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Introducción  
 

Se ha preparado esta Guía instruccional de Acrópolis 4.4.1 para el beneficio de los 
profesores y facilitadores de los cursos de pregrado, postgrado, Doctorado, además 
del curso introductorio / Básico de la Universidad José Antonio Páez. En esta guía, 
se provee descripción, instrucciones e imágenes de las nuevas versiones de 
Acrópolis 4, incluyendo hasta la actualización 4.4.1, para la creación y configuración 
de actividades y recursos en la plataforma.  También se incluye, las funcionalidades 
de Acrópolis para la accesibilidad digital. Este aporte facilita el manejo de la 
herramienta tecnológica que se utiliza como apoyo a la actividad presencial en 
nuestra casa de estudios. 

Esta nueva versión provee un moderno estilo visual y es consistente entre los 
diferentes dispositivos. Asimismo, los profesores podrán brindar visibilidad a los 
participantes acerca de las acciones requeridas para cada actividad o recurso, las 
condiciones o criterios de finalización, las fechas de apertura y cierre de cada, y las 
restricciones, si corresponde. Además, de acuerdo con la configuración realizada a 
cada actividad, los participantes (estudiantes) podrán ver desde el Área Personal 

y el Calendario, las tareas importantes en una línea de tiempo, y podrán anticipar 
los plazos de cada actividad y administrar su tiempo de manera más eficiente. 
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Preguntas frecuentes  
 

Se comparten las siguientes contestaciones a dudas y preguntas que surgen con 
frecuencia por parte de los usuarios de la Plataforma Acrópolis 

 
 
 
 
 

¿Dónde y cómo 
puedo acceder a la 

plataforma 
Acrópolis de la 

Ujap? 

Acceda a https://aulavirtual.ujap.edu.ve/ e inicie sesión 
(Log in) con las credenciales que le han sido asignadas. 

 
Recuerde que el usuario (username) es el asignado por 
el sistema UJAP EN LÍNEA 

 
 
 
 
 
 

¿Qué puedo hacer si 
olvidé mi 

contraseña? 

Si olvidó su contraseña o tiene dificultad para acceder, puede 
solicitar una nueva contraseña, al oprimir la opción 
¿Ha extraviado la contraseña? 

https://aulavirtual.ujap.edu.ve/static/recuperar_acceso_aulavirtual_uj 
ap.html 

 
 
 
 
 
 

¿Dónde puedo 
acceder a mis 

cursos? 

Dentro de la plataforma, diríjase a la sección 
Mis cursos. 
Verá sus cursos actuales y pasados. Además, podrá ordenar 
los cursos por nombre o por fecha de acceso. 
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Qué hay nuevo en Acrópolis 4.4.1  
 

 

• Acciones masivas. Se puede eliminar, mover, duplicar o cambiar masivamente la visibilidad de 
múltiples actividades y/o recursos. 

 
• Cambio de nombre de recurso "etiqueta". El recurso "etiqueta" ahora se llama "área de texto y 

medios". 
 

• Creación de contenido en el sitio en que se necesita. Con la edición activada, ahora se puede 
añadir una actividad o un recurso en cualquier parte de la página principal de la asignatura / 
curso. Para ello, cuando ya existe contenido en una sección, únicamente hay que situar el 
ratón entre dos actividades y/o recursos y hacer clic en el símbolo "+". 

 
o Mejoras en el libro de calificaciones: 

o Se ha añadido un campo para buscar a un/a estudiante / en el libro de calificaciones. 

o Se pueden colapsar columnas. 

o El profesorado tiene la opción de visualizar la retroalimentación directamente en el libro 
de calificaciones. 

 
o Se pueden colapsar las categorías en la configuración del libro de calificaciones, 

favoreciendo la gestión de las mismas. 
 

• Mejoras en los exámenes: 
 

o Se pueden personalizar los números de las preguntas. 

o Se pueden reabrir fácilmente los intentos que nunca fueron enviados. 

• Mejoras en el banco de preguntas. Se puede editar directamente el título de una pregunta 
desde el banco de preguntas. 

 
• Mensajería de tareas. Se pueden enviar mensajes a estudiantes directamente desde la 

pantalla de calificación de una tarea. 
 

• Duplicar temas / secciones. Se pueden duplicar temas y/o secciones completas. 
 

• Indentar elementos. Indenta (añade sangría) a actividades y/o recursos un lugar a la derecha 
en la página inicial de la asignatura / curso. Esta indentación se añade también en el índice 
del curso. 
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• Forzar un idioma en actividades. El profesorado puede forzar un idioma en una actividad, 
además de hacerlo en la asignatura / curso. 

• Nueva apariencia y mejor experiencia para los participantes/estudiantes. 

• Consistencia en el diseño entre diferentes dispositivos. 

• Activación del modo de edición más fácil y accesible. 

• Integración de recorridos de usuario actualizados de Moodle para orientar a los 
usuarios acerca la nueva apariencia de Moodle y brindar sugerencias rápidas sobre 
las características claves y las nuevas funcionalidades. 

• El poderoso editor de texto TinyMCE enriquecido que les permite a los usuarios el 
crear contenido formateado dentro de una interfaz amistosa al usuario. El popular 
editor es el editor predeterminado para todos los sitios a partir de Moodle 4.4. 

• Iconos de los recursos y actividades son más sencillos y resaltados dentro de 
cuadrados por colores de acuerdo a su usabilidad: 
o Recursos: identificados en color Verde azulado y Café, representan contenido, 

ya sea de un libro, archivo o página. 
o Actividades: se clasifican en los colores  Naranja, Rosa, Morado y Café según  

su función: 
 

Rosa = Evaluación: Tarea, Examen, y Taller. 
Morado = Colaboración: Base de Datos, Foro, Glosario, y Wiki. 
Naranja = Comunicación:  Elección, Retroalimentación, y Encuesta predefinida. 
Café = contenido interactivo: H5P, Lección, Paquete IMS, y Paquete SCORM. 

Verde azulado= Recursos: Libro, Archivo, Carpeta, Página, URL, y Área de texto 
y medios. La actividad  

• Tareas integra un área para escribir las instrucciones y similar al cuestionario, 
permite establecer un límite de tiempo. 

• Se permite incluir una calificación aprobatoria como una condición de finalización 
de una actividad. 

• En todas las actividades y recursos, se puede habilitar la opción “Enviar notificación 
de cambio de contenido”. 

• Los detalles de cada curso se muestran en una barra ubicada en la parte superior 
del curso, y se agregaron nuevos vínculos y funciones en una columna titulada Más. 

• El banco de preguntas ahora se accede desde la barra de navegación del curso, en 
la sección Más. Además, se añadieron nuevas columnas que incluyen: estado de 
cada pregunta, versión, comentarios, si necesita revisión, índice de facilidad, 
eficiencia discriminativa, y la cantidad de veces que ha sido utilizada cada pregunta. 



Universidad José Antonio Páez Dirección General de Servicios Telemáticos 

                                                                                                                                                                                                  

 

Inicio de sesión       
 

Acrópolis 4.4.1 tiene una página de inicio de sesión renovada. El usuario puede aumentar o 
disminuir el tamaño de la pantalla y acceder a diferentes contenidos de manera rápida. 

 
Para ingresar con sus credenciales, acceda a https://aulavirtual.ujap.edu.ve y siga los 
siguientes pasos. 

 
 

Haga clic en el icono Acceder ubicado en la parte superior derecha de la 
pantalla. 
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https://aulavirtual.ujap.edu.ve/aulavirtual/
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Ingrese con sus credenciales registradas (usuario y contraseña) y oprima 
el botón Acceder. 

 
 

Si no recuerda su contraseña, oprima el enlace ¿Olvidó su contraseña? Y siga las 
instrucciones del manual 
https://aulavirtual.ujap.edu.ve/static/recuperar_acceso_aulavirtual_ujap.html 

 
 

• Seleccione una de las dos opciones e ingrese la información requerida. 
• Presione Buscar y en la pantalla siguiente, oprima Continuar. 

*Recibirá un mensaje en su correo electrónico con el enlace para crear una nueva 
contraseña. 

 

 

 
Nota: Para la creación y 
configuración de actividades, 
se sugiere utilizar una 
computadora.
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Contraseña 

Nombre de usuario 

 
Los usuarios pueden descargar la aplicación 
Moodle para dispositivos móviles Android o iOS. 
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Vista general de la plataforma 
 

En la pantalla principal, se provee acceso a sus cursos y a las opciones de 
configuración. Además, puede visualizar y acceder al menú de navegación de la 
plataforma. 

 

 
 

 
 
 

 

 

           Según se observa en la imagen, en la barra superior el usuario puede: 
 

• Presionar la pestaña “Mis Cursos” para el acceso rápido a sus cursos actuales. 
• En la vista general del curso se muestra las pestañas en progreso, 

ordenar por nombre del curso, buscar y resumen 
 

Asimismo, en la barra de navegación de la página principal, puede ver o enviar mensajes, 
notificaciones, realizar búsquedas dentro de la plataforma y ver o editar su perfil de 
usuario, además de acceder a sus archivos privados, cambiar el rol, preferencias y salir 
del sitio.
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Muestra Mis Cursos, 
además de la barra 
de navegación. 
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En las opciones del perfil de usuario, podrá modificar sus preferencias, cambiar de 
rol y Salir. 

En el menú de navegación de la plataforma, puede acceder a las opciones que se 
describen a continuación: 

 

• La Página Principal: Es la página de portada, es donde el usuario verá los cursos, 
algunos bloques de información principal del aula virtual. 

 
• El Área personal muestra los cursos accedidos recientemente, una línea 

de tiempo de las actividades y un calendario de todos los cursos. 

• En la sección Mis cursos se muestra el resumen de cada curso en el cual está 
registrado. 

• En la sección de Ayuda se encuentran disponibles manuales tales como: 
Preguntas y respuestas, Manual del profesor, Manual del estudiante, Como 
recuperar contraseña, Acceso inicial estudiantes del curso introductorio/ curso 
básico 

• La pestaña Quienes somos, tiene la finalidad de dar a conocer a los usuarios 
sobre las funciones principales de esta dependencia adscrita al Rectorado de 
la Universidad “José Antonio Páez” a través de nuevas modalidades y formas 
de estudio y diseño curricular con el objetivo de promover el desarrollo de 
profesionales en los niveles de Pregrado, Postgrado y Extensión. 
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Diferencia entre Área Personal y Mis cursos 

El Área Personal muestra una línea de tiempo más clara y con capacidad de 
búsqueda y un calendario rediseñado. Además, como instructor o facilitador, puede 
personalizar su área personal habilitando el modo de edición. En esta sección, podrá 
ver los cursos que ha accedido últimamente, la línea de tiempo y el calendario. 
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La línea de tiempo le permite al participante ajustar la búsqueda de actividades 
pendientes por cantidad de días o meses, por tipo o nombre de actividad, y ordenar 
por fecha o por cursos. Además, podrá ver la fecha y hora de vencimiento y el 
requisito de cumplimiento de cada actividad, y acceder directamente a ésta. 
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Nota 1: En el Área Personal solo mostrará un máximo de 2 
semanas en el pasado para las actividades “atrasadas”. 

Nota 2: Los estudiantes no verán actividades en el a menos que 
tengan acceso para verlas en el curso. Es decir, si una tarea está 
restringida a la vista de una lección, la tarea no aparecerá en el 
hasta que se active su visibilidad. 
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En el calendario, tanto los participantes como los profesores y facilitadores, podrán ver 
las actividades de un curso o de todos los cursos en la fecha en que vence o venció cada 
una. Los usuarios pueden acceder directamente a una actividad, presionando en la fecha 
correspondiente. 
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Moodle permite que los usuarios puedan importar o 
exportar los calendarios. 
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Por otro lado, la sección Mis cursos presenta todos los cursos en los que está inscrito 
un usuario (como instructor y como estudiante). 

 
En esta sección, los usuarios pueden visualizar el título, la categoría, el nombre corto 
y el porcentaje de ejecución de cada curso. Asimismo, puede destacar o archivar un 
curso, haciendo clic en los tres puntos verticales ubicados en la esquina derecha de 
cada curso. 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
           
 
         Los usuarios también pueden: 
 
 

Limitar o filtrar los cursos que 
desean ver, entre las opciones 
Todos, En progreso, Futuros, 
Pasados, Destacados o quitado de 
la vista 

Ordenar el desglose de los 
cursos por nombre del 

curso, nombre corto o 
último acceso. 

Seleccionar el tipo de vista 
del directorio de cursos, 
entre lista o resumen. 
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Funciones dentro de un curso 

 

Cuando un usuario accede por primera vez a un curso, Moodle le mostrará un 
recorrido de usuario con gráficos que le ayuda a explorar la configuración de la 
plataforma. En el recorrido se muestra el nuevo y mejorado índice del curso. 

 
Dentro de cada curso, los usuarios pueden activar o desactivar el índice del curso, 
visualizar todo el contenido del curso y acceder al menú de navegación desde el área 
central. 

  
 
  

 
Índice del curso 

Este índice se ubica en la parte izquierda de la pantalla de un curso. Se puede 
contraer para liberar más espacio y para facilitar la navegación, y se desplaza 
independientemente del área central. 
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Abrir índice del curso                
                 Cerrar índice del curso 
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Para abrir el panel del índice del curso, presione el icono de una lista , ubicado 
en la parte superior izquierda de la pantalla. Para cerrarlo, oprima la x. 

Uno de los cambios en Acrópolis 4.4.1 es la integración de los indicadores de 
finalización de actividad en el índice del curso. Están representados por círculos 
ubicados al lado izquierdo de cada elemento, y simbolizan lo que el participante ha 
completado y lo que aún tiene que hacer. 

• Si el círculo está sombreado, significa que ya se completó esa actividad. 

• Si el círculo no está sombreado, significa que esa actividad aún no 
ha sido completada. 

 
 

 
 

Al presionar sobre un elemento del índice del curso, el módulo o la actividad se abrirá 
automáticamente en el área central. En la parte superior, el usuario puede ver el 
nombre del curso, la sección de tema y el elemento donde se encuentra. 

16 
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Área central 

En el área central podrá ver todo el contenido del curso. Puede seleccionar un 
elemento en el panel del índice del curso e inmediatamente se mostrará en el área 
central. Además, a medida que se desplaza por el área central de un curso, el índice 
del curso también seguirá la ruta y resaltará la ubicación. Las secciones se pueden 
colapsar (ocultar) y expandir, tanto en el área central como en el índice del curso. 

Según se observa en la próxima imagen, las actividades y los recursos se 
encuentran dentro de cuadros y sus condiciones de finalización están ubicadas a la 
derecha de cada elemento. Las condiciones de finalización más comunes son: ver, 
hacer un envío, hacer un intento y recibir una calificación. 
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Cuando una condición de finalización configurada 
ha sido cumplida, el recuadro cambiará de color 
gris a color verde, y el sistema indica que fue 
“Hecho” con el signo de marca de cotejo. 

Finalización de 
la actividad 
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Menú de navegación del curso 

En el área central, debajo del título de un curso, se presentan las opciones del menú de 
navegación del curso. Los usuarios con rol de estudiante, solo ven las opciones 
Participantes, Calificaciones y Competencias. Mientras que un usuario con rol de instructor 
tiene acceso a funciones adicionales, tales como Configuración, Informes y el enlace Más. 
Para regresar a la pantalla inicial del curso, oprima Curso en el menú. 

 

 
Veamos la descripción de cada sección: 

1. La sección Configuración muestra la pantalla donde puede actualizar la 
configuración general del curso, por ejemplo, su nombre, visibilidad, formato, 
apariencia, duración, entre otros. 

2. En la sección Participantes puede ver, añadir y eliminar participantes del curso y 
(si está permitido) manejar los grupos y los permisos. Dentro de la sección 
Participantes, también puede acceder a los detalles de usuario y a diversos informes 
y registros de actividad de un participante en particular. 

3. La sección Calificaciones le lleva a la configuración del libro de calificaciones del 
curso. Puede crear categorías para agrupar las calificaciones. 

4. En la sección Informes puede acceder a los informes habilitados en la plataforma, 
tales como desglose de competencias, registros de actividad, participación, y 
finalización, entre otros. 

5. La sección Más agrupa otras configuraciones, tales como el banco de preguntas 
mejorado; el banco de contenido H5P; acceso a las opciones o criterios de 
finalización del curso, a las insignias y competencias que se hayan habilitado o se 
deseen crear/habilitar para el curso; filtros, repositorios, archivos antiguos 
heredados del curso y a las opciones para Reutilización de curso, que incluye 
importar y reiniciar.
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1 2 3 4 

Oprima aquí para 
regresar a la pantalla 
inicial del curso 
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Cómo regresar a la página del curso 

Cuando se encuentre dentro de algún recurso o actividad, en el área superior se 
muestra la ruta de la navegación del elemento que haya accedido. Para regresar a 
la página del curso, debe hacer clic en el nombre corto de su curso (ubicado en el 
primer lugar de la ruta de navegación) y lo llevará de regreso a la página del curso. 

 
 
 

Menú de navegación de la actividad Foro 
 

 

 
 

 

 
Observe que, dependiendo del tipo de recurso o actividad, cambiarán las opciones 
del menú de navegación. Asimismo, la primera opción del menú de navegación hace 
referencia al recurso o actividad que haya accedido. 
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La nueva función de navegación del curso permite 
a los estudiantes encontrar y acceder fácilmente al 
contenido del curso, lo que facilita la navegación 
por cursos grandes y complejos. 

   Nombre corto del curso 
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Edición de un curso 

Acrópolis 4.4.1 muestra un nuevo modo de edición para todo el contenido de un curso. 
En la parte superior derecha de la pantalla, puede activar o desactivar el Modo de 
edición. Para activar el modo de edición, mueva el botón hacia el lado derecho. 

Las opciones para editar cualquier otro elemento se encuentran ubicadas en la parte 
derecha de cada elemento, representado por un icono de tres puntos verticales. 
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Activar 
modo de 
edición 

Añadir 
bloques para 

diferentes 
funciones 

adicionales 

Añadir elementos 
(actividades y recursos de 

esta sección) 

Editar sección principal 

Permite duplicar, 
eliminar, mover o 
cambiar la 
disponibilidad de 
actividades del curso 
de forma masiva. 

Opciones para la edición de 
una sección, tema o unidad. Editar nombre /título 

de la sección 
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Para mover elementos o secciones, oprima los tres puntos verticales y seleccione 
Mover, o presione el cuadro donde se encuentra el elemento, arrástrelo y suéltelo, hacia 
arriba o hacia abajo. Observará un icono de flechas formando una cruz, lo que significa 
que está listo para moverse. 
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Cursor de Mover 

Activar edición 
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Edición de secciones de temas 

En Acrópolis 4.4.1, puede agregar una sección de tema entre otras secciones de tema, y 
no tiene que desplazarse hasta el final de la página para hacerlo. Esta nueva alternativa 
añade una sección a la vez. Recuerde activar el modo de edición para poder añadir o editar 
secciones de tema. 

   

 
             Entre las opciones de configuración de una sección de tema, puede: 
 

• Editar el contenido de la sección o tema: título, descripción, formato de letra, 
añadir multimedios, entre otra configuración. 

• Destacar la sección o tema, lo que permite resaltarla tanto en la parte central 
como en el índice del curso. 

• Destacar, duplicar, ocultar tópico/tema, mover, eliminar tópico/tema, y enlace 
permanente.
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Anadir sección 

Activar edición 

Editar el nombre de la 
sección 

Acceder a las opciones 
 de configuración de  
una sección 
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Creación de actividades y recursos 

Los cursos, adiestramientos o capacitaciones a través de Acrópolis 4.4.1 integran 
diversos elementos, identificados como actividades y recursos, para apoyar el 
aprendizaje. Para añadir uno de estos elementos, recuerde activar el modo de 
edición. 

 
 

Oprima la opción Añadir sección, al final de la sección donde desea agregar el 
elemento. 
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También, con las actualizaciones de la versión 4.4.1 puede hacer clic para agregar una 
actividad o recurso en cualquier lugar del área central del curso, sin tener que desplazarse 
hasta el final de una sección. Aparece un icono del signo + cuando pasa el cursor sobre una 
región; haga clic y Acrópolis mostrará el selector de actividad. 

 
 

 
        Colores y categorías de actividad de los íconos 
 
 
Los íconos de actividades están coloreados de acuerdo a la categoría de la actividad a la           
que pertenecen. Las actividades en Moodle están organizadas en categorías, basadas en            
su propósito principal en el curso: 
 
Las categorías de actividad están coloreadas como sigue: 
 
Rosa = Evaluación: Tarea, Examen, y Taller. 
Morado = Colaboración: Base de Datos, Foro, Glosario, y Wiki. 
Naranja = Comunicación:  Elección, Retroalimentación, y Encuesta predefinida. 
Café = contenido interactivo: H5P, Lección, Paquete IMS, y Paquete SCORM. 
Verde azulado= Recursos: Libro, Archivo, Carpeta, Página, URL, y Área de texto y medios 
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Cuando se selecciona añadir una actividad o recurso, Acrópolis mostrará el selector 
de actividad. Es una ventana con todos los elementos disponibles, segregados por 
actividades y recursos. 

 

                                           Figura. Actividades y recursos disponibles en Acrópolis 4.4.1 
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En Acrópolis 4.4.1, las actividades y recursos que se añaden, aparecen dentro de un 
cuadro, separando cada elemento. Para editar una actividad o recurso, oprima el 
icono de tres puntos ubicado al lado derecho del elemento. Podrá editar los ajustes 
que pueden variar según el elemento, y le permite mover, ocultar, duplicar o borrar 
elementos. También puede mover secciones o elementos arrastrando y soltando, 
tanto en el índice del curso como en el área central del curso. 
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Recomendación: Finalización automática de actividad 

Se recomienda que el profesor configure que la actividad sea identificada como 
completada cuando se cumplan las condiciones seleccionadas, en lugar de dejar 
la alternativa por defecto para que el participante marque manualmente la 
finalización de la actividad. De esta forma, una vez el participante cumpla con los 
criterios de finalización configurados, Acrópolis marcará la actividad como 
completada de forma automática. 

Para establecer esta función, acceda a la configuración de la actividad y diríjase 
a la sección Finalización de actividad. 
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Nuevas funciones para actividades y recursos 
 

Desde la versión Acrópolis 4.1 se integraron nuevas características, funcionalidades 
y mejoras. A continuación, se muestran estas modificaciones y mejoras. 

 
  Notificación de cambio de contenido 

Esta opción se encuentra al final de la ventana de configuración de una 
actividad o recurso. Al marcar el encasillado, significa que cuando se agrega 
o se actualiza un elemento, los estudiantes recibirán una alerta, ya sea una 
notificación automática en su teléfono o una notificación en su correo que 
indica que algo se ha agregado o cambiado e incluye un enlace para que 
puedan acceder. El mensaje que recibirían los estudiantes al oprimir el enlace 
del cambio, le llevará directamente a la tarea. 

 

 
 
 
 

 Accesibilidad del editor TinyMCE 
 

Es un poderoso editor de texto enriquecido que le permite a los usuarios el crear 
contenido formateado dentro de una interfaz amistosa al usuario. 
El popular editor es el editor recomendado para las nuevas instalaciones de Acrópolis 
4.0 en adelante y se pude hacer predeterminado en sitios que se hubieran actualizado 
a esta versión desde Administración > Administración del sitio > Plugins > Editores de 

texto > Gestionar editores. 
Si se habilita, los usuarios pueden seleccionar al Editor TinyMCE desde el Menú del 

usuario > Preferencias > Preferencias de editor. 
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 Barra de herramientas TinyMCE 
 

Los botones siguientes están disponibles en la barra de herramientas: 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Características de TinyMCE: 
 

Las siguientes características están disponibles desde el menú Editar, Ver, Insertar, 
Formato, Herramienta, Tabla y Ayuda. Como se muestra en la siguiente figura 
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 Figura. Característica de TinyMCE 
 
 

30 



 

Universidad José Antonio Páez Dirección General de Servicios Telemáticos 

 

 

 

  Calificación aprobatoria para completar actividad 

Esta característica puede aplicarse a todas las actividades calificables. Esta 
configuración permite que el profesor o facilitador pueda establecer una 
calificación de aprobación como requisito para completar la actividad. 

 
 

 
 
 

En versión 4.  se integraron diversas mejoras que se describen a continuación. 
 

  Nombre del tipo de actividad 

Los nombres de actividades y recursos ya no se muestran en la página del 
curso. Se muestran solo en el modo de edición, para recordar a los profesores 
en qué actividad o recurso están trabajando. 
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edición activado, pasar 
con el mouse por 
encima del icono y 
aparecerá el nombre 
de la actividad o 
recurso 
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  Acciones masivas 

Ahora puede editar más de un elemento a la vez, a través de la función 
Acciones masiva. Para utilizar las acciones masivas, acceda al curso 
deseado, habilite el modo de edición y siga los siguientes pasos: 

 
1. Haga clic en el enlace Acciones masivas ubicado en la parte 

superior derecha de la pantalla del curso. 

 
2. Seleccione las actividades/recursos, o secciones del curso, que 

desea editar en bloque. 

3. En el pie de página, elija la acción que desea realizar: 
• Cambiar su disponibilidad (Ej. ocultar) 
• Duplicar 
• Mover 
• Eliminar 

4. Aplique los cambios. 
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Con las acciones 
masivas en los 
cursos, puedes: 
ocultar, duplicar, 
mover y eliminar 
varias secciones, 
recursos o 
actividades, con 
unos pocos clics, 
ahorrándote el 
trabajo de hacerlo 
uno a uno. 
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  Libro de calificaciones 

Las mejoras al libro de calificaciones son las siguientes: 

o  Búsquedas en Reporte del calificador 

 
  
 

o Columnas contraíbles en el Reporte del calificador. 
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Para ver una columna contraída, oprima el signo + en el encabezado de la columna. 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

o Comentarios realizados en actividades se pueden ver directamente en el 
Reporte del calificador. Cuando la calificación de un estudiante incluye un 
comentario, se observará un asterisco (*). Para ver los comentarios, haga clic 
en los tres puntos horizontales y seleccione Ver retroalimentación. 
 
 
 

Expandir columna 
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o Categorías de calificación colapsables en la configuración del libro de 

calificaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  

 
  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  Configuración de secciones temáticas  

El menú de acciones de las secciones temáticas integra la función Ver, permitiendo 
solamente el enfoque de la unidad temática facilitando la navegación. 
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  Modo de Grupos 

El modo grupos permite filtrar a los estudiantes y acceder a las calificaciones de forma 

separada, las siguientes alternativas al crear los grupos son: 
 

Para ver o crear grupos, acceda al menú de Participantes y en la lista desplegable 
de usuarios inscritos, seleccione Grupos. 
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• Sin grupos - No hay sub-grupos, todos son parte de una gran comunidad 

• Grupos separados - Cada grupo solamente puede ver a su propio grupo, los 

demás son invisibles. 

• Grupos visibles - Cada grupo trabaja dentro de su propio grupo, pero también 

puede ver a los otros grupos. (El trabajo de los otros grupos es de solamente- 

lectura.) 
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Actividad: Tarea 

La actividad Tarea permite a los participantes enviar los trabajos asignados para que 
sean calificados por el profesor o facilitador del curso. Acrópolis permite configurar que 
la entrega pueda ser texto en línea o envíos de archivo. De acuerdo con la 
configuración habilitada por el profesor, los participantes verán en el área central, el 
cuadro de la actividad con la información de disponibilidad, los criterios de finalización 
de la actividad, entre otros. 

En la siguiente figura, se observa el icono representativo de la actividad Tarea, en 
color rosa, el título de la tarea, la fecha y hora de cierre la actividad, y los criterios de 
finalización configurados, los cuales describen al participante que se requiere 
realizar. Cuando se ha cumplido con algún criterio, el recuadro cambiará a color 
verde y la acción cambiará a “Hecho”. 

 
 

 
 

Cuando un participante va a realizar una entrega de tarea, deberá hacer clic en la 
actividad y Acrópolis mostrará una ventana como la siguiente figura, en la cual se 
puede ver el estado de la entrega, la calificación, el tiempo restante y comentarios 
realizados, si alguno. 
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Para crear o configurar una tarea, recuerde habilitar el Modo de edición, oprima en 
Añadir una actividad o recurso en la sección donde desea añadirlo y seleccione la 
actividad Tarea, caracterizada por un cuadrado color rosa con un icono de un papel 
con una flecha hacia arriba. 

 
 

 
 

Luego, complete toda la información requerida en la ventana de configuración de la 
actividad.  Apartir de Acrópolis 4.2, se integra la nueva sección Instrucciones de 

actividad; de esta manera, el participante podrá verlas cuando haga clic para 
comenzar la tarea y para realizar su envío. 
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Otra característica es la Disponibilidad. Con esta función, similar a como se 
configura en una tarea, el profesor puede establecer fecha de entrega y fecha de 
corte para una tarea. 

 

 
 

Es importante destacar que la fecha para cuando se debería de entregar la tarea. 
Los envíos seguirán siendo permitidos aún después de esta fecha, pero cualquier 
envío mandado después de esta fecha será marcado como 'retrasado'. Configure 
una fecha de corte para evitar envíos después de una cierta fecha. 

Por otro lado, con las actualizaciones de la versión 4.4. 1, los profesores ahora 
pueden enviar mensajes a los participantes directamente desde la actividad Tareas. 
Para realizarlo, acceda a la actividad y siga los siguientes pasos: 

1. Diríjase a la pantalla de calificación de tareas. 
2. Seleccione los participantes a los que desea enviar un mensaje. 
3. Haga clic en Opciones y, en el menú desplegable, seleccione Enviar un 

Mensaje. Oprima el botón Ir y redacte el mensaje. 
 

 
Como se refleja en la siguiente figura. 
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Actividad: Examen  

 
La actividad de examen le permite al profesor crear exámenes con preguntas de 
varios tipos, incluyendo opción múltiple, falso/verdadero, relacionar columnas, 
respuesta corta y calculada. Para la versión 4.4.1 se ha incorporado el tipo de 
pregunta “Poner en orden” 
 
Un profesor puede permitir que se intente realizar el examen en varias ocasiones con 
el orden de las preguntas acomodado aleatoriamente. Se puede establecer un límite 
de tiempo si se desea. 
 
Cada intento es calificado automáticamente y la calificación se guarda en el libro de 
calificaciones. El profesor puede elegir si hacer comentarios de retroalimentación y/o 
mostrar las respuestas correctas durante el intento, inmediatamente después o hasta 
que se cerró el examen. 
 
Un profesor puede elegir entre una variedad de comportamientos de pregunta, 
incluyendo un modo adaptativo (que proporciona pistas antes de permitirle al 
estudiante intentarlo de nuevo), y retroalimentación inmediata con puntaje basado en 
certeza (donde el estudiante debe indicar que tan seguro está de su respuesta). 
 
Los exámenes pueden usarse * Como exámenes formales del curso * Como mini 
pruebas para tareas de lectura al final de un tópico/tema * Como práctica de examen 
empleando preguntas de exámenes de años anteriores * Para proporcionar 
retroalimentación inmediata sobre el desempeño (Para auto-evaluación).  
 
Para crear un examen, presione en Añadir una actividad o recurso y seleccione la 
actividad Examen, caracterizada por un icono color rosa con una marca de cotejo. 
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En la configuración de la actividad, indique el nombre, descripción e instrucciones. 
Establezca además el tiempo de disponibilidad, el método de calificación y la 
cantidad de intentos permitidos. También, puede configurar el comportamiento de las 
preguntas y su retroalimentación, las opciones de revisión, restricciones de acceso 
(si alguna) y los criterios de finalización de la actividad. En esta última sección de 
configuración, el profesor puede establecer las siguientes condiciones de 
cumplimiento: ver actividad, realizar un intento o recibir una calificación determinada, 
o puede dejar marcada la alternativa por defecto: un estudiante marque 
manualmente como completado. 
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Guardar cambios y mostrar 
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Después de configurar el Examen, acceda a la actividad y observará un nuevo menú 
de navegación en la parte inferior con opciones de configuración, para agregar 
preguntas, ver los resultados, acceder al banco de preguntas o a las opciones 
disponibles en Más. Para añadir preguntas, oprima el botón Agregar pregunta o 
presione el menú de Preguntas 
 
 

 

53 



 

Universidad José Antonio Páez Dirección General de Servicios Telemáticos 

 

 

 
Al oprimir Agregar Pregunta, podrá crear preguntas directamente en el examen; 
escoger preguntas específicas del banco de preguntas; o indicar el número de 
preguntas aleatorias que desea que el sistema seleccione del banco de preguntas. 
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                                   Modelo de la actividad de examen 
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Luego que un examen es contestado, el profesor podrá acceder a los resultados del 
mismo. Acrópolis mostrará todos los intentos de los participantes y la calificación 
obtenida por cada uno. Si necesita recalificar un intento, puede realizar un simulacro 
antes de ejecutar los cambios de una recalificación. También, puede descargar el 
archivo en formato .CVS, el cual se accede con el programa Excel. 
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Acrópolis muestra una tabla con los nombres de los participantes que contestaron el 
examen e información acerca del periodo y tiempo en que fue contestado, la 
calificación obtenida y las contestaciones por pregunta. Si desea revisar las 
contestaciones directamente en el examen, oprima Revisión del intento. A partir de, 
la versión 4.2, los instructores pueden reabrir los intentos que nunca se enviaron. 
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Banco de preguntas 

Para acceder al banco de preguntas en Acrópolis 4.4.1, puede dirigirse a la barra de 
navegación del curso, hacer clic en Más y luego, en Banco de Preguntas. También, oprima 
en cualquier examen del curso y acceda al banco de preguntas a través del menú de 
navegación de la actividad examen. 
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Entre las mejoras al banco de preguntas, se añadieron nuevas columnas, las cuales 
permiten que los profesores y facilitadores tengan más información útil disponible. Cabe 
mencionar que el índice de facilidad y la eficiencia discriminativa no son nuevos, pero 
anteriormente estaban disponibles en las estadísticas de cada examen. 
Se describen a continuación, la función de cada columna. 
 

1. Acciones: Desde esta columna, puede realizar diversas acciones, tales como editar 
pregunta, duplicar, administrar marcas, vista previa, historia, eliminar, exportar la 
pregunta en formato de Moodle XML. 

2. Estado: En esta columna, el profesor puede determinar si la pregunta está lista o 
puede configurarla como borrador porque, tal vez, no esté seguro y le gustaría que 
lo revisaran o hicieran un comentario al respecto. 

 
3. Versión: Muestra el número de modificaciones/versiones realizadas a las 

preguntas. Por ejemplo: v1 significa que es la versión original de la pregunta y que 
no ha sido modificada, y v2 significa que tiene dos versiones de la pregunta. Para 
ver el historial de las preguntas, haga clic en la columna Acciones y luego, en 
Historial. 

 
 

4. Comentarios: El profesor podrá ver los comentarios realizados (si alguno) en cada 
pregunta. En esta sección, en cursos que tienen más de un profesor, permite a los 
colegas comentar sobre una pregunta, como parte del proceso de revisión por pares 
o control de calidad. 

 

60 



 

Universidad José Antonio Páez Dirección General de Servicios Telemáticos 

 

 

 
5. ¿Necesita revisarse? Columna que muestra si es necesario verificar una pregunta. 

Se configura automáticamente en función de las estadísticas de las preguntas. Es 
decir, se basa en las respuestas o el desempeño de los estudiantes en las preguntas 
del examen, para determinar si una pregunta no es “muy buena” y necesita ser 
adaptada o mejorada, lo que sería muy probable que necesite ser verificada. 
Asimismo, evalúa si es una buena pregunta, o si está actuando como debería, por 
lo que sería poco probable que necesite una verificación. 
 

6. Índice de facilidad: Esta columna muestra el porcentaje de estudiantes que 
respondieron la pregunta correctamente. 

 
 

7. Eficiencia discriminativa: Esta columna muestra un valor para intentar discriminar 
entre estudiantes de diferente habilidad. Cuanto mayor sea el valor, mejor será la 
pregunta para discriminar entre estudiantes de diferentes habilidades. Los valores 
entre 30% y 50% proporcionan una discriminación adecuada; mientras que los 
valores superiores al 50% proporcionan una discriminación muy buena. 
 

8. Uso: Esta columna muestra la cantidad de exámenes en los que se usa una 
pregunta, con un enlace a detalles más específicos. 

 
 

En las últimas columnas, se visualiza cuando fue utilizada por última vez la pregunta y 
por quien fue modificada
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Banco de contenido H5P 

El banco de contenido es una nueva sección en Acrópolis donde se puede crear, editar 
y almacenar contenido interactivo H5P. 

 
 

H5P 
Es una abreviatura del Paquete HTML5 que incluye contenido interactivo como 
presentaciones, videos y otros contenidos multimedia, preguntas, cuestionarios y 
juegos, entre otros. A diferencia del módulo de actividad H5P Contenido Interactivo, 
la actividad H5P solo permite cargar archivos H5P para ser agregados a un curso. 
La calificación de esta actividad también se registra en el libro de calificaciones. 
 
 
 
 
 
 

¿Dónde se accede al Banco de Contenido? 

Con su rol de profesor, acceda a cualquiera de sus cursos y encontrará el banco de 
contenido en la sección Más, del menú de navegación del curso.  
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En el Banco de contenido H5P, puede buscar contenidos H5P, crear nuevos 
contenidos interactivos utilizando los editores H5P disponibles en Acrópolis y cargar 
archivos H5P. Además, permite escoger el curso donde desea crear, cargar o buscar 
contenido H5P. 
 
 

 
 

Crear contenido H5P 

Para crear nuevos 
contenidos H5P utilice el 
botón Añadir y 
seleccione el tipo de 
contenido que desea 
generar de la lista 
desplegable. 

 

 
Acrópolis le llevará a la pantalla del editor de contenido H5P seleccionado. Al 
culminar de crear y configurar el contenido, oprima el botón Guardar. 
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Editar contenido H5P 

Las actividades H5P, luego de ser añadidas en el banco de contenido, pueden 
ser editadas. Para ello, haga hacer clic en la actividad y luego, en Editar. 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

También, desde la lista desplegable del submenú Más, 
puede marcar como “no listado”, renombrar, remplazar 
con archivo, descargar o eliminar el archivo. 
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Subir contenido H5P 

Acrópolis permite subir contenido en formato H5P. Oprima el botón Subir y desde 
el selector de archivos, escoja o arrastre y suelte el contenido que desea agregar. 
Luego, oprima el botón Guardar cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Luego, de crear o subir archivos de contenido H5P, el repositorio del banco de contenido 
proporcionará acceso a tales archivos. Según el tipo de contenido H5P, será el icono que 
lo identificará. 
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Buscar en el banco de contenido 

El campo para búsqueda ubicado en la parte superior del banco de contenido, le permite 
buscar el H5P dentro del curso que especifique en la lista desplegable.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además, cuando añade una actividad desde el selector de actividades, puede integrar 
contenido H5P (creado previamente) desde el editor de texto. 
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Luego de oprimir el icono H5P, haga clic en 
Mirar repositorios y luego, desde pantalla 
de Selector de archivos, podrá realizar una 
búsqueda en el Banco de contenido de 
cualquiera de sus cursos. 
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  Informes 
Acrópolis permite a los profesores solicitar informes que detallen a qué recursos y 
actividades de un curso se ha accedido, cuándo y por quién. La plataforma produce varios 
tipos de informes, los cuales se acceden desde el menú principal del curso: 

• Desglose de competencia: El Reporte de desglose de competencias les permite 
a los profesores el ver las Competencias de cada estudiante en sus cursos, junto 
con sus valoraciones. Los profesores pueden hacer clic en el enlace para 'No 
valorada' y valorar una competencia. 

• Intuiciones (Predicciones): Las intuiciones (predicciones) pueden ser 
predicciones acerca del desempeño futuro, o podrían detectar aspectos actuales, 
ocultos, o procesos del aprendizaje. Ellas podrían aplicarse a estudiantes, cursos, 
cohortes, o cualquier otra entidad en la plataforma 

• Bitácoras: Las bitácoras en Acrópolis son reportes de actividad. Las bitácoras están 
disponibles a nivel de sitio y a nivel de curso 

• Bitácoras en vivo: Están disponibles las bitácoras en vivo desde la hora anterior 
(tanto las de curso como para el sitio) mediante un enlace en la página de bitácoras. 

• Reporte de Actividad: Un reporte de actividad del curso, que muestra el número 
de vistas para cada actividad ( y cualquier entrada de blog relacionada), puede ser 
visto por los mánagers, profesor y profesor sin derecho de edición ( y cualquier otro 
usuario con permiso > Cursos > Mi curso > Reportes > Reporte de actividad.  

• Participación en el curso: Es posible generar un reporte de participación para una 
actividad particular; pueden hacerlo los mánagers, profesor y profesor sin derecho 
de edición ( y cualquier otro usuario con permiso). 

 

Reporte de Participación: 
 
✓ Genera una lista de quienes han participado en una actividad dada, y cuantas 

veces. 

✓ Puede ser filtrado por rol, grupo, y acción (Ver o Publicar). 

✓ Permite que a los estudiantes individuales o en grupos (por ejemplo, aquellos 
que no hayan participado) se les envíen mensajes fácilmente. 

✓ Usted puede generar un reporte de participación ya sea vía Reportes en el Menú 
de acciones (ícono del engrane) o la página del curso o el Bloque de 
Administración (Administración del curso > Reportes > Participación en el curso) 
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•  Finalización de la actividad: genera una lista de todos los participantes y muestra si 
han completado o no las actividades. 
 

Nota: Los informes de finalización de actividad solo están disponibles si la opción 
“Habilitar seguimiento de finalización” está marcado Sí en su curso. Una vez que la 
finalización de actividad está habilitada para el curso, los instructores pueden 
establecer criterios de finalización para actividades o recursos. 

 
• Estadísticas: genera gráficas de los usuarios matriculados en el curso.  
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 Orientaciones y Buenas Prácticas en el Aula Virtual 
 

 Edición correcta del perfil del docente, incluyendo una imagen de su rostro 
de frente, y una breve descripción del perfil académico y profesional. 

 
 El trabajo es asíncrono, NO amerita conexión simultánea al aula virtual a la 

misma hora de parte de tos los participantes. 
 

 Estructura completa de su espacio de trabajo; donde se delimitan las 
semanas, con el contenido programático (desglosado por unidades o temas); 
iniciando con el módulo introducción, imagen central de cada tema o unidad, 
etiquetas de actividades, foros, material de consulta y actividades en línea, 
siendo cuidadoso del uso correcto de la ortografía (mayúsculas y 
acentuación) 

 
 Cada unidad o tema debe contener material de consulta y las actividades de 

comprobación del aprendizaje. Esta actividad puede ser: colaborativa, 
individual, sumativa, formativa y cualitativa. 

 
 Las actividades deben ser actualizadas cada cierto tiempo. Evitar repetición 

de éstas, ya que las mismas se pueden filtrar entre los estudiantes; deben 
estar correctamente configuradas: fechas de inicio y cierre, puntuación y/o 
tipo de evaluación; igualmente deben ir acompañadas de instrucciones claras 
y precisas. 

 
 Propiciar la interacción de los estudiantes al proponer diferentes actividades 

tales como: foro, examen, wiki, glosario, tarea, entre otras.  
 

 Atender la mensajería interna de la Plataforma Acrópolis, es decir, dar 
respuesta a los diferentes mensajes que los estudiantes envíen. 

 
 Promover el uso del Foro de dudas, con el fin de monitorear la participación 

espontánea de los estudiantes. 
 

 El docente es autónomo en su aula virtual, por lo que gestiona directamente 
la apertura y cierre de las actividades. 

 
 En la sesión introductoria del aula virtual se debe publicar en cada periodo la 

planificación de actividades académicas y de evaluación (en un archivo pdf.) 
 
  

 La plataforma Acrópolis ofrece varias formas de evaluar las actividades de 
los estudiantes 
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Entre las actividades específicas encontramos: 
Tareas:  
• Permite a los estudiantes enviar trabajos para que el profesor los califique. 
• Se pueden configurar para evaluación formativa o sumativa, y usar métodos de 

calificación como rúbricas o guías de calificación. 
 

Foros 
  
• Plantea preguntas abiertas y estimulantes que fomenten la reflexión y el debate. 

• Participa activamente en las discusiones para guiar a los estudiantes y mantener 

el diálogo. 

• Proporciona retroalimentación constructiva a las contribuciones de los 

estudiantes. 

Exámenes: 

• Crea preguntas que evalúen no solo la memorización, sino también la 

comprensión y el pensamiento crítico. 

• Utiliza una variedad de tipos de preguntas (opción múltiple, verdadero/falso, 

respuesta corta, poner en orden, entre otras). 

• Configura el examen para que proporcione retroalimentación inmediata a los 

estudiantes. 

 

 Recomendaciones generales: 
 
Proporciona instrucciones claras: 

• Asegúrate de que las instrucciones sean claras y concisas, para que los 
estudiantes sepan exactamente qué se espera de ellos 

 
 
Disponibilidad y plazos de entrega: 
 

• Establezca fechas de disponibilidad claras, indicando cuándo se abre y cierra 
la tarea para que los estudiantes conozcan en qué plazo deben entregarla 

. 
• Fija un límite de tiempo razonable para la entrega, teniendo en cuenta la 

complejidad de la tarea y la carga de trabajo de los estudiantes. 
Generalmente, una (1) semana suele ser un plazo adecuado. 

 
• Considera dar un poco más de tiempo del estrictamente necesario, por si 
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surgen imprevistos o problemas técnicos. 
 

• Puedes permitir entregas tardías con penalización si lo crees conveniente. 
 

 
• Evita establecer plazos demasiado ajustados que generen estrés 

innecesario. 
 

• Asegúrate de que las fechas de disponibilidad y entrega estén alineadas con 
el resto de actividades del curso para evitar solapamientos. 

 
• Comunica las fechas clave con antelación y recuerda a los estudiantes el 

plazo de entrega a medida que se acerca la fecha límite (active la casilla de 
notificaciones) 

 
• Sea flexible si surgen circunstancias excepcionales que justifiquen una 

extensión del plazo para algunos estudiantes. 
 

• En resumen, establece plazos claros y razonables, dando un margen 
suficiente, y comunícalos bien a los estudiantes.  

 
• La flexibilidad y el sentido común son claves. 

 
• Cuando del docente tiene un curso con varias secciones a su cargo tiene la 

posibilidad de restringir acceso por grupo (Permitir solamente estudiantes 
que pertenezcan a un grupo en particular)  

 
 Los profesores si requiere de alguna asesoría presencial, debe diríjase al 

siguiente correo soporteujapvirtualtalleres@gmail.com para fijar la fecha y 
hora del encuentro. 

              
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

72 

file:///C:/Users/jjam_/Desktop/soporteujapvirtualtalleres@gmail.com


Universidad José Antonio Páez Dirección General de Servicios Telemáticos 

    

 

Créditos e Información de Contacto: 
 

Elaborado por: 

Dirección General de Servicios Telemáticos - Unidad de Virtualización 

del Proceso Académico, Universidad José Antonio Páez. (Julio, 2024) 

 

Ubicación: 
Edificio 4. Piso 4. Oficina 4455 - Campus UJAP. 

 
Correo de Contacto: soporte.aulavirtual.ujap@gmail.com 
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