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Misión 
 
Promover la formación integral de personas, ofreciéndoles una educación de 
calidad, con experiencias laborales y formativas que les convierta en profesionales 
competitivos y socialmente responsables. 
 
 
Introducción 
 
Los docentes trabajarán diariamente dentro de la plataforma educativa, el sitio que 
UNID Online tiene disponible es el campus en línea, por lo que es muy importante 
que entiendan el entorno y el manejo de las herramientas que ofrece Moodle. 
 
 
 
Objetivo 
 
En este manual se explica el entorno de trabajo del campus en línea, así como los 
pasos a seguir para realizar las actividades primordiales. 
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Cómo ingresar al campus en línea 
  
El campus en línea es el sitio donde se alojan todas las materias de las 
Licenciaturas y Maestrías 100% en línea, la dirección es 
http://campusenlinea.unid.edu.mx/ 
 

 
 
Por formar parte de nuestra comunidad, UNID te proporciona una cuenta de correo 
institucional con la que podrás disfrutar de los servicios que ofrece Office 365.  
 
Es de suma importancia que lo utilices, ya que también será la llave para 
ingresar a la plataforma educativa y trabajes en tus cursos. 
 
 
 
 
 

http://campusenlinea.unid.edu.mx/
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Deberás solicitar tus datos de acceso: correo institucional y clave provisional 
con el administrador del sitio, envía un correo a la cuenta de Gabriel Peralta, 
christian.peralta@unid.mx, el correo deberá contener la siguiente información: 
Nombre completo y tu ID (compuesto por 8 dígitos). 
 
La liga donde podrás revisar tu cuenta de correo institucional es la siguiente: 
https://login.microsoftonline.com/ 
 
Ingresa tus datos: correo institucional y clave provisional, después haz clic en el 
botón (Iniciar sesión). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:christian.peralta@unid.mx
https://login.microsoftonline.com/
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Enseguida la plataforma te mostrará un formulario, que deberás llenar con la 
información del perfil de usuario para conseguir el acceso. Ingresa la información 
que se te solicita:  

 
 
En el campo “Dirección de correo” deberás ingresar tu correo institucional; en 
caso de ingresar uno distinto, no se te permitirá continuar con el proceso. Cuando 
termines, haz clic en el botón: “Actualizar información personal”. 

 
 
Realizado el proceso anterior, se desplegará la página principal de la plataforma 
educativa. 
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En algunas ocasiones cuando se presenta un problema de acceso, puede 
solucionarse después de haber hecho lo siguiente: 

 

¶ Verificar la conexión a Internet. 

¶ Cambiar de navegador; la sugerencia es tener al menos dos en el equipo de 

cómputo, los recomendados son: Firefox y Google Chrome. 

¶ Eliminar cookies; esto depende del navegador utilizado. 

¶ Cerrar sesiones que tengas abiertas con otras cuentas de Microsoft. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Manual de Moodle para Docentes                                                                                              

8 
 

Perfil 
 
Si deseas editar tu perfil y completar tu información personal, puedes acceder a 
tu perfil dando clic en tu nombre, situado en la esquina superior derecha de la 
pantalla. 
 

 
 

Se desplegará la información general del usuario, haz clic en la opción Editar 
Perfil y llena las secciones que te faltaron. 
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Si deseas adjuntar una foto de perfil, ve a la sección Imagen del usuario y haz clic 
en el ícono que se muestra en la imagen. 
 

 
 
En la ventana emergente haz clic en Seleccionar archivo. Selecciona el archivo 
deseado en formato (.jpg), el cual deberá pesar menos de 1MB, y haz clic en (Subir 
este archivo). 
 

 
 
Las siguientes secciones son opcionales, al finalizar haz clic en el botón 
(Actualizar Información Personal). 
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Pantalla de inicio 

La pantalla principal del sitio, está estructurada en tres columnas: 
 
● Columna Izquierda: con tres bloques (Navegación, Mis Cursos y 

Usuarios en Línea). 

● Columna Central: anuncios importantes y lista de los cursos a los que 

el usuario tiene acceso. 

● Columna Derecha: otros bloques de apoyo (Mis últimas insignias, 

Calendario y Eventos Próximos). 

 

 
 
[ Columna Izquierda ][            Columna Central             ][Columna Derecha   ] 
 
 
Nota: Es importante mencionar que los bloques que están al inicio de la sesión, pueden ser 
totalmente distintos a los bloques que aparecen una vez dentro de un curso. 
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A continuación describiremos brevemente cada bloque: 
 

Navegación  
Básicamente, este bloque es similar al que se muestra al ingresar a la 
plataforma, se distingue si el usuario tiene o no cursos asignados. 
 

En la pestaña de Mis cursos aparecerá una lista con los cursos a los que tiene 
acceso el usuario, para entrar al curso solo basta con dar clic en el nombre. 

 
Nota: Si el docente no ve ningún curso, no quiere decir que no tenga acceso a la plataforma o que 
no esté dado de alta en la materia, más bien es problema de matriculación. 

 
Últimas Noticias 
Aquí pueden verse los últimos mensajes escritos por parte del docente, en el foro 
Novedades. El docente es el único que puede agregar nuevas entradas. 
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Usuarios en Línea 
Este bloque muestra los usuarios que han ingresado a la plataforma durante los 
últimos 5 minutos. Si se mantiene el cursor sobre el nombre de alguno de los 
usuarios, se te indicará cuánto tiempo hace que esa persona ha estado activo en 
el curso. 

 

 

 
Da clic sobre el ícono de mensaje que está al lado del nombre; para enviar un 
mensaje privado a esa persona. Se abrirá una ventana emergente donde debes 
escribir el texto del mensaje y después da clic en el botón (Enviar mensaje). 

 
 
 
 

58 
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Calendario 
Muestra el calendario del mes presente, en este bloque se visualizan las actividades 
próximas a vencer. 
 

Actividades 
Este bloque nos lleva a una lista de cada actividad en el curso, lo que evita 
buscar sesión por sesión. 
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Administración  
En este bloque se encuentra el cuadro calificador. 
 

 
 
Da clic en el submenú Calificaciones y aparecerá la lista de los alumnus con 
las calificaciones obtenidas en cada actividad; se pueden hacer búsquedas 
por nombre o por apellido. 
 

 
Nota: Puede haber actividades que no se tomen en cuenta para evaluación y por esta razón no 
aparecen en el cuadro calificador. En caso de duda, comentarlo con el Coordinador Académico. 
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Participantes 
En este bloque es posible enviar mensajes o notas de forma masiva. A diferencia 
del bloque Usuarios en Línea, que solo es viable enviar mensajes a un solo usuario. 
 

 
 
 
Cómo calificar las tareas 
Para calificar las tareas sigue los siguientes pasos: 
Elige una actividad: 
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Da clic en Ver/Calificar todas las entregas. 
 

 
 
Da clic en Editar y elige Calificación de cualquier alumno pendiente de calificación. 
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Se desplegará el estatus de la entrega. 
 

 
Finalmente, las opciones para calificar. 
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¶ Guardar cambios: se guarda la calificación, las retroalimentaciones y la 

plataforma regresa a la ventana de participantes. 

¶ Guardar y mostrar siguiente: se guarda la calificación, las 

retroalimentaciones y la plataforma regresa a la ventana de actividades, con 

los datos del siguiente alumno en la lista de la ventana de participantes. 

¶ Cancelar: No guarda ningún cambio y la plataforma regresa a la ventana de 

participantes. 

¶ Anterior: No guarda ningún cambio y muestra el alumno anterior a la lista. 

Siguiente: No guarda ningún cambio y muestra el alumno siguiente a la lista. 
 

Nota: Si alguna tarea aparece con el siguiente ícono  en vez de los íconos de Word o 
Pdf, significa que la actividad está mal cargada. En este caso el alumno tendrá que cargar 
la actividad nuevamente, pero evitando que el nombre del archivo contenga puntos, comas, 
asteriscos, comillas, etc. (caracteres especiales). 
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Anexo 
A manera de conclusión, explicamos brevemente el significado de los íconos que 
es posible encontrar al ingresar a un curso en la siguiente tabla de descripción. 
 

Ícono Descripción 

 
 

Foro: Tiene como objetivo principal interactuar directamente con 
los participantes inscritos en el curso, a excepción del Foro 
Novedades, en el cual solo el docente puede escribir para dar 
avisos a los alumnos. 

 

Etiqueta: Representa una página donde es posible encontrar 
mapas mentales o instrucciones de cómo llevar el curso. 

 

Página web: Es un link de acceso a una página que el diseñador 
del contenido seleccionó; este link puede ser un video de YouTube 
o un artículo y puede ser consultado en cualquier momento. 

 

Examen: Este ícono representa la elaboración de un examen o 
cuestionario en plataforma. 

 

Entrega de Tarea: En este espacio se sube el 
archivo correspondiente a la tarea de la sesión. 

 

Archivo formato PDF: Para su lectura es necesario que se tenga 
instalado un programa especial, el más común y utilizado es 
Acrobat Reader 7.0 o superior. 

 
 

Archivo formato Word: Es necesario que se tenga instalado 
Office 2007 o superior. 
Nota: Para archivos en Excel o PowerPoint, el ícono es el mismo 
al que conocemos comercialmente. 

 

Archivo Zip: Esta imagen significa que al dar clic se descargarán 
una serie de documentos comprimidos en formato “.zip”. 

 

Archivo de audio: Este ícono representa un podcast en plataforma. 

 

 

 
 


