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Objetivo:  

Continuar capacitando a los profesores de la Universidad de Panamá de todas las sedes en el uso de 

la Plataforma UP Virtual (Moodle) en el Nivel Básico, siendo una de las plataformas institucionales 

que no consumen data de los estudiantes, por lo que se recomienda adoptar la misma para sus 

clases el próximo semestre. 

Contenido: 

1. Conocer el entorno de la plataforma: 

a. Ingresar 

b. Personalizar  

c. Cursos 

2. Configuración de los cursos 

3. Configuración de Actividades 

4. Configuración de Recursos 

5. Configuración las Calificaciones 
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1. ENTORNO DE LA PLATAFORMA 

a. Como Accedo a la Plataforma UP Virtual: 

Puede ingresar desde el Portal Web de la Universidad de Panamá 

https://www.up.ac.pa a la opción Up Virtual o ingresar directamente a la dirección 

https://upvirtual.up.ac.pa  

 

b. Como validar usuario y contraseña 

Usuario: su número de cédula con los guiones. Ejem 8-123-456 

Contraseña: La primera vez es UP2022s*    

 

 
Al ingresar por primera vez deberá personalizar la contraseña 
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2. CONFIGURACIÓN DE LOS CURSOS 

a. Agregar contenido al curso 

Dentro del aula, la plataforma cuenta con objetos de enseñanza-aprendizaje para 

diseñar sus clases que se manipulan con pantallas asociadas a su funcionabilidad.  

 

Nota : Recordar que estas pantallas regularmente al final contienen un 

botón de guardar para hacer efectiva la acción   

 

 Para diseñar las clases es necesario EDITARLA, con la opción que le permite esta 

funcionabilidad.   

Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

 

 Las secciones se denominan TEMA 

 

 Editar el nombre del Tema 

Para esta tarea, es necesario estar en modo de edición y escoger el 

panel para editar nombre, que se encuentra a mano derecha del 

nombre del tema. Abrirlo para que se despliegue la opción de Editar 

tema  
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Seguidamente se despliega una pantalla en donde hay que escoger la 

casilla personalizar para que se active el modo de escritura que le 

permitirá cambiar el nombre del tema en la casilla debajo y asignar el 

de su preferencia, como por ejemplo : Módulo o Unidad y como 

siempre pulsar el botón guardar cambios, al final de la pantalla  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Editar las secciones 

Se escoge la opción de editar que está asociada a la misma, donde 

podemos:  
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- Editar tema: Utilizada para asignar un nombre al tema o unidad   

En la sección de Resumen se puede añadir información 

relacionada al tema o la unidad 
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3. CONFIGURACIÓN DE ACTIVIDADES 

PASOS PARA CREAR ACTIVIDAD:  BASE DE DATOS  

La Actividad Base de Datos permite crear, mantener y buscar información en un 

repositorio de registros 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 

3. De la lista de Actividades, seleccione Base de Datos.         

 

 

4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear la Base de 

Datos 

a. Nombre de la Base de Datos 

b. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe activarla 

dando clic en la opción Muestra la descripción en la página del curso  
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c. En la opción Entradas determine los permisos para que los estudiantes puedan 

crear y/o buscar información en el repositorio 

d. En la opción Disponibilidad agregue las fechas Desde – Hasta, en la cual estará 

la actividad disponible.  Debe dar clic en las opciones Habilitar de cada una de 

las fechas 

e. En la opción Calificaciones defina la escala de calificación para la actividad 

f. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para identificar 

la actividad a fin de calcular la calificación 

g. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 

 

PASOS PARA CREAR ACTIVIDAD:  CHAT 

La Actividad Chat permite tener una discusión en formato de texto de manera sincrónica en tiempo 

real 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 

3. De la lista de Actividades, seleccione Chat. 
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4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para configurar el 

Chat 

a. Ingrese el nombre de la Sala  

b. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe activarla 

dando clic en la opción Muestra la descripción en la página del curso  

c. En la opción Sesiones programe las fechas de las sesiones que habilitará para 

el chat 

d. Determine la disponibilidad del chat, puede ocultarlo y habilitarlo al momento 

deseado 

e. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para 

identificar la actividad a fin de calcular la calificación 

f. Defina el día y hora que finaliza el tiempo para el Chat 

g. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 

 

PASOS PARA CREAR ACTIVIDAD:  CONSULTA  

La Actividad consulta permite hacer una pregunta especificando las posibles respuestas 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 
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3. De la lista de Actividades, seleccione Consulta.  

        

 
 

4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear la 

Consulta 

a. Ingrese el título de la Consulta 

b. En Descripción escriba la pregunta.  Para que se muestre esta descripción, 

debe activarla dando clic en la opción Muestra la descripción en la página del 

curso  

c. En Opciones, ingresa las posibles respuestas para que el estudiante seleccione 

la correcta 

d. En la opción Disponibilidad agregue las fechas Desde – Hasta, en la cual estará 

la actividad disponible.  Debe dar clic en las opciones Habilitar de cada una de 

las fechas 

e. Defina si los resultados serán públicos o privados 

f. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para 

identificar la actividad a fin de calcular la calificación 

g. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 
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PASOS PARA CREAR ACTIVIDAD:  FORO  

La Actividad Foro permite a los participantes crear discusiones asincrónicas 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 

3. De la lista de Actividades, seleccione Foro.         

 

 Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear el foro 

a. Ingrese el Nombre del Foro 
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b. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe activarla 

dando clic en la opción Muestra la descripción en la página del curso  

c. Seleccione el tipo de foro 

d. En la opción Disponibilidad agregue las fechas Desde – Hasta, en la cual estará 

la actividad disponible.  Debe dar clic en las opciones Habilitar de cada una de 

las fechas 

e. En la opción Calificaciones defina la escala de calificación para la actividad 

f. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para 

identificar la actividad a fin de calcular la calificación 

g. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 

 

PASOS PARA CREAR ACTIVIDAD:  GLOSARIO  

La Actividad Glosario permite crear y mantener una lista de definiciones de forma similar a un 

diccionario o para recoger y organizar recursos o información 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 

3. De la lista de Actividades, seleccione Glosario.         
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4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear el glosario 

 

a. Ingrese el Nombre del Glosario 

b. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe activarla 

dando clic en la opción Muestra la descripción en la página del curso  

c. Seleccione el tipo de glosario 

d. En la opción Entradas determine los permisos para que los estudiantes puedan 

crear y/o buscar información en el repositorio 

e. En la opción Calificaciones defina la escala de calificación para la actividad 

f. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para 

identificar la actividad a fin de calcular la calificación 

g. Determine la disponibilidad del Foro, el último día que estará la actividad 

disponible 

h. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 

 

 

i. Para agregar conceptos debe ingresar al Glosario.  Se muestra el cuadro de 

dialogo en donde se añadirán los conceptos con sus definiciones 
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j. Ingrese a Añadir Entrada.  Se muestra el cuadro de dialogo en donde debe 

ingresar el concepto y la definición.  De esta manera igual la verán los 

estudiantes 
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k. Al ingresar diferentes términos con sus definiciones y guardar los cambios, en 

el glosario se visualizan los términos con su definición ordenados en orden 

alfabético 

 

 
 

PASOS PARA CREAR ACTIVIDAD:  TAREAS 

La Actividad Tarea Permite al profesor evaluar el aprendizaje del estudiante mediante la creación 

de una tarea a realizar que luego revisará, valorará, calificará y a la que podrá dar retroalimentación 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 

3. De la lista de Actividades, seleccione Tarea.         
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4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear la Tarea 

a. Nombre de la Tarea 

b. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe 

activarla dando clic en la opción Muestra la descripción en la página 

del curso  

c. Puede adjuntar archivos como complementos de las tareas.  Estos 

archivos pueden ser documentos archivos Word, Excel, Power Point, 

PDF, Imágenes 

 

Para subir los archivos puede utilizar una de estas dos opciones: 

i. Buscar la ubicación del archivo guardado, dar clic y sin soltar el mouse 

arrastrar hasta el espacio habilitado para añadir los archivos 

ii. Clic en las opciones .  Esto habilitará el cuadro de dialogo para 

seleccionar el archivo de acuerdo a la ubicación 
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    El archivo debe visualizarse en el área Archivos Adicionales 

d. En la opción Disponibilidad agregue las fechas Desde – Hasta, en la 

cual estará la actividad disponible.  Debe dar clic en las opciones 

Habilitar de cada una de las fechas 

e. Determine el tipo de entrega, puede ser respuestas en línea o que el 

estudiante pueda adjuntar archivos Word, Excel, Power Point, PDF, 

Imágenes 

f. En la opción Calificaciones defina la escala de calificación para la 

actividad 

g. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para 

identificar la actividad a fin de calcular la calificación 

h. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 
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4. CONFIGURACIÓN DE RECURSOS 

 

PASOS PARA SUBIR UN RECURSO ARCHIVO O CARPETA 

El recurso Archivo, Carpeta: Permite compartir con los estudiantes, documentos archivos 

Word, Excel, Power Point, PDF, Imágenes, como recursos del curso.  Estos documentos 

pueden tener un peso máximo de 2MB 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 

3. De la lista de Recursos, seleccione Archivo o Carpeta.  La diferencia entre estos recursos es 

que en Archivo solo se puede subir 1 documento y en Carpeta se pueden subir varios 

documentos.     

 

4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear el recurso 

a. Ingrese el nombre del Recurso 

b. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe activarla dando 

clic en la opción Muestra la descripción en la página del curso  
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c. Seleccione el o los archivos a compartir.   

 
Para subir los archivos puede: 

i. Buscar la ubicación del archivo guardado, dar clic y sin soltar el 

mouse arrastrar hasta el espacio habilitado para añadir los archivos 

ii. Clic en las opciones .  Esto habilitará el cuadro de 

dialogo para seleccionar el archivo de acuerdo a la ubicación 

 
 

d. En la opción Disponibilidad agregue las fechas Desde – Hasta, en la cual estará la 

actividad disponible.  Debe dar clic en las opciones Habilitar de cada una de las fechas 

e. En la opción Apariencia, indique como se visualizará el recurso en el área de trabajo 

f. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para identificar la 

actividad a fin de calcular la calificación 

g. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 
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PASOS PARA SUBIR UN RECURSO LIBRO 

El recurso Libro: Permite crear material de estudio de múltiples páginas en formato de libro con 

capítulos y subcapítulos.  

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 

3. De la lista de Recursos, seleccione Libro. 

 

 
 

4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear el recurso 

a. Ingrese el nombre del recurso Libro 

b. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe activarla 

dando clic en la opción Muestra la descripción en la página del curso  

c. Configure la apariencia de los capítulos del libro 

d. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para 

identificar la actividad a fin de calcular la calificación 
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e. En la opción Finalización de actividad indique la fecha final de la actividad. 

Debe dar clic en las opciones Habilitar de cada una de las fechas 

f. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 

 

 
 

g. Ingrese al Recurso Libro creado.  Se muestra el cuadro de dialogo para ingresar 

el contenido de cada capítulo del libro: Titulo del Capítulo, Subcapítulo y 

Contenido. 

h. Guarde los cambios 

 

PASOS PARA SUBIR UN RECURSO PAGINA 

 

El recurso Página: Permite crear una página web mediante el editor de texto.  Puede mostrar texto, 

imágenes, sonidos, videos enlaces web y código incrustado 

 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 
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3. De la lista de Recursos, seleccione Página. 

 

 

4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear el recurso 

a. Ingrese el nombre del recurso Página 

b. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe activarla dando 

clic en la opción Muestra la descripción en la página del curso  

c. En la opción Contenido ingrese la información que se mostrará en la página web 

d. En la opción Apariencia, indique como se visualizará el recurso en el área de trabajo 

e. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para identificar la 

actividad a fin de calcular la calificación 

f. En la opción Finalización de actividad indique la fecha final de la actividad. Debe dar 

clic en las opciones Habilitar de cada una de las fechas 

g. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 
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PASOS PARA SUBIR UN RECURSO URL 

El recurso URL: Permite proporcionar un enlace de Internet como un recurso del curso. 

1. Active el Botón de Edición,  situado en la parte superior izquierda. 

 

2. Ingrese a la opción + Añade una actividad o un recurso 

3. De la lista de Recursos, seleccione URL. 

 

 
 

4. Se habilita un formulario en donde debe ingresar la información para crear el recurso 

a. Ingrese el nombre del recurso URL 

b. Copie de Internet la URL de la página web que desea compartir con los estudiantes 

y pegue en el campo URL externa 

c. Defina una descripción.  Para que se muestre esta descripción, debe activarla 

dando clic en la opción Muestra la descripción en la página del curso  

d. En la opción Apariencia, indique como se visualizará el recurso en el área de 

trabajo 

e. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para identificar la 

actividad a fin de calcular la calificación 

f. En la opción Finalización de actividad indique la fecha final de la actividad. Debe 

dar clic en las opciones Habilitar de cada una de las fechas 
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g. Guarde los cambios. En el área de trabajo se le debe visualizar 

 

 
5. CALIFICACIONES 

Las calificaciones se configuran en las actividades que se les asignen a los estudiantes. 

Es importante realizar estos dos pasos para las calificaciones: 

a. En la opción Calificaciones defina la escala de calificación para la actividad 

 

 
 

b. En la opción Ajustes comunes del módulo ingrese un Número ID para identificar la 

actividad a fin de calcular la calificación 
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Pasos para calificar una actividad: 

1. Ingrese a la actividad que desea calificar.   

Se muestra la actividad con la cantidad de estudiantes, la cantidad de estudiantes que 

ha realizado la actividad y la cantidad de actividades pendientes por calificar 

 

 

2. De clic en la opción Ver/Calificar todas las entregas 

Se muestra la lista de los estudiantes con el estado de entrega.  Si el estudiante realizó 

la actividad se muestra Enviado para calificar.  Si no la realizado se muestra Sin entrega 
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3. Una vez revisada la asignación entregada por el estudiante, dé clic en la opción 

Calificación para ingresar la calificación al estudiante.  De igual manera puede agregar 

comentarios de retroalimentación.   

 

4. Al guardar los cabios podrá observar la calificación del estudiante en la lista de la 

actividad. 
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5. En la opción Calificaciones que se muestra en el menú vertical, podrá observar el 

informe de calificaciones por estudiante 
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