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Presentacion

En Froebel Universidad reconocemos que la innovacion educativa y el uso estratégico de las
tecnologias digitales constituyen elementos fundamentales para fortalecer la calidad del
proceso de ensenanza y aprendizaje. Por ello, la Plataforma Educativa Virtual se ha
consolidado como un espacio institucional que favorece la gestion académica, la
comunicacion entre docentes y estudiantes, asi como el desarrollo de experiencias de
aprendizaje flexibles, dindmicas y centradas en el estudiante.

El presente Manual del Docente ha sido elaborado con el propdsito de proporcionar una
guia prdctica para el uso de las herramientas disponibles en la plataforma, facilitando la
administracion de los cursos, la publicacidn de contenidos, el diseno de actividades de
aprendizaje, la evaluacion del desempeno estudiantil y el seguimiento del progreso
académico.

Este documento busca apoyar la labor docente mediante procedimientos claros y buenas
prdcticas que permitan aprovechar las funcionalidades de la plataforma para enriquecer la
ensenanza y contribuir al logro de los objetivos educativos institucionales.



Objetivo General

Proporcionar a los docentes de Froebel Universidad una guia prdactica para la utilizacion de
la Plataforma Educativa Virtual, facilitando la gestion de los cursos, la creacion de recursos y
actividades de aprendizaje, la evaluacion del desempeno académico y la comunicacion
efectiva con los estudiantes.

Objetivos Especificos

Facilitar el acceso y la navegacion dentro de la Plataforma Educativa Virtual.
Orientar al docente en la administraciéon de sus cursos y grupos académicos.
Describir el procedimiento para crear y organizar recursos educativos digitales.
Explicar el uso de actividades como tareas, foros, cuestionarios y evaluaciones.

Guiar el proceso de revision, retroalimentacion y calificacion de las actividades entregadas
por los estudiantes.

Promover el uso de herramientas de comunicacion y seguimiento académico.

Fomentar el uso de buenas prdcticas en el diseno de experiencias de aprendizaje en entornos
virtuales.

Alcance

El presente manual estd dirigido a fodos los docentes de Froebel Universidad que utilizan la
Plataforma Educativa Virtual como apoyo al desarrollo de sus actividades académicas. Su
contenido proporciona las orientaciones necesarias para gestionar cursos, publicar
materiales, evaluar el aprendizaje y mantener una comunicacién permanente con los
estudiantes.

Responsabilidades del Docente

El personal docente es responsable de utilizar la Plataforma Educativa Virtual de manera
ética, profesional y conforme a las politicas institucionales, procurando un adecuado
acompanamiento del proceso de ensenanza y aprendizaje.

Entre sus principales responsabilidades se encuentran:
Acceder a la plataforma utilizando exclusivamente sus credenciales institucionales.
Mantener actualizados los contenidos y recursos de cada asignatura.

Publicar oportunamente materiales, actividades y evaluaciones.



Establecer instrucciones claras para cada actividad académica.
Revisar y calificar las evidencias de aprendizaje dentro de los tiempos establecidos.
Proporcionar retroalimentacion oportuna y constructiva a los estudiantes.

Dar seguimiento al progreso académico mediante las herramientas de reportes vy
calificaciones.

Fomentar una comunicacionrespetuosa y efectiva a fravés de los foros y demds herramientas
colaborativas.

Resguardar la confidencialidad de la informacion académica y personal de los estudiantes.

Promover el uso responsable de la Plataforma Educativa Virtual y de los recursos digitales
institucionales.

Importancia de la Plataforma Educativa

La Plataforma Educativa Virtual representa el principal entorno institucional para la gestiéon
del aprendizaje en Froebel Universidad, permitiendo a los docentes planificar, organizar,
desarrollar y evaluar las actividades académicas de manera eficiente.

A través de esta plataforma es posible:

Gestionar asignaturas y grupos académicos.

Publicar contenidos y materiales diddcticos.

Disenar actividades de aprendizaje y evaluacion.

Dar seguimiento al desempeno de los estudiantes.

Proporcionar retroalimentacion personalizada.

Favorecer el aprendizaje colaborativo y la comunicaciéon permanente.

Integrar recursos digitales que enriquecen la practica docente.

Su utilizacion contribuye al fortalecimiento de la innovacion educativa, la mejora contfinua
de los procesos académicos y el desarrollo de competencias digitales tanto en docentes
como en estudiantes, consolidando un modelo educativo flexible, incluyente y orientado a
la calidad



1 Mavigate para la liga: | https:/ffroebelacademia.red! 2 =] Guide Me

2 Click "Acceder”







3 Click en "Mombre de usuario” poner su nombre de usuario, v tambien poner la
contrasena asignadas.
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5 Click "Fagina Principal”
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Click "Expandir todo”
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9 Mota importante: Click the "Modo de edicion” para poder realizar edicion de los
materiales esto es uno de los pasos mas importantes no dejar pasar es el boton
de la parte derecha supernor. Estar activado.
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11 Click "Crear un nuevo curso” para Crear un nuevo curso, si aun no ha sido
asignado, verificar que el boton de modo edicion de la parte superior derecha

este activo.

oL

HRIMANLL | DRI AP THE

L L

AR D FRINTR SEMESTRE L [T T . @

- )
(GTAME  COMUNCACKHORALY  KTACIETICA)
iy Gl pmatat
i Uiy Foares Skprinies Vs
R L T Frarnin = A Al RO LLLECD

o]
&

12 Click en "Nombre completo del curso” para signar un nombre al curso
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14 Click en "Nombre corto del curso”
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15 anotar el nombre de tu curso "1234curso”

16 Click "Habilitar" o no
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19 Click "Archivo” para subir un documento, puede ser, PDF, Word, Excel, Power
Point, Imagen, HTML, Audio, Video, ETC. para que los estudiantes puedan
revisarlo.
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20 Click "Para poder anotar el nombre del archivo gue se desea subir.
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21 Click "Mombre anotar el nombre”.
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22 Anotar "Archvio1”

23 Click en el apartado para subir el documenta.
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24 Click "Adjunto Guardar coma: bucar el archive”.
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26 Click "Guardar coma”
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29 Click "Subir este archivo”
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30 Click "guardar cambios y regresar al curso™.
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31 Click "Anadir una actividad o un recurso”
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33 Clic"Nombre del foro”
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35 Click the "Muestra la descripcion en la pagina del curso” para viauslizar la
descripcion del curso.

~ (Genera

s hal for: @  Focmes

Cecripokin i Ve el fomen Fwerasin Db et
6 El BER&dmesH 5 o=z = (AT
Descripoin]
Whserdrala desrripricnes b g delores g,

Thoo de forz @ FOND pard LB pEnera v

¥ Disponibilidad

¥ Adjuntos y recuento de palabras
» Suscripcidn y seguimiento

»  Blogueo de discusidn

¥ Umbral de mensajes para blogueo

36 Click "Guardar cambios v regresar al curso”.

»  Callhcaciones

¥ Ajustes comunes del médula

* Restricciones de acceso

*  Comdiciones de finalizackin de actividad
» Marcas

H

Compelencias

Ervdar motificachdn de sciualiradin de o

mm ——




37 Click "Anadir una actividad o un recurso”
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39 Click en "Nombre de la tarea”
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41 Type "Carga las actividades de la tarea"

42 Click the "Muestra |a descripcion en la pagina del curso”™ para que se logre

visualizar
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43 Click en "Habilitar" las fechas gue creas convenientes.
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44 Click Fechas "Habilitar” si se considera necesario
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45 Click "Habilitar" fechas si se considera encesario
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46 Seleccionar el nimero de archivos gue se requiere subir.
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48 Click Guardar cambios v regresar al curso
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50 Click s1 es necesario matricular algun alumno
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52 Click "Alumno SEP” en el alumno para matricular
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54 Click "Calificaciones”
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55 Click the "Alumno SEP Tarea 1 calificado” buscar alumno y tarea a calificar y
anotar su calificacion.
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56 Type"60 hasta 100"

57 Click "Alumno SEF Total del curso calificado™ Calificacion final.
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59 Click "Pagina Principal"
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61 Click "Acciones de la celda”
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63 Click "Curso”
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Informe del calificador - Bunar s aricn Fitrnr por nombee -
Curgo Praehd ..
Nambre./ A f = | Dremin - Do - L misdsane

A5 MasaE el sar »w| = -
Pramatioganes > P




65 Click "Informes"

FROEBEL

Pigen franpe Arasgeners Yammz Azesmeninsmisas

= Curso Prueba

—
mmw-m{w-ur.

Informe del calificador - Funia sl T g e -
CursoPrschs .
Hambee | Ay, — [ e — W el -1 L megam
A MwsglE  m shrrewrgiie el sy L' - - - -
Pravansgane
@,
=}
66 Click "Curso” para finalizar.
FROEBEL  Pigrafrocss dmspencrs Yammz Szesmwsinssias
= Curso Prueba
@m Partidpamies  Calfwachees  mhems  Adis -
T
Informe del calificador - Funia sl T g e -
CursoPrschs .
Hambee | Ay, — [ e — W el -1 L megam
Af AmmaE  m bt vkl 1o T, w020 -
" "
Pravasigmary a3 -1
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41

Click "lcono de perfil”

42  Click "Perfil"

Archivos privados

Informes

Preferendas

Idiomz

Cambiarrola_

Cerrar sesitn
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43 Revisar que tus datos sean correctos "Administrador Usuario”

pd  frmmpesomal Miturmor Acminstracioce mto

AU istrador Usuario  ® rensaje @

Detalles de usuario Informes
Editar perfi| Begistros de hav
Direodin de comeo Todas |as entradas
solis. naza@gmaileom (Visible para todos) Informe prefiminar
Zonahoraria Informe completo
AmericziChicaga Seziones del ngvegadgr
Besumen de Califwaciones
Calificaciones
Privacidad y Politicas

Besumen de retencitn de datos Actividad de acces

Pramer acces

Detalles del curso

Perfiles de curso
[Bibigtecs Virtual Froebel
IMCLES | Ultirma direccs
LI AT IMANDE PAEITAL OE 187192702

44  Click "Editar perfil" para modificar tus datos personales.

Al)  Administrador Usuario  ® e

Detalles de usuario Informes
Eegistros da oy
Déreccitn de comea Todss k= entradas

solis naza@emall.coen (Wisible para todes) Informe preliminar

Tana horaria Informe completo

AmericaiChicago Sesiones del ngvezador
Eesumen de Calificaciones
Calificadones

Privacidad y Politicas

Resumen de retenchon de datos Actividad de accesos

Primer acoeso al sitio
jueves, 20 de marro de 2025, 33:44 (1 afio 103 diss)
Detalles del curso

Perfiles de curso (Wtimo acoesoal sitio
ihdi 1F migrcoles, 1 de juliode 2026, 13:08 (ahors)
Bibigtecs Virtus| Froehel
IMGLES | itima direcddn 1P
157192702

LIASE IMANET FSTTAL S
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46 Click "Editar contrasena" si quieres modificar tu contrasena.

~ General

Eoﬂ

aries o
Cuentas manudes @

Escogerun métoda de ]
Identificacion:

Nueva contrasefia o

MNombre
Apellidals)
Diireccitin decorrea

Visibilidad del corren slectrénico g

O Cusntasispendida g

Lacontrasefia deberla terer al menos 8 caracteries), zl menos 1 digitals). 3l menos 1 mindscoulalsl, 3 menos 1 mapdsosals), al me
i Lo OF

Adminismrador
Usugrio
solis naza@gmail com a
Visible para todos -
S

47  Click "Nombre" si deseas modificar algun dato.

Escogerun método de o
identicacidn

Mamire

Apeliidols)

DirecciSnde corren

Visibilidad del corres electronics g
Ciudad

Seleccione su pais

Zona horaria

Cuenkzs manuales

[7 Cuenta suspendids gy o
La contrasefia deberia tener al menos B caracteries), al menos 1 digitols), 2l menos 1 mindsculzds), al mencs 1 I
1 cararter(es] especialies] coma ® - o8

| e
Pulsa erter para pusrdar los cambios

[0 Forzar cambio de contraseia g

Administrador

Usuaria

sodis nazaggmail com

wisible para todas -
Seleccions s pals.. w

Zona horaria del servidor Amérca/Chicagn)
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48 Click the "Direccion de corren” si necesitas actualizar correo.

LUEME SUSDENOIIE g

La contrasedia deberfa tener al mends B caracten(es), al menos 1 digitefs), al menes 1 mindsculas) al mencs 1 may e 2 im
1caracter|es] especialies] como® - o 8

Musva

-] [ITTYTTTTTTTTTIP N - |

L]

Nambre 1 ] " Administrador
Apellidodsy [1] LS arko

o ggmall po
Visillidad del coren electronion g ‘isible pars todas w
Ciudad
Seleccione ou pals Seleccions su pals_ w
Zonzhorarlz Zona horaria del servidor {Amérca/Chicagn) w
Descripeian a2 Ediar Ver inzertar Formato Hemamiemes Tabla  Ayuds

Y]
[

B ] B WM F£E I FTEI O

49 Click "Actualizar informacién personal”

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para sfiadirlas
Tipes dee archive aceptadas
Archivos de imdgenes 3 seroplimizados, como por gemplo insigniss o jee es jos ema

Deseripcidn delaimagen

* Mombres adicionales
» Intereses

> Opcional

@ Requerida

Froebel Contacto Dudas Técnis

Corsulta publicacionss periddicas en
inghés, nacionales e infernadonales, sobre ecucscidn,
pricologlz y desarrollo hurmano




