de 

ellas. Si hace click en la categoría se detallará el nombre de los cursos disponibles y del profesor a 

cargo de cada uno de ellos. Si el curso posee visibilidad permitida para visitantes o anónimos (ver 

sección N - Editar la lista de herramientas, página 47) se mostrará automáticamente el contenido 
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del mismo al hacer click en el nombre; de lo contrario, se enviará a una pantalla dónde le solicitará 

al usuario inscribirse (para ello ver punto 4 c, página 8). 

Si desea buscar un curso, debe completar el campo disponible con el nombre y hacer click en el 

botón Buscar y el sitio será actualizado mostrando los resultados que coincidan con su búsqueda. 

Si selecciona el nombre del profesor se abrirá el correo que tenga como predeterminado en su 

equipo con la dirección de e-mail del profesor. 

5- Mi lista de cursos: Solo se mostrarán en la parte inferior del sitio aquellos cursos en los que el usuario 

se encuentre inscripto. Si a la derecha del nombre del curso aparece un círculo en color rojo significa 

que se han hecho modificaciones desde el último ingreso del usuario.  

Para ingresar al sitio del curso debe hacer click en el nombre (Ver pantalla principal del curso en la 

página 6). 

6- Información en la parte inferior del sitio: 

a- Se muestra el teléfono de contacto de QAustral y al hacer click en el nombre de la empresa se 

deriva al sitio web del mismo (www.qaustral.com.ar). 

b- Se muestra el nombre del proveedor del sitio de E-learning, al hacer click en el link se deriva al 

sitio web de Claroline (www.claroline.net/). 

 

http://www.qaustral.com.ar/
http://www.claroline.net/
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Pantalla principal del curso: 
Una vez inscripto en el curso e ingresado al sitio del mismo (haciendo clic en el nombre del curso en la parte 

inferior del sitio, ver punto 5 “Mi lista de cursos” de la sección anterior, (página 11) se mostrará la siguiente 

pantalla: 

 
Referencias: 

1- Software and Bussiness Quality y QAustral / departamento: con las mismas funciones que las 

detalladas en el punto 1 de la Pantalla inicial (ver página 6). 

2- Menú superior: con las mismas funciones que las detalladas en el punto  3 de la Pantalla inicial (ver 

página 6). 

3- Información del curso, este menú esta siempre visible y contiene: 

a- Título del curso: se muestra el nombre del curso y al hacer click sobre él, sin importar la sección 

donde se encuentre el usuario, se regresa a la pantalla principal del curso. 

b- Código del curso y nombre del profesor: Se informan estos datos. 

c- Menú desplegable: Se encuentran todas las herramientas pertenecientes al curso, al seleccionar 

alguna de ellas se deriva a esa sección. 

4- Modo de vista: Es un menú exclusivo del perfil de profesor, cuenta con dos opciones, para cambiarlas 

se debe hacer click en alguna de ellas:   

a- Estudiante: si la selecciona, se mostrará el sitio de la misma forma que lo visualiza el estudiante sin 

posibilidad de hacer modificaciones. 

b- Administrador del curso: permite hacer modificaciones y visualiza todos los contenidos del curso, 

incluso aquellos que se seleccionaron como no visibles. 

5- Links,  se encuentran siempre visibles y son: 

a- Software and Business Quality: Al hacer clic en este link se regresa a la pantalla principal luego del 

logueo de usuario. 

b- Código del curso: Si se clickea este link se re direcciona a la pantalla principal del curso.  
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6- Menú izquierdo: Se muestran todas las herramientas que posee el curso, al hacer click en alguna de 

ellas se deriva a dicha sección (ver sección Herramientas, en la página 14).  

7- Texto introductorio: Es una breve reseña del curso (ver punto A – Texto introductorio, de la sección 

Herramientas, página 14). 

8- Menú inferior: Solamente lo pueden observar los usuarios con perfil para crear cursos (profesor) (ver 

punto N – Editar Lista de Herramientas, O – Configuración del curso y P - Estadísticas en la sección 

Herramientas, páginas 47 a 51). 

9- Links inferiores: Se encuentra siempre visible y muestra las mismas opciones que las detallas en el 

punto 6 de la Pantalla inicial (ver página 11), agregando la información sobre el administrador/es del 

curso. Al hacer click sobre el nombre del profesor, se abrirá el correo que este como predeterminado 

en su cequipo con la dirección de e-mail del profesor. 
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Herramientas: 
Todos los cursos poseen las mismas herramientas, el profesor tendrá siempre la posibilidad de modificar cada 

una de ellas y puede seleccionar los permisos (ver sección N – Editar la lista de herramientas en la página 47) 

que le otorga a los estudiantes en cuanto a visibilidad, posibilidad de editar y descargar contenido, por lo 

tanto, a continuación se detallará todos los componentes de las herramientas pero su utilización dependerá 

de los permisos que el profesor le brinde a cada perfil de usuario. 

 

A- Texto introductorio: 

Es un breve resumen o reseña del curso, solo lo puede introducir el profesor y cuenta con los 

siguientes íconos: (permite editar el texto introductorio),  (para eliminarlo), y  (al estar abierto 

el texto es visible, pero si está  los usuarios no pueden verlo). 

Cuando el usuario desea introducir un nuevo texto introductorio debe hacer click en el link Agregar 

texto”, en el caso de necesitar editar debe seleccionar el icono y se mostrará la siguiente pantalla, 

donde el usuario puede escribir el texto introductorio en el recuadro de la derecha y luego debe hacer 

click en el botón de Aceptar de la parte inferior del sitio. Si selecciona Cancelar ninguna modificación 

que haya realizado se hará efectiva. 

Si desea modificar la visibilidad, al clickear la imagen ésta se cerrará ( ) y el texto se volverá 

invisible a los usuarios, para volver a hacerlo visible debe revertir la acción. 

 
Nota: En el caso de crear un nuevo texto (Agregar texto) el campo de edición se encontrará vacío, 

pero si se selecciona el ícono se mostrará con el texto previamente incorporado. 

Si el usuario desea, puede agregar un archivo adjunto, haciendo click en la opción Agregar nuevo 

archivo adjunto antes de seleccionar el botón Aceptar. Al hacerlo, se expandirá en la parte inferior el 

nombre de las herramientas, para seleccionarlas debe clickear en la opción Agregar de cada una.  

Una vez agregado el archivo figurará debajo del título Adjunto con la opción de ser eliminados 

seleccionando el ícono . Si desea cerrar la lista de elección de adjuntos debe hacer click en Cerrar. 
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B- Descripción del curso: 

El usuario puede detallar la siguiente información sobre el curso: Descripción, Calificaciones y 
Objetivos, Contenidos del curso, Actividades de Enseñanza-Aprendizaje, Soporte, Recursos humanos y 
físicos, Métodos de evaluación y Otros. 
Para ello debe hacer click en la opción Descripción del curso en el menú de la izquierda. Luego 
seleccionar la opción deseada en el desplegable y clickear en el botón Agregar. 
Se deriva a una pantalla que contiene del lado izquierdo el título de la sección, un cuadro para que el 
usuario pueda detallar la información necesaria y un menú de herramientas de edición. A la derecha, 
se muestran preguntas e información a modo de guía. En la parte inferior se muestran las secciones de 
la herramienta ya modificadas. 
Todas las opciones de Descripción del curso, si bien se deben editar por separado, tienen el mismo 
diseño, solamente se modifica la información presentada en el sector derecho de la pantalla y el título 
de la sección.  
Luego de introducir el texto, el usuario debe hacer click en el botón Aceptar que se encuentra debajo 
del cuadro de texto. Si selecciona Cancelar, las modificaciones no serán guardadas y se regresará a la 
pantalla anterior. 
A continuación, se muestra la pantalla al seleccionar Agregar, debajo del cuadro de edición se 
mostrarán los comentarios de las demás secciones ya detalladas por el usuario: 

 
 

Los Iconos que poseen todas las secciones luego de estar agregadas son:  (permite editar, se 

muestra la pantalla anterior pero con el texto introducido previamente),  (para eliminar el 

comentario) y (visibilidad, si se encuentra abierto será visible pero si está  no podrán verlo). 
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C- Agenda: 

Se pueden detallar eventos que podrán ser observados por los demás usuarios, tales como entrega de 
trabajos prácticos, reuniones, etcétera. Al ingresar en la opción “Agenda” en el menú de la izquierda 
se mostrará la siguiente imagen.  

 
Referencias:  
1- Menu superior: 

a- Hoy: Al hacer click en esta opción se mostrarán los eventos solamente del día en curso. 

b- Agregar un nuevo evento: Esta opción derivará al usuario a la siguiente pantalla, donde debe 

seleccionar la fecha (día, mes y año en los correspondientes desplegables), colocar la duración, 

el título y en el campo Detalle se describe el evento en sí. Una vez detallado lo anterior, para 

confirmarlo, debe seleccionar el botón Aceptar. Con la opción Cancelar se regresará a la 

pantalla anterior y las modificaciones no impactarán. Por debajo de estos botones se detallan 

los eventos ya programados para el curso. 

 
Nota: Si el usuario desea, puede adjuntar un archivo al evento, para ello, antes de seleccionar 
Aceptar, debe hacer click en Agregar nuevo archivo adjunto, donde da las opciones de “Mis 
otros cursos” (se despliega por debajo los documentos pertenecientes a otros cursos del 
mismo usuario), Cursos Públicos (se muestran los archivos de otros usuarios) o Enlace Externo 
(donde se abre un pop-up para introducir la URL donde se encuentra el documento a 
adjuntar). Luego de agregar el documento deseado, éste aparecerá debajo del cuadro del 

Detalle. Para borrarlo debe hacer click en , a la derecha del nombre. Solo disponible para el 
usuario con perfil para Crear un curso. 
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c- Limpiar lista de eventos: Esta opción borra la lista de eventos completa en forma permanente, 

por lo que se mostrará un pop-up de confirmación para eliminarlos.  

2- El más nuevo se muestra primero: Para modificar el orden en que se muestran los eventos se 

puede hacer click en la opción “El más nuevo se muestra primero” que se encuentra por encima 

de la fecha del primer evento. Al hacerlo se mostrará primero el evento más actual y la opción 

cambiará a “El más antiguo se muestra primero”, para regresar a la visualización anterior revertir 

los pasos. 

3- Eventos ya programados: Los eventos ya programados se mostrarán en la parte inferior con las 

siguientes opciones: (permite editar el evento),  (para eliminar solamente este evento), y 

(visible) o (invisible). 
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D- Anuncio: 

Puede detallar anuncios que podrán ser observados por todos los usuarios, o por usuarios en especial. 
Al ingresar a esta herramienta se puede observar la siguiente pantalla: 

 
References: 
1- Menú principal: 

a- Agregar un anuncio: Cuando el usuario seleccione esta opción se mostrará la siguiente 

pantalla. Deberá detallar el Título del anuncio y el Contenido, puede seleccionar que sea 

enviado a los estudiantes por e-mail (lo recibirán a la dirección de correo electrónico que 

hayan registrado) y luego debe hacer click en el botón Aceptar. Si presiona Cancelar, se 

regresará a la pantalla de Anuncio y las modificaciones no se guardarán. 

 
Nota: Si el usuario lo desea, puede adjuntar un archivo al anuncio, para ello debe hacer click 
en Agregar nuevo archivo adjunto y se mostrará la siguiente pantalla donde podrá seleccionar 
archivos que pertenezcan a otros cursos propios del usuario (haciendo click en “Mis otros 
cursos” los visualiza), archivos que pertenezcan a otros cursos no del usuario (Cursos Públicos) 
o enlaces externos, colocando la URL donde se encuentran. Este paso se debe realizar antes 
de hacer click en Aceptar.  
Se puede adjuntar más de un archivo repitiendo la operación. Para eliminar el adjunto se debe 

seleccionar el ícono  a la derecha del nombre del archivo. 
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b- Mensajes a usuarios seleccionados: Esta opción es para enviar anuncios solo a un usuario o 

grupo de usuarios determinado. Al seleccionar esta opción se mostrará una “Lista de usuarios” 

(a la izquierda), haciendo click sobre el nombre de ese usuario y seleccionando la flecha 

correspondiente hacia la derecha podrá  elegir a ese usuario como destinatario (el nombre del 

mismo se visualizará en el recuadro de la derecha, “Usuarios seleccionados”). Para modificarlo, 

puede hacer la misma acción a la inversa. En la parte inferior se encuentra un cuadro 

destinado al detalle del anuncio, una vez completo, el usuario, debe hacer click en Enviar. 

 
c- Limpiar la lista de anuncios: Esta opción es para borrar todos los anuncios. 

2- Los anuncios ya incorporados se muestran en la parte principal de la pantalla con 4 

íconos: (permite editar el anuncio, se muestra el cuadro de edición de Agregar un nuevo evento 

pero con los campos ya editados), (para eliminar solamente este anuncio), (visible) o 

(invisible) y o  (para cambiar el orden en que aparecen los anuncios). 
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E- Documentos y enlaces: 

La herramienta de Documentos es similar al administrador de archivos de su computadora. Puede 
levantar archivos de cualquier tipo (HTML, Word, PowerPoint, Excel, Acrobat, Flash, QuickTime, etc.).  
Algunos tipos de archivo pueden contener virus, es su responsabilidad controlar que no los contengan.  
Al ingresar a esta herramienta se mostrará la siguiente pantalla. Allí tendrá las siguientes opciones: 
 

 
Referencias: 
1- Menú superior: 

a- Buscar: El usuario podrá buscar un documento o enlace ya incorporado al sitio, haciendo click 

en el botón “Buscar” se desplegará por encima del menú un cuadro donde debe completar el 

campo con el nombre del documento o enlace y clickear en el botón Aceptar para comenzar la 

búsqueda. Los resultados se mostrarán en la parte inferior del sitio y se habilitará la opción 

Subir en el menú superior, a la derecha de Buscar. Si el usuario hace click en Cancelar no se 

realizará la búsqueda y se regresará a la pantalla anterior. 

 
b- Descargar el directorio actual: Al seleccionar esta opción se mostrará un pop-up donde el 

usuario puede seleccionar dónde hacer la descarga de todos los archivos pertenecientes al 

curso. 

c- Levantar archivo: Permite subir un archivo que se encuentre en el equipo o dispositivos del 

usuario. Al hacer click en esta opción se muestra la siguiente pantalla, donde el usuario al 

clickear Examinar puede seleccionar el documento correspondiente, descomprimirlo (si esta 

como archivo .Zip) e introducir un comentario sobre este. Luego, para subirlo al sitio debe 

presionar el botón Aceptar, si opta por Cancelar no impactará ninguna modificación. 
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d- Crear un directorio: Si hace click en esta opción se mostrará la siguiente pantalla, donde debe 

completar los campos de Nombre del nuevo directorio y Agregar un comentario (este es 

opcional) y luego seleccionar Aceptar para crearlo. Si elige el botón Cancelar se regresará a la 

pantalla anterior sin agregar el nuevo directorio. 

 
e- Crear un enlace: Al hacer click en esta opción el sitio se re direccionará a la siguiente pantalla 

donde debe introducir el “Nombre” del enlace, la “URL” y puede, a modo opcional, agregar un 

comentario. Una vez completos los campos debe clickear en el botón Aceptar y el enlace se 

creará, pero si selecciona Cancelar se regresará a la pantalla anterior sin modificaciones. 

 
f- Crear un documento: Seleccionando esta opción del menú puede crear un nuevo documento, 

para ello debe completar el Nombre del Documento y el Contenido del Documento, luego 

hacer click en el botón Aceptar que se encuentra por debajo del cuadro del contenido. Si 

clickea en Cancelar regresará a la pantalla anterior sin guardar ninguna modificación.  

 
g- El ícono : Al seleccionar este ícono se mostrará un pop-up de ayuda. 

Nota: Cuando se selecciona cada opción, las pantallas mostradas se visualizarán por encima del 
menú principal de la sección y en la parte inferior se mostrarán los documentos y enlaces que ya 
posee el curso en el sitio. 

2- Modos de vista: Hay dos modos de vista, como “Miniatura” o de “Lista de Archivos”, se 

seleccionan haciendo click sobre el nombre de la opción. 
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3- Menú inferior (columnas): 

a- Nombre: Los documentos se muestran ordenados alfabéticamente, para modificar esto se 

debe hacer click en el título Nombre.  

b- Tamaño: Se muestra el tamaño que posee cada documento, al hacer click en el título Tamaño 

se modifica el orden según su peso. 

c- Fecha: La fecha en que fueron subidos los documentos, si se clickea en el título Fecha se 

modifica el orden de visualización de ascendente a descendente y viceversa. 

d- Acciones: Representadas por los íconos (para modificar el documento o el enlace, se 

muestra la pantalla de creación pero con la información detallada previamente en cada 

campo),  (eliminar), (mover, al seleccionar esto se mostrará un cuadro con un 

desplegable para seleccionar el destino y luego debe hacer click en Aceptar para moverlo o 

Cancelar para regresar) y en cuanto a la visibilidad, si se muestra estará como visible o  

como invisible.  

4- Nombre del documento: Al clickear en el nombre del documento se mostrará un pop-up para 

confirmar la descarga o se abrirá el archivo correspondiente, dependiendo el tipo de formato al 

que pertenezca. 
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F- Ejercicios: 

Esta herramienta le permite crear ejercicios en línea compuestos de una lista de preguntas, estas 
pueden ser de diferentes tipos, los estudiantes pueden completar los ejercicios y si ellos están 
registrados en su curso, sus puntajes serán almacenados y visibles en las estadísticas del mismo.  
Las opciones que posee esta herramienta son: 

 
1- Menú superior: 

a- Mis resultados: El usuario puede ver sus propias estadísticas con respecto a: 

 Acceso al curso y herramientas: Muestra la cantidad de logueos que tuvo el usuario en 

cada mes, al clickear en un mes se amplía la información sobre este.  

 Resultados de los ejercicios realizados: Muestra el nombre del ejercicio y los puntajes 

obtenidos, tiempo e intentos. Al clickear en el nombre se detallan todas las oportunidades, 

al seleccionar una fecha se deriva al detalle del día. 

 Ruta de Aprendizaje: Muestra el porcentaje del ejercicio que se completó en un gráfico. Al 

clickear en el nombre del ejercicio se deriva a la pantalla de Módulos con los detalles del 

mismo. 

 Trabajos publicados: Muestra los documentos que publicó el usuario. 

 Documentos: Muestra cuáles fueron los documentos que descargó el usuario. 

 Uso del Foro: Detalla la cantidad de mensajes publicados, temas iniciados y últimos 

mensajes. 

Nota: Al ingresar a la sección, cada opción se encuentra minimizada, pero al hacer click en el 
nombre se desplazan hacia abajo, para volver a minimizarlos se debe clickear Cerrar a la derecha 
del nombre. También, se encuentra la opción Mostrar todos, que permite maximizar todas las 
estadísticas juntas y No mostrar nada minimiza todas.  
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b- Nuevo ejercicio: Al hacer click en esta opción se deriva a la siguiente pantalla donde el usuario 

debe completar los campos de Título, Descripción y seleccionar en Tipo de Ejercicio, es decir,  

cómo desea que el alumno vea los ejercicios (si en una única página o una pregunta por 

página en forma secuencial). 

A modo opcional, puede completar la configuración avanzada, donde puede detallar la Fecha 
de inicio (día, mes, año y hora), si posee Fecha final (y cuál es), el Tiempo máximo permitido 
para realizar los ejercicios, la cantidad de Intentos permitidos e Intentos anónimos y si desea 
que luego de responder el alumno, se le muestren o no las respuestas correctas. Todos los 
campos especificados con un asterisco son obligatorios.  
Luego de modificar los datos debe hacer click en Aceptar para guardar el ejercicio, si 
selecciona Cancelar, se regresará a la pantalla anterior sin guardar los cambios. 
Luego de haber realizado el paso b, se debe seleccionar la opción Pool de preguntas, para 
poder agregar las preguntas correspondientes al ejercicio. 
La pantalla completa a visualizar de Nuevo ejercicio es la siguiente: 

 

 
 

c- Pool de preguntas: Al ingresar a esta sección se visualizará en la parte central de la pantalla un 

resumen con la Pregunta, Tipo de respuesta y las acciones de Modificar (se deriva al mismo 

sitio como si se deseara crear una nueva pregunta con los datos previamente detallados para 

cada campo), Borrar (para eliminar solo esa pregunta) y Exportar (donde se muestra un 

pop-up y permite descargar las preguntas en un archivo .Zip). A la derecha del sitio se 

encuentra un desplegable con las distintas opciones de Filtro. 

A la izquierda se encuentra la opción de Nueva pregunta, al seleccionar ésta se mostrará la 
siguiente pantalla donde debe completar el Título (la pregunta), Descripción y seleccionar el 
Tipo de Respuesta, luego haga click en el botón Aceptar.  
Se puede introducir un archivo adjunto, para ello el usuario debe clickear el botón Examinar y 
seleccionar el archivo correspondiente. 
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Tipos de respuesta: 

 Opciones múltiples: Si se opta por este tipo de respuesta, se mostrará la siguiente 

pantalla donde se resumen los datos detallados anteriormente y el usuario debe 

seleccionar cuál es la Elección esperada, colocar las Respuestas en cada casillero, un 

Comentario (opcional) y el Peso (valor) de cada respuesta. Por defecto el sitio muestra 

solamente dos respuestas, pero presionando los botones “Rem. Resp.” Y “Agregar 

resp.” el usuario puede quitar o agregar más respuestas. Luego debe presionar el 

botón Aceptar (el botón Cancelar devuelve a la pantalla anterior sin modificaciones).  

Este tipo de pregunta puede ser con Respuesta única o Varias Respuestas. En la 
primera, solo se debe seleccionar una respuesta como válida y en la segunda se deben 
seleccionar más de una. 

 
 Verdadero/Falso: Al seleccionar este tipo de respuesta, el usuario puede completar un 

comentario para cada respuesta y elegir la “Elección esperada” (si es verdadera o falsa 

la afirmación) y el Peso. 
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 Llenar con blancos: En esta opción, el usuario debe completar en el primer recuadro el 

texto colocando las palabras que desea que no aparezcan entre corchetes. Luego, 

debe seleccionar el Tipo de llenado, que puede ser que el alumno llene los campos 

directamente o que seleccione la opción de un menú desplegable (para ello debe 

completar el cuadro siguiente con las respuestas incorrectas a mostrar, una por 

renglón). Haciendo click en Próximo la respuesta se agrega, pero si selecciona 

Cancelar no se guardará ninguna modificación. 

 
 Emparejar: Se utiliza para colocar un enunciado y brindar más de una opción para 

completar la oración, es decir, el estudiante tendrá que encontrar la correspondencia 

entre distintos elementos en una lista. Debe completar los campos de Hacer 

corresponder, Peso y definir las diversas opciones. Una vez hecho esto, tiene que 

seleccionar la opción correcta para cada enunciado marcando en el desplegable la 

letra correspondiente a la ubicación de la opción correcta, luego clickear en Aceptar.   

Por defecto, el sitio muestra dos correspondencias y dos opciones, pero el usuario 
puede agregar o quitar nuevas haciendo click en los botones “Rem. Elem.” y “Agregar 
Elem.”. 
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d- Importar ejercicio: Al seleccionar esta opción se desplaza un cuadro en la parte superior donde 

se debe hacer click en el botón Examinar y buscar el archivo en su equipo o dispositivos de 

almacenamiento, el mismo debe tener formato zip y un tamaño no mayor a 8MB, luego hacer 

click en el botón Importar ejercicio, si el usuario selecciona Cancelar se regresará a la pantalla 

anterior sin importarlo. 

e- El ícono : Al seleccionar este ícono se mostrará un pop-up de ayuda. 

2- Parte central: 

a- Tipo de ejercicio: Se muestran las preguntas ya incorporadas, donde, si se hace click en el 

nombre, se deriva al resumen del ejercicio.  

e- Acciones: Modificar (para editar, se deriva al mismo formulario de Crear una nueva pregunta 

pero muestra los campos con la información previamente incorporada), Borrar (para 

eliminarla), (visible) o (invisible), Exportar  y Estadísticas (estas últimas dos 

opciones se encuentran solo disponibles para usuarios con perfil para Crear cursos).  

En el caso del ícono perteneciente a las Estadísticas, se deriva a la siguiente pantalla donde se 
muestran las estadísticas de Peor puntaje, Mejor puntaje, Puntaje promedio, Tiempo promedio, 
Intentos por usuario y Total de intentos por ejercicio, por usuario (en este último se detalla el 
nombre del usuario y los datos a su derecha) y por pregunta (se coloca la pregunta y a su derecha 
los resultados obtenidos). Al hacer click en el nombre del estudiante se deriva a la pantalla de 
estadísticas detallada antes para ese alumno. 
La opción Obtener datos del seguimiento en un archivo CSV, permite descargar los resultados en 
un archivo Excel, para ello debe seleccionar la ubicación y hacer click en Aceptar en el pop-up. 
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G- Ruta de aprendizaje: 

La Ruta de Aprendizaje se utiliza para unir los documentos y los ejercicios ya incorporados en las 
herramientas anteriores. Cuenta con las siguientes opciones: 

 
Referencias: 
1- Menú superior: Se encuentra siempre visible y posee las opciones de: 

a- Crear una ruta de aprendizaje nueva: Al hacer click en esta, el usuario debe completar los 

campos de Título y Comentario, luego seleccionar el botón Aceptar. Si presiona Cancelar, la 

ruta no se creará. 

 
b- Importar una Ruta de Aprendizaje: Se deriva a la siguiente pantalla donde el usuario debe 

hacer click en el botón Examinar, seleccionar el archivo correspondiente (en formato zip y 

menor a 8MB) y clickear en el botón Importar. Si selecciona Cancelar regresará a la pantalla 

anterior sin realizar la importación.  

 
c- Pool de módulos: Esta sección le permite ver todos los módulos disponibles en este curso. 

Cualquier ejercicio o documento que haya sido agregado en una Ruta de Aprendizaje 

aparecerá en esta lista. El usuario puede usar cualquier documento y ejercicio existente en las 

correspondientes herramientas de este curso. Para borrarlas se debe hacer click en que se 

encuentra a la derecha del nombre del documento o ejercicio, para renombrarlos se debe 

seleccionar  e ingresar un comentario clickeando en el ícono (contiene un cuadro de 

edición, una barra de herramientas y, luego de modificarlo, debe presionar Aceptar). 
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d- Seguimiento de Rutas de Aprendizaje: Donde el usuario puede ver el progreso de los alumnos 

en cuanto al porcentaje de los ejercicios que han realizado. Al hacer click en el nombre del 

estudiante se deriva a la sección de estadísticas (ver  P – Estadísticas, página 40). Solo 

disponible para usuarios con perfil para Crear cursos. 

 
2- Parte central:  

a- Ruta de aprendizaje: Se muestra el nombre de las Rutas de Aprendizaje ya creadas, si se hace 

click sobre ellos se muestra un resumen de lo que contiene.  

b- Acciones: Se debe clickear en los íconos correspondientes para:  

 Modificar : Se deriva a la pantalla de edición donde el usuario puede editar la ruta 

haciendo click en  o borrarla . Se agregan las opciones de Insertar un Documento 

como módulo (muestra un listado de opciones de documentos), Insertar mi ejercicio 

(se muestra el listado de ejercicios), Insertar mi módulo (muestra el listado de los 

módulos) y Crear una etiqueta (se muestra un cuadro donde el usuario debe 

completar el campo disponible con el nombre de la etiqueta y hacer click en el botón 

Aceptar). En el caso de las primeras tres opciones, el usuario debe seleccionar el 

modulo o documento deseado marcándolo en los cuadros de la izquierda del nombre 

del mismo (puede ser más de uno) y luego hacer click en el botón Agregar Módulo. Se 

encuentran disponibles solo para usuarios con perfil para Crear cursos.  

 Borrar : Borra la ruta seleccionada, debe confirmar la elección.   

 Bloquear: Se bloquea si se selecciona el ícono , al hacerlo aparece el ícono , para 

desbloquearlo invertir el proceso.  

 Visibilidad: (visible) o (invisible), haciendo click en el ícono actual lo modifica.  

 Orden o : Para cambiar el orden en que aparecen las rutas. 

 Exportar : Se abre un pop-up para confirmar la descarga como formato zip. 

 Seguimiento : Deriva a la pantalla ya detallada en el punto F - Ejercicios punto 1-a  

Mis resultados, página 23, (solo disponible para usuarios con perfil para Crear 

cursos). 
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H- Tarea: 

Es donde los estudiantes podrán publicar sus trabajos. Cada tarea puede tener diferentes objetivos o 
requerimientos como, por ejemplo, la publicación de un archivo, que puede ser hecha por un grupo o 
un solo usuario. Los estudiantes tienen la posibilidad de modificar su propio trabajo después de 
enviarlo y el administrador del curso pueden darle una contestación acerca de su envío. 
 

 
 
Referencias: 
1- Menú superior: 

a- Crear una nueva tarea: Al elegir esta opción se derivará a la siguiente pantalla, donde debe 

completar los campos de Título y Descripción, seleccionar las opciones correspondientes de 

Tipo de Entregar, Tipo de Tarea, Fecha de inicio, Fecha Final, Permitir entregar tarde y 

Visibilidad de los trabajos por defecto. Una vez hecha las elecciones correspondientes, el 

usuario debe hacer click en el botón Aceptar. Si selecciona Cancelar se regresará a la pantalla 

anterior sin agregar la tarea nueva. 

 

 
b- El ícono : Al seleccionar este ícono se mostrará un pop-up de ayuda. 

2- Parte central: Se muestra toda la información de las tareas ya asignadas: 

a- Título: En esta columna se muestra el nombre de todas las tareas ya programadas.  

b- Tipo: Indica si la tarea es individual ( ) o grupal ( ). 
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c- Fecha de inicio: Indica el día y la hora en que debe comenzar la tarea. 

d- Fecha final: Indica el día y la hora en que la tarea debe finalizar. 

Nota: Si se hace click en cualquiera de las opciones mencionadas se modificará el orden en que se 
muestran las tareas, por ejemplo si se selecciona “Tipo” se modificará mostrando primero las 
tareas individuales y luego las grupales. 

e- Acciones: cada tarea tiene tres acciones disponibles: Editar  (deriva a la pantalla de creación 

pero con los datos previamente cargados), Borrar  (borra la tarea seleccionada), y Visibilidad 

(visible) o (invisible). 

3- Nombre de la tarea: Si se clickea sobre el nombre de una tarea se muestra un resumen de la 

misma con todos los datos incorporados para la misma, en la siguiente pantalla: 

 

 
Referencias: 
(1) Resumen de la tarea: con los datos de título, desde, hasta, tipo de entrega, visibilidad de la 

entrega, tipo de tarea y permitir entregar tarde.  

(2) Menú principal: 

(a) Entregar un trabajo: Se muestra el siguiente formulario debajo del título “Descripción” 

mostrado en la pantalla anterior, donde el estudiante debe completar obligatoriamente 

los campos (este tipo de campos se detallan con un asterisco *) Título, Autor(es), Levantar 

el documento (haciendo click en el botón Examinar se abre un pop-up donde puede 

buscar el archivo a subir desde su equipo, el mismo no debe superar los 2.86 MB), a modo 

opcional puede completar el campo de Descripción del Archivo. Una vez hecho esto, debe 

seleccionar el botón Aceptar.  

Si desea regresar a la pantalla anterior sin realizar la entrega del trabajo, tiene que hacer 
click en la opción Volver. 
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(b) Editar contestación automática: El usuario puede seleccionar una contestación para 

mandar a los estudiantes cuando estos envíen un trabajo, para ello debe completar los 

campos de Texto de la Contestación, Contestación Archivo y seleccionar cuándo Enviar 

una contestación (automáticamente después de la fecha final o después de cada entrega) 

y hacer click en el botón Aceptar para confirmarla o Cancelar para regresar a la pantalla 

anterior sin generar modificaciones. Ver pantalla:  

 
(3) Columnas: Se muestran los datos de: Autor(es), Última entrega (fecha), Entregas, 

Contestaciones y Mejor puntaje (los tres mejores y en números). Al hacer click en cualquiera 

de estos títulos se modifica el orden en que se muestran de ascendente a descendente y 

viceversa. 

(4) Nombre del autor(es): Al hacer click en el nombre del autor se deriva a una pantalla donde se 

muestran los trabajos enviados por el mismo. A demás tiene las opciones de “Ver los datos del 

usuario” (deriva a datos del usuario, ver punto 3 de K – Usuarios, página 40) y Entregar un 

trabajo (se deriva a la pantalla de Entregar un trabajo detallado en el punto (a), página 31). 



                                                                                 
 

Calidad de Software y Negocios. 
www.qaustral.com 

33 

Av. Rafael Nuñez  3612 
2do piso – Oficina 11. 
Córdoba –Argentina. 
TEL: 0054 - 0351 - 4817951 

I- Foros: 

El foro es una herramienta de escritura y discusión asincrónica, permite un diálogo público o semi-
público. 

 
Referencias: 

1- Menú principal: 
a- Crear una categoría: Con esta opción el usuario puede crear una nueva categoría de foros. 

Al seleccionarla se muestra un recuadro donde debe completar el campo de Nombre y 

luego hacer click en el botón Aceptar. Si el usuario clickea Cancelar la categoría no se 

creará. Solo disponible para usuarios con perfil para Crear cursos. 

 
b- Crear un foro: Si el usuario desea agregar un foro, debe ingresar en esta opción, completar 

el Nombre, la Descripción, seleccionar la Categoría a la que pertenecerá y decidir si estará 

Bloqueado (si se encuentra bloqueado no se podrán hacer publicaciones). Luego debe 

hacer click en el botón Aceptar, si elige Cancelar se regresará a la pantalla anterior sin 

agregar un foro. Solo disponible para usuarios con perfil para Crear cursos. 

 
c- Buscar: Si el usuario desea realizar la búsqueda de un foro, debe seleccionar la opción 

Buscar y completar el campo con el nombre de lo que desea encontrar y hacer click en el 

botón Aceptar. Si selecciona Cancelar la búsqueda no se hará efectiva.  
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Estos tres recuadros se mostrarán por encima del menú principal. 

d- El ícono : Al seleccionar este ícono se mostrará un pop-up de ayuda. 

2- Menú de la categoría: Se muestra el nombre de la categoría con las opciones de Edición (se 

abrirá el cuadro de “Crear una categoría” pero con el nombre ya incorporado, solo disponible 

para usuarios con perfil para Crear cursos), Borrar (borra la categoría y todos los foros que 

contiene la misma, por lo que debe confirmar la decisión, solo disponible para usuarios con 

perfil para Crear cursos), Orden o  (para subir o bajar la categoría). Las categorías que 

poseen el ícono es porque son grupales, al hacer click en él se deriva a la sección grupos 

(ver la sección J – Grupos, página 36). 

3- Parte central: Allí se muestra el nombre del Foro, la cantidad de temas y de mensajes 

publicados y cuál fue el último mensaje.  

a- Acciones: Cada foro posee las acciones de Editar  (deriva al cuadro de “Crear un foro” 

con los datos ya incorporados, ver punto b página 33, solo disponible para usuarios con 

perfil para Crear cursos), Vaciar (elimina todos los foros de la categoría, por lo que se 

debe confirmar la decisión en un pop-up), Borrar (borra solo ese foro, también debe 

confirmar la elección, solo disponible para usuarios con perfil para Crear cursos) y Mover. 

b- Nombre del foro: Cuando se clickea sobre el nombre del foro se deriva a la siguiente 

pantalla: 

 
 
Referencias: 
(1) Menú principal: 

(a) Comenzar un tema nuevo: Se muestra la siguiente pantalla donde se debe 

completar los campos de Asuntos y Cuerpo del mensaje. Para confirmarlo debe 

posteriormente hacer click en Aceptar, y para regresar a la pantalla anterior sin 

guardar cambios en Cancelar. 
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(b) Buscar: deriva a la pantalla principal de la herramienta de “Foro” (ver punto 1-c, 

página 33). 

(c) El ícono : Al seleccionar este ícono se mostrará un pop-up de ayuda. 

(2) Temas: 

(a) De cada tema se muestra la siguiente información: el nombre del tema, la 

cantidad de mensajes publicados, el Indicador, la cantidad de lecturas, y la fecha 

de publicación del último mensaje.  

(b) Nombre del tema: Al clickear en él se muestra en forma completa el mensaje, con 

las opciones: 

 Editar : Clickeando en este ícono, se deriva a la pantalla de comenzar un 

tema nuevo, con los datos ya incorporados. 

 Borrar : Al seleccionar esta opción se mostrará un pop-up donde debe 

confirmar la acción. 

 Responder: Se mostrará una pantalla para que el usuario complete el campo 

de Cuerpo del Mensaje con su respuesta y haga click en el botón Aceptar, si 

selecciona Cancelar no se envía la respuesta. 

 Avisarme por e-mail cuando hayan enviado mensajes de respuesta: 

Seleccionando esta opción puede habilitar el envío o deshabilitarlo.  

 Buscar: Deriva a la pantalla principal de la herramienta de Foros (ver punto 1-c, 

página 33). 
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J- Grupo: 

Al ingresar a esta sección se muestra la siguiente pantalla: 

 
Referencias: 
1- Menu principal: 

a- Crear grupos nuevos: Al seleccionar esta opción el usuario puede crear nuevos grupos, debe 

detallar la cantidad de ellos que desea y, a modo opcional, puede mencionar la cantidad de 

miembros máximo que puede ingresar a ese grupo. Luego tiene que hacer click en el botón 

Aceptar para confirmar la creación. Si elige Cancelar, el grupo no será creado. 

 
b- Borrar todos los grupos: Al seleccionar esta opción todos los grupos se borrarán, se mostrará 

un pop-up donde el usuario debe confirmar su decisión.  

c- Llenar los grupos automáticamente: Con esta opción el grupo se llenará automáticamente con 

todos los usuarios del curso. 

d- Vaciar todos los grupos: Borra todos los usuarios que posea el grupo, se abrirá un pop-up para 

confirmar la elección. 

e- Configuración del grupo principal: Al ingresar en esta sección el usuario puede modificar las 

configuraciones de Inscripción, Límite, Acceso y Herramientas. Para confirmar las 

modificaciones el usuario debe hacer click en el botón Aceptar o el botón Cancelar para que 

las modificaciones impacten. 

 
2- Tabla: En ella se muestran la siguiente información de cada grupo: 

a- Grupos: Se detallan los grupos por nombre. 

b- Miembros: Muestra la cantidad de miembros que posee cada grupo. 
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c- Max: Muestra la cantidad máxima de miembros que puede tener el grupo. 

Nota: Al hacer click en cualquiera de los títulos mencionados se modifica el orden en que se 
muestran los grupos (por ejemplo si se clickea Miembros, los grupos se acomodarán según la 
cantidad de miembros que posea). 

d- Editar : Se mostrará la siguiente pantalla, donde el usuario puede modificar los datos ya 

incorporados de Nombre del grupo, Descripción, Tutor del grupo, Máximo de miembros y los 

usuarios que se encuentran o no en el grupo. 

Para cambiar el tutor debe seleccionar uno en el menú desplegable. La opción Lista de usuarios 
deriva a la sección Usuarios (ver punto 3 de K- Usuarios, página 40) y Área para este grupo 
muestra la pantalla descripta en el punto 3 de esta sección (ver punto siguiente en esta página). 
La página muestra un recuadro de Miembros del Grupo y otra de Usuarios que no están en este 
grupo, para cambiar los usuarios de un cuadro a otro se debe seleccionar el miembro con un 
click sobre el nombre y luego en la flecha correspondiente, por ejemplo, si se encuentra en el 
primer recuadro, se debe seleccionar la flecha hacia la derecha. 
Para que las modificaciones se hagan efectivas se debe clickear en el botón Aceptar en la parte 
inferior del sitio. 

 

e- Borrar : Al seleccionar esta opción se mostrará un pop-up donde el usuario debe confirmar 

su decisión. Si opta por Aceptar se borra el grupo. 

3- Nombre del grupo: Si se hace click en el nombre de un grupo se muestra una pantalla con las 

herramientas de Documentos y enlaces, Foros, Chat y Wiki correspondientes a ese grupo, su 

descripción, tutor y los miembros. Al seleccionar cada herramienta se derivará a la pantalla 

principal de la misma. A demás, se muestran los datos de los miembros de cada grupo, al clickear 

en el nombre se deriva a la sección Estadísticas del usuario (ver sección P – Estadísticas, página 40) 

y en el correo electrónico se abre el correo predeterminado de su equipo con la dirección de email 

del miembro seleccionado.  

La opción Editar este grupo deriva a la pantalla descripta en el punto 2-d (ver página 37).  
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K- Usuarios: 

A esta herramienta se puede ingresar haciendo click en la opción Usuarios del menú principal de 
herramientas del curso o, sino, a través de la opción Lista de usuarios mencionada anteriormente en la 
sección J- Grupos (ver punto 2-d, página 37). A la derecha del nombre de la herramienta se detalla, 
entre paréntesis, la cantidad de usuarios que posee en números: 

 
Referencias: 
1- Menú principal: Los usuarios con perfil para Crear cursos tienen disponible todas las opciones, 

los usuarios con perfil para Inscribirse en cursos solamente las f y g. 

a- agregar un usuario: Al hacer click en esta opción se muestra el mismo formulario que se 

presenta al momento de Crear una nueva cuenta de usuario, sus pasos se encuentran 

explicados en el punto A – Creación de nuevo usuario (sección Instrucciones de uso, página 3). 

b- Agregar una lista de usuarios: Al ingresar en esta sección, el usuario debe seleccionar el 

formato utilizado en el archivo a incorporar, puede ser el utilizado en la primera línea del 

archivo o detallar uno. Si el usuario quiere modificar el que se encuentra ya en el documento, 

en ese caso puede elegir el formato por defecto o haciendo click en Editar formato a usar 

detallar el que desea.  Una vez seleccionado el formato deseado, el usuario debe clickear en 

Examinar, buscar el archivo a subir y luego hacer click en Agregar lista de usuarios. Si coloca 

Cancelar no se hará efectivo. 

 
Nota: Para editar el formato, tener en cuenta que los campos de firstname, lastname, 
username y password son obligatorios. El usuario debe seleccionar de los desplegables con 
qué signo desea separar cada campo y si desea que estén delimitados. Para que los cambios 
impacten, debe hacer click en el botón Aceptar.  
La pantalla que se visualiza en Editar formato a utilizar es la siguiente: 
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c- Export User List: Al seleccionar esta opción se muestra un pop-up donde el usuario puede 

elegir abrir el archivo con el listado de los miembros o descargarlo en su equipo. 

d- Inscribir una clase: En esta sección puede agregar una colección de usuarios recuperados de 

clases predefinidas por el administrador de la Plataforma. Se muestra una tabla con las Clases, 

Usuarios y la opción de Inscribir al curso. Si se hace click en Volver a la lista regresará a la 

pantalla anterior. 

e- Perfil de permisos: Permite modificar los perfiles de los distintos tipos de usuarios que pueden 

tener acceso al curso. Se clasifican en Anónimo, Invitado, Usuario y Administrador. A la 

derecha de cada uno se muestra la imagen , al hacer click sobre esta se deriva a una tabla 

con cada herramienta por separado donde, el usuario, puede modificar los permisos para cada 

una de ellos según el tipo de perfil, seleccionando los íconos correspondientes: debe clickear 

en el ícono  que se encuentra a la derecha del nombre de la herramienta tantas veces hasta 

encontrar el permiso que desee. 

 

 
f- Administración de grupos: Al ingresar a esta sección se deriva a la pantalla principal de la 

herramienta de “Grupos” (ver sección J – Grupos, página 36). 

g- Dar de baja a todos los estudiantes: Si el usuario selecciona esta opción dará de baja en forma 

automática a todos los estudiantes inscriptos en el curso. El sitio muestra un pop-up donde se 

debe confirmar esta elección, con Aceptar se hace efectivo y con Cancelar no se borran. El 

administrador no se puede eliminar con esta opción. 
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h- El ícono : Al seleccionar este ícono se mostrará un pop-up de ayuda. 

2- Parte central: Se muestra una tabla con las siguientes columnas: 

a- Apellido: De los miembros del grupo. 

b- Nombre: De los miembros del grupo. 

c- Perfil: Qué tipo de usuario es. 

d- Rol: Rol que cumple el miembro en el grupo. 

e- Grupo: Nombre del grupo al que pertenece. 

f- Tutor del grupo: Muestra quién es el tutor del grupo. 

g- Administrador del curso: Muestra quién es el administrador del curso. 

Nota: El usuario puede cambiar el orden con que aparece la información, haciendo click en los 
títulos mencionados anteriormente, excepto Grupo.  

h- Editar : Al hacer click en este ícono se puede modificar el perfil a los distintos usuarios, se 

mostrará la siguiente pantalla donde puede editar el Perfil, el Rol y seleccionar si desea que 

sea el Tutor del Grupo. Para que los cambios se guarden el usuario debe seleccionar el botón 

Aceptar. La opción Cancelar devuelve a la pantalla anterior sin registrar las modificaciones.  

La opción Volver a la lista de usuarios es para regresar al menú principal de Usuarios. 

 
i- Dar de baja : Para eliminar un solo miembro, se debe clickear en este ícono a la derecha del 

nombre del miembro.  

3- Apellido del usuario: Si hace click en el apellido de cualquiera de los usuarios se deriva a la 

siguiente pantalla, donde se muestra en una tabla toda la información sobre el usuario y las 

opciones de Editar (haciendo click en él se deriva a la pantalla detallada en el punto 2-h, página 

38), Respuestas en los foros (se muestra la página de “Resultados de la búsqueda” de la sección         

I – Foros, ver página 33) y Seguimiento (se deriva a la sección de “Estadísticas del usuario”, ver 

F - Ejercicios punto 1-a  Mis resultados, página 23). 

Al hacer click en la dirección del email se abrirá el correo predeterminado en su equipo con la 
dirección electrónica del usuario. Volver a la lista de usuarios permite regresar a la pantalla 
anterior. 
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Nota: El botón Definir Encabezados es exclusivo de los usuarios con perfil de profesor. Al hacer 
click en este se deriva a otra pantalla donde debe presionar Agregar un nuevo Encabezamiento, 
allí se mostrará la siguiente pantalla donde el usuario debe completar los campos de Encabezado y 
Comentario y seleccionar el Número de línea en el desplegable, luego hacer click en Aceptar. 
La opción Volver a la lista de usuarios, permite regresar a la pantalla anterior. 

 
Luego de agregar un encabezado se mostrará la pantalla siguiente con las opciones de (deriva a 

la pantalla detallada anteriormente con los datos previamente incorporados), (borra 
encabezado) y  (para cambiar el orden de visualización de los encavezados). 
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L- Chat: 

Esta herramienta puede ser utilizada tanto por los alumnos en forma independiente o también con el 
profesor. Al ingresar al chat se muestra la siguiente pantalla: 

 
1- Parte central: Se muestra la información sobre quién comenzó el chat, a qué hora y día, y los 

mensajes enviados por todos los usuarios que participen del mismo.  

2- Se encuentra el campo donde el usuario debe escribir el mensaje que desea enviar a los demás 

usuarios del chat, para enviarlo debe hacer click en el ícono . 

3- Acciones: Solo disponibles para usuarios con perfil para Crear cursos. 

a- Limpiar: Esta opción borra todo lo escrito durante el chat.  

b- Guardar chat: Al seleccionarla se mostrará un mensaje donde se indica el nombre del archivo 

del chat que estará disponible en la herramienta de documentos y lo coloca en estado visible.  

Si el usuario hace click en el nombre del archivo se abrirá otra solapa en el navegador, con la 
pantalla de “0Documentos y Enlaces” (ver la sección E – Documentos y enlaces página 20). 
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M- Wiki:  

Un wiki es una herramienta que permite a los usuarios crear, modificar o borrar un mismo texto que 
comparten. La pantalla que se muestra es la siguiente: 
 

 
 
1- Menú superior: 

a- Crear un nuevo Wiki: Al seleccionar esta opción se deriva a la siguiente pantalla donde el 

usuario debe completar los siguientes campos: Título del wiki, Descripción del Wiki y 

seleccionar los accesos de los usuarios. Luego de hacer las modificaciones correspondientes, 

debe hacer click en el botón Aceptar para que sea creado. Si selecciona Cancelar, regresará a 

la pantalla anterior sin crearlo. 

Nota: En el caso de “Otros”, la opción Crear páginas se encuentra inactiva, para activarla se 
debe seleccionar primero Editar páginas. 

 
b- Buscar: Cuando se hace click en esta opción se visualizará por encima del menú un cuadro 

donde el usuario debe completar el campo disponible con el nombre del wiki que desea 

encontrar y seleccionar el botón Aceptar. Luego de esto, se mostrará en la parte inferior del 

sitio los resultados que coincidan con los parámetros de la búsqueda (Cancelar anula la 

búsqueda regresando a la pantalla anterior). 

 
c- El ícono : Al seleccionar este ícono se mostrará un pop-up de ayuda. 

2- Parte central:  Se muestra una tabla con los wikis ya creados con los siguientes datos: 

a- Título: Nombre de los wikis. 
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b- Número de páginas: Muestra la cantidad de páginas que contiene ese wiki en números. Al 

hacer click en el número se muestra la siguiente pantalla: 

 
Referencias:  
(1) Menú principal: Se detallará en el punto 3 (ver página siguiente). 

(2) Nombre de las páginas: Se listan todas las páginas que contiene el wiki, al clickear en ellos 

se muestra el contenido. 

c- Cambios recientes : Al hacer click en esta opción se mostrará la siguiente pantalla con: 

(1) Menú principal: Se detallará en el punto 3 (ver página siguiente, 45). 

(2) Opciones: First (se muestra la primera página del wiki), All (se muestran todas las páginas 

del wiki) y Last (se muestra la última página del wiki). 

(3) Detalle del cambio reciente: Nombre de la página donde se realizó el cambio (al hacer 

click en él se abre la página con la modificación), fecha, hora y nombre del autor de la 

modificación (si se hace click allí se deriva al punto 3 de la sección K – Usuarios, página 40). 

 
  

d- Propiedades: Se derivará a la pantalla detallada anteriormente en el punto 1-a con la 

información previamente incorporada en los campos (ver página 43).  

e- Borrar : Esta opción borrará todas las páginas que contenga el wiki, por lo que se mostrará 

una pantalla donde el usuario debe confirmar su decisión. 

f- Exportar: Al clickear esta opción se muestra la siguiente pantalla de confirmación: 

 

 
Referencias: 
(a) Ir a la herramienta de documentos: Deriva a la pantalla de Documentos y enlaces (ver la 

sección E – Documentos y Enlaces, página 20). 

(b) Volver a la lista de Wikis: Regresa a la pantalla principal de la herramienta Wiki. 

(c) El ícono : Al seleccionar este ícono se mostrará un pop-up de ayuda. 
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3- Nombre del wiki: Si el usuario hace click en el nombre del wiki, se deriva a la página principal del 

mismo con las siguientes opciones: 

 
Referencias: 
a- Página principal: Se muestra el contenido del wiki. Por defecto, al ingresar al sitio se muestra 

la página principal. 

b- Cambios recientes: Muestra los últimos cambios realizados, la fecha y quién hizo la 

modificación (Ver punto 2-c Cambios Recientes de la página 44). 

c- Todas las páginas: Muestra un listado de todas las páginas que posee el wiki. 

d- Lista de wikis: Se deriva a la pantalla principal de la herramienta Wiki. 

e- Buscar: Muestra un cuadro por debajo del menú, donde el usuario debe completar el campo 

con el nombre del wiki que desea encontrar y hacer click en el botón Aceptar. Los resultados 

se mostrarán por debajo del menú principal. 

f- Volver a la página: Se regresa a la pantalla anterior. 

g- Editar esta página: Al hacer click en esta opción, se muestra el siguiente cuadro: 

 
Referencias: 
(1) Sintaxis del Wiki: Se incorpora al menú superior esta opción, al hacer click en él se abre un 

pop-up con instrucciones de sintaxis en inglés de edición de un wiki. 

(2) Página: Se muestra el nombre de la página y un cuadro de edición en la parte inferior con 

los textos ya introducidos para ser modificados.  

(3) Botones: Vista previa (para pre visualizar la modificación), Aceptar (hace efectivo el 

cambio) y Cancelar (regresa a la pantalla anterior sin guardar los cambios). 

h- Historial de la página: Al seleccionar esta opción se muestra un detalle con las acciones First 

(muestra el primer comentario del wiki), All (muestra todos los comentarios del wiki) y Last (se 

deriva al último comentario incorporado al wiki). 
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Los cambios se nombran por el día y hora en que se realizó y el nombre del usuario que hizo el 
aporte, haciendo click en la fecha se muestra el detalle del cambio realizado, en cambio, al 
seleccionar el nombre del usuario se deriva la sección usuarios. 
Nota: El usuario puede comparar dos o más cambios publicados, seleccionando los que desea 
(se marcan los círculos a la izquierda de la fecha de modificación) y luego haciendo click en el 
botón Mostrar diferencias. 
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Nota: Las próximas herramientas son de uso exclusivo de los usuarios con perfil de profesor. 
 

N- Editar la lista de herramientas: 

Al hacer click en esta opción se deriva a la siguiente pantalla donde el usuario puede seleccionar las 
herramientas que desea hacer visible a sus alumnos. Una herramienta invisible será mostrada en color 
gris en su interfaz personal. 

 
Referencias: 
1- Tabla, con las siguientes columnas: 

a- Herramientas: Se listan todas las herramientas que compone el sitio (detalladas en las páginas 

anteriores). 

b- Visibilidad: Muestra si la herramienta estará visible o invisible . Para modificar el tipo de 

visibilidad se debe hacer click en los íconos mostrados. 

c- Perfil Anónimo: Es un visitante, el usuario no tiene una cuenta en la plataforma. 

d- Perfil Invitado: Es un visitante, que posee una cuenta en la plataforma pero no está inscripto 

en su curso. 

e- Perfil Usuario: Es miembro del curso, actualmente se encuentra inscripto en él. 

f- Perfil Administrador: Es el Administrador del Curso. 

 

Tipos de permisos: el ícono  significa que el usuario con ese perfil no tendrá acceso a la 

herramienta. Si se selecciona  el acceso estará permitido y el  es utilizado cuando se desea brindar 
la posibilidad a los usuarios de editar el contenido de la herramienta. Para modificar cada tipo se debe 
hacer click sobre el ícono actual correspondiente a la herramienta y al perfil tantas veces hasta 
encontrar la opción deseada. 
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2- Agregar un enlace externo: Al hacer click en esta opción se mostrará un cuadro en la parte inferior 

del sitio donde el usuario debe completar el Nombre del enlace y la URL del enlace, 

posteriormente seleccionar Aceptar para agregarlo. De clickear Cancelar, no se creará.  

El enlace se mostrará en la pantalla principal del curso, debajo de la herramienta Wiki. 

3- Tabla de Enlace: Una vez realizado el punto 2, se mostrará el enlace en la parte inferior con las 

siguientes opciones: 

a- Visibilidad: Las opciones son visible o invisible , haciendo click en ellos se modifica. 

b- Editar : Se deriva al cuadro del punto 2, con la información previamente detallada en cada 

campo. 

c-  Borrar : Se muestra un pop-up donde el usuario debe confirmar su decisión. 
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O- Configuración del curso:  

Aquí, el usuario puede modificar las opciones principales del curso. Al ingresar se mostrará la siguiente 
pantalla: 
 

 
Referencias: 
1- Menú principal:  

a- Editar lista de herramientas: Se deriva a la pantalla de “Editar lista de herramientas” (ver 

punto N – Editar lista de herramientas, página 47). 

b- Configuración del grupo principal: Se deriva a la pantalla correspondiente de Configuración de 

Grupos (ver J – Grupos, punto 1-e- Configuración del grupo principal, página 36). 

c- Estadísticas: Se deriva a la pantalla principal de Estadísticas (ver P – Estadísticas, página 50). 

d- Borrar el sitio web del curso: Se deriva a una pantalla donde el usuario debe confirmar su 

decisión, si selecciona SI el curso será dado de baja y si porta por NO, se regresará a la pantalla 

anterior sin eliminarlo.  

Al quitar el sitio del curso se borrarán todos los documentos y se darán de baja a los usuarios 
inscriptos, la acción es permanente y los datos perdidos no se pueden recuperar. 

2- Parte Principal: Se muestra el formulario que el usuario completó al momento de dar de alta el 

curso, con toda la información previamente detallada en cada campo (ver sección Pantalla Inicial, 

punto 4-b Crear un sitio de un curso, página 8). 
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P- Estadísticas: 

Se muestra una pantalla similar a la detallada en el punto F – Ejercicios (ver punto 1-a Mis resultados, 
página 23), con la diferencia que en este punto es en base a todos los miembros del curso. 
A continuación se muestra la pantalla completa: 
 
 

Referencias: 
1- Menú principal: 

a- Mostrar todos: Amplia los contenidos de cada sección. 

b- No mostrar nada: Esconde los contenidos de todas las secciones.  

2- Secciones: 

a- Usuarios: Se detalla en números la cantidad de usuarios, los que nunca se conectaron a la 

aplicación y los que se conectaron recientemente (se muestra el nombre del miembro con la 

fecha y hora del último acceso, al hacer click en él se deriva a la sección Usuarios (ver punto 3 

de K – Usuarios, página 40). 

b- Acceso al curso: Se especifica en números la cantidad de conexiones que se produjeron al 

curso en distintas fechas y los nombres de los usuarios que lo hicieron. Al hacer click en el 

nombre se deriva a la pantalla de Usuarios (ver punto 3 de K – Usuarios, página 40).  
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Se agrega la opción Detalles del tráfico donde, el usuario puede seleccionar el período que 
desea ver (Año, mes o día) haciendo click en esas opciones. Según la selección del período que 
haya realizado, puede elegir ver: mes, día u hora, anterior y próximo (año, mes o día). 

 
c- Acceso a las herramientas: Se muestra una tabla con las herramientas y la cantidad de 

usuarios que ingresaron a cada una de ellos y los clicks que hicieron. Al hacer click en el 

nombre de la herramienta se deriva a la pantalla donde se muestran los resultados en una 

tabla similar a la detallada en el punto b- Acceso al curso (ver página 50). En cambio, si se 

clickea en el Número de los clicks, se deriva a una tabla donde se muestran los usuarios con 

los datos de su último acceso. 

d- Documentos: Detalla los documentos que posee el curso y cuántas descargas se realizaron de 

cada uno, al hacer click en el número se muestra qué usuarios hicieron las descargas con el día 

y la hora del último acceso. 

e- Ejercicios: El visualiza el nombre de los ejercicios que posee el curso y la cantidad de intentos 

por cada uno de ellos, al hacer click en el nombre se deriva del ejercicio (ver punto 2-e de la 

sección F – Ejercicios, página 27). 

f- Foros: Se muestra la cantidad de mensajes y temas iniciados, cuáles han sido lo más 

respondidos, los más vistos y los últimos temas activos. Al hacer click en el nombre de 

cualquier foro se deriva a la pantalla del mismo (ver  punto 3-b de la sección I – Foro, página 

34). 

Nota: Todas las secciones mencionadas tienen, a la derecha del nombre de la misma, la 

opción Cerrar, que al ser seleccionada se ocultan los comentarios pertenecientes a ella 

únicamente. 

3- Borrar todas las estadísticas del curso: Se deriva a una pantalla donde debe confirmar si desea 

eliminar todas las estadísticas o solo aquellas que sean anteriores a una fecha específica (se 

selecciona a través de los menús desplegables). Luego de la elección, debe hacer click en el botón 

Aceptar para confirmarlo, si elige cancelar, se regresará a la pantalla anterior sin borrar ninguna 

estadística. 

  


