
  
 
 

1 
 

 



  
 
 

2 
 

 

INDICE 
 

1. INGRESO DE AULA VIRTUAL .............................................................................................. 3  

1.1 Actualización de fotografía y datos  ........................................................................ 7 

 

2. CONOCIENDO ESTRUCTURA DEL AULA VIRTUAL............................................................ 8 

 2.1 Usuario  ................................................................................................................. 9 

        2.2 Contenidos   …... .......................................................................................................... 9 

2.3 Herramientas ........................................................................................................................................ 10 

  

3. COMO PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DEL AULA VIRTUAL ................................... 11 

 3.1 Foro de Consultas  .................................................................................................... 11 

 3.2 Cuestionario ............................................................................................................. 12 

 3.3 Encuesta  ............................................................................................................... 13 

 3.4 Foro  ............................................................................................................... 14 

3.5 Tarea Simple ............................................................................................................ 17 

 

4. COMO INGRESAR A LAS VIDEOCONFERENCIA ............................................................... 19 

 

5. FORMAS DE USO DEL CORREO DEL AULA VIRTUAL ...................................................... 21 

 

6. COMO VERIFICAR CALIFICACIONES ................................................................................ 24 

 

 



  
 
 

3 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. INGRESO AL AULA VIRTUAL 
 
Para acceder al aula virtual debe hacerlo usando su correo USMP. 
 
Link de video tutorial que explica como acceder al aula virtual: 
 

https://www.youtube.com/watch?v=wGb5FrQr5MM&feature=youtu.be  
 

Paso 1: Ingresar al enlace del campus virtual, para ello el alumno tiene las siguientes 
opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DEL AULA VIRTUAL PLATAFORMA 

MOODLE 

ALUMNO 

Ir a la siguiente dirección http://campusvirtual.usmp.edu.pe/

En el buscador Google escribir Campus Virtual USMP

En la página de la Universidad http://www.usmp.edu.pe/ seleccionar Campus 
Virtuales

https://www.youtube.com/watch?v=wGb5FrQr5MM&feature=youtu.be
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Paso 2: Una vez dentro del campus virtual, dirigirse a “Accede al Aula Virtual / 
Facultades” seleccionar la sede y elegir Facultad de Ciencias Administrativas y RR.HH.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer click 
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Paso 3: Al entrar al campus virtual, el alumno deberá ingresar al apartado que dice Office 
365 para ingresar su correo institucional y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4: Al ingresar podrá visualizar las asignaturas en la que se encuentra matriculado. 

Ingresar a Office 365 
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1.1. Actualización de fotografía y datos  

 

El alumno podrá editar la imagen de su perfil ingresando al correo institucional: 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer click 
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Cuando el alumno haya terminado de cargar su foto debe seleccionar “Aplicar” para 
terminar la acción.  
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2. CONOCIENDO ESTRUCTURA DEL AULA VIRTUAL 

 

2.1 Información 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este apartado ubicará su 

cronograma de entrega de 

actividades, videos y otros 

documentos que debe 

revisarlos 
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2.2 Usuario 
 

Al seleccionar un curso en la primera página, aparecerá el aula virtual del curso, se 
puede apreciar el nombre del curso y la sección asignada. 

En la parte izquierda se puede visualizar la sección “Usuario”, en donde el alumno podrá 
ver su perfil y salir del aula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Contenidos 

En ésta parte se aprecia cinco (05) partes; de las cuales son: cuatro (04) unidades y una 
(01) de información, de cada curso en la cual ingrese. Detallaremos líneas a bajo los 
contenidos de cada apartado. 

 

 

Información: En la parte de la derecha podrá observar el silabo, manuales de manejo del 
aula virtual, videos de presentación por parte del docente y datos del docente, entre 
otros documentos de apoyo para el alumno. 

 

 

Ingresar a la Unidad 1 
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Unidades: En la mano derecha de cada unidad está dividido en tres apartados: 

 Materiales: Encontrará manuales, videos tutoriales, lecturas complementarias. 
 Actividades: Encontrará las actividades que se desarrollarán durante el mes. 
 Comunicaciones: Encontrará el enlace de videoconferencia “ingreso a la 

plataforma de Zoom”, enlace de Grabación de videoconferencia, videos 
tutoriales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Herramientas 

En ésta parte se aprecia los siguientes puntos: 

 
 Perfil; aquí puedes ver tu información como Nombres, Apellidos, Cursos del semestre. 

 

 Participantes; en esta sección puedes observar a todos los alumnos matriculados de 
tu aula y su correo institucional. 

 
 Calificaciones; en esta sección puedes ver tus notas de todas las unidades (procesos 

y exámenes). 
 

 Calendario; en esta sección puedes las fechas de las actividades programadas del 
docente como controles, cuestionarios, tareas. 

En información podrá 

encontrar el nombre de 

su docente. 

Esta sección se separa 

según las unidades del 

curso.  
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3. COMO PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DEL AULA VIRTUAL 

 

3.1 Foro de Consultas 

Dentro de cada unidad en el 
apartado de Comunicaciones 
podrás observar el ícono de Foro 
con nombre de “Foro de consultas” 
creado para la interacción con el 
profesor y demás compañeros del 
Aula Virtual. A continuación, se 
muestra el acceso de la actividad y 
luego la sala del Foro. 
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3.2 Cuestionario 

Para poder ingresar al cuestionario el alumno deberá de ubicarse en la unidad donde se 
encuentra el cuestionario, sección actividades y dar clic en el cuestionario. 
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En la nueva ventana mostrara lo siguiente: 

• Especificaciones de fechas y horario en el cual va estar habilitado el cuestionario. 

• Dar clic, de inicio del cuestionario y pautas (tiempo límite). 

 

 

 

 

3.3 Encuesta 

El alumno podrá ubicar la encuesta en la unidad en la cual se encuentra desarrollando, 
en el apartado de comunicaciones y dar clic. La encuesta es de importancia, para poder 
recabar información sobre el desarrollo del curso y docente.  
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3.4 Foro 

El alumno podrá encontrar el foro en la unidad en la que se encuentre en el apartado de 
actividades y dar clic al foro. Cargará la nueva ventana donde el alumno podrá visualizar 
las pautas del docente y dar clic en “responder”, aparecerá un pequeño recuadro para 
que pueda escribir su comentario. 
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Cargará la nueva ventana que se muestra. Donde el alumno podrá escribir su comentario 
o subir su archivo, dar clic en enviar foro. Usted podrá visualizar su participación en el 
foro. 

A. Escribir mensaje o comentario para el Foro. 
B. Adjuntar un archivo (Word, Excel, power point). 
C. Enviar el comentario o archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

B 

C 
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3.5 Tarea Simple 

El alumno podrá encontrar la actividad en la unidad en la que se encuentre en el apartado 
de actividades y dar clic a la actividad. Cargará la nueva ventana donde el alumno podrá 
visualizar las pautas del docente, dar clic en “Agregar entrega”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la nueva ventana usted deberá de seguir los siguentes pasos. 

A. Dar clic en agregar el archivo y seleccionar su archivo correcto. 
B. El alumno, tiene otra opción de arastrar el archivo hacia el espacio en blanco. 
C. Dar clic en guardar cambios. 
D. Mostrará una nueva ventana donde usted, podrá visualizar su archivo. 
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E. Para poder modificar el archivo dar clic en “editar este archivo” usted podrá modificar 
el archivo. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 
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4. COMO INGRESAR A LAS VIDEOCONFERENCIA 
 

El alumno para poder ingresar a la sala de videoconferencia debe seguir los siguientes 
pasos: 

 Ingresar a su aula virtual. 
 Ubicarse en la unidad que se está desarrollando. 
 Deslizar el cursor hacia la parte inferior, apartado de comunicaciones, clic en «CLASE 

EN LINEA» o «SESION EN LINEA». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cargará una nueva ventana, el alumno debe hacer clic en la opción “Join”. 
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 Cargará una pequeña ventana en la parte superior, donde el alumno debe “abrir Zoom 
Meetings” y esperar que a que el anfitrión empiece la sesión en línea. 
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5. FORMAS DE USO DEL CORREO DEL AULA VIRTUAL 

 

 

El alumno cuenta con el correo interno 
del aula virtual el cual solo debe ser 
usado como medio de comunicación 
con docente, soporte y compañeros del 
aula virtual. 

Herramientas, correo. 

Dentro del correo usted podrá 
encontrar los siguientes apartados que 
líneas a bajo detallaremos. 

 

 

En el siguiente apartado se podrá visualizar, redactar, correos entrada, destacados, 
borradores, enviados y basura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Redactar, los alumnos podrán ingresar al curso que deseen enviar un correo sea 

para el docente, los alumnos, correos individuales o correos masivos. 
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Una vez elegido el curso le aparecerá el nombre del Curso, Asunto, Mensaje y 

adjuntos. 

• Asunto: temática del correo. 

• Mensaje: contenido del correo que se desea comunicar. 

• Adjunto: permite agregar todo tipo de documentos. 

• Dar clic en “Enviar” 
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Al ingresar a “Agregar Destinatarios”, el alumno podrá visualizar: 

• Roles: encontrará el listado de alumnos de acuerdo a lo necesario como: solo 
lista de alumnos, docentes, en general.  

• Listado de alumnos, encontrará de forma detallada los datos de todos los 
alumnos, es usado para enviar correos individuales a cada alumno, se 
selecciona al alumno y clic en para.  

• Para: grupo de personas al que está dirigido. 

• CC: copiar el correo a otras personas. 

• Dar clic en aplicar 
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6. COMO VERIFICAR CALIFICACIONES 
 

 Desde una actividad: el alumno debe de ubicarse en la actividad en la cual desea 
visualizar su calificación, dar clic. Cargará una nueva ventana donde usted podrá 
visualizar la calificación de su actividad. 
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Puede visualizar su nota de 

la Tarea. 
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 Desde el Menú: en el apartado de herramientas se encuentra el apartado de 
“calificaciones” al dar clic en el botón, mostrará una nueva ventana donde se 
visualizará las notas por cada unidad como se visualiza líneas a bajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación del 

docente. 
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