
INSTRUCTIVO PARA HACER USO DEL AULA VIRTUAL DE CORPUANDES, COMO 

ESTUDIANTE 

 

Ingrese a su navegador de preferencia y digite en la barra de direcciones la dirección de nuestra 

web: www.corpuandes.edu.co  

 

Cuando se cargue la totalidad de la página dele clic sobre el menú que está en el costado 

izquierdo parte superior, en la opción E-LEARNING. 

 

 

En el menú grafico que se despliega escoja la opción AULA VIRTUAL  

 

 

En este opción se desplegara una pantalla para poderse autenticar como usuario activo de 

nuestra plataforma virtual de Chamilo. 

http://www.corpuandes.edu.co/


 
 

En esta pantalla usted tendrá un nombre de usuario y una contraseña que deberá escribir, 

recordemos que el usuario es el primer nombre y primer apellido todo pegado y en minúscula, si 

no cuenta con estos datos por favor solicitarlos al administrador de tecnología de nuestra 

institución. 

 

Después de haberse identificado como usuario activo, de nuestra aula virtual le muestra un 

pantallazo con las siguientes opciones: 

 

 



1. Área de edición de perfil: en esta parte puedo modificar mi información de perfil como,  

Bandeja de entrada, desde aquí puede enviar y recibir mensajes estilo correo 

electrónico; Redactar, desde aquí podemos enviar mensajes a los usuarios de mi 

plataforma virtual; Invitaciones pendientes, invitar personas que están en la plataforma a 

que sean mis amigos, para poderles enviar mensajes; Datos personales ver la información 

personal que reposa sobre la plataforma; Editar perfil, desde aquí podría editar alguna 

información personal como la contraseña el correo electrónico o el número de celular 

entre otras cosas; Ordenar mis cursos, dale un orden de prioridad en la vista a mis cursos, 

Historial de cursos, ver el historial de mis cursos como quien ha ingresado en que 

momento y cuanto ha durado dentro de él; Competencias, esta opción NO se utilizara por 

los docentes de CORPUANDES. 

 

2. Barra de herramientas principal: es la forma de ingresar a varias opciones dentro de la 

plataforma, entre las cuales se encuentran: Página principal, es la opción para regresar 

desde cualquier sitio a mi página de inicio; Mis cursos, desde aquí puede ingresar a los 

cursos que estoy inscrito bien sea como profesor o estudiante; Mi agenda, desde la 

agenda podría colocar fechas importantes que los demás usuarios registrados en mis 

cursos verían dentro de la plataforma como por ejemplo días especiales, fechas de 

exámenes etc; Informes, desde esta opción se podría revisar las estadísticas del curso; 

Red social, en esta opción se puede ingresar a una red social diseñada por Chamilo, 

donde se puede colocar mensajes en el muro que los demás usuarios podrán ver. 

 

3. Lista de cursos: en esta parte se puede ingresar a los diferentes cursos a los cuales 

estamos inscritos como docentes o estudiantes, en el cual me aparece el nombre del 

curso o modulo el programa al cual está asociado, los contenidos que ya tiene 

establecidos y el nombre del profesor el cual esta asignado y configurar los datos como 

datos personales, enviar correos o mensajes a otros usuarios, editar datos de perfil, 

ordenar la prioridad de los cursos y ver el historial de los cursos, que tienen que ver con 

nuestro perfil dentro de la plataforma. 

 

4. Información de ingreso y salida de la plataforma: en esta parte se muestra toda 

siguiente información: Nombre y foto si lo hay del usuario; Correo electrónico del 

usuario; Mis certificados, esta opción NO se utilizara por los docentes de CORPUANDES, 

Salir, esta opción nos permite salir de una forma segura de la plataforma virtual. 

 

5. Usuarios en línea: en esta opción se podrá ver la cantidad de usuarios conectados en 

tiempo real dentro de la plataforma. 

 

6. Sala de Chat: en esta opción se muestra la sala de chat de la plataforma general, dentro 

de esta opción se puede chatear con cualquier persona que esté inscrita activamente en 

la plataforma. 

 

Al darle clic sobre el curso en el cual estoy asignado se despliega una pantalla que tiene varias 

opciones donde se inicia a desarrollar los contenidos del curso, y tiene las siguientes opciones: 

 

 



 



1. Nombre del curso: aquí me muestra la plataforma el nombre del curso y el programa en el 

cual estoy inscrito como docente o como estudiante. 

2. Avance del curso: aquí nos muestra al momento, cuanta temática se ha desarrollado del 

curso  

3. Encabezado de Corpuandes: esta información la tienen todos nuestros cursos para que 

todos los cursos queden con la misma estandarización. 

4. Iconos de Ingreso a las sesiones del Curso: en estas opciones es donde el docente  

establece los diferentes contenidos de cada curso, (tener en cuenta que todos los docentes 

tiene la potestad para configurar y activar cada uno de esos, por esta razón en algunos 

cursos no les aparecerán todos estos iconos), entre los cuales están: 

 

 

 DESCRIPCIÓN DEL CURSO: Esta opción nos permite dar un vistazo general sobre que es el 

curso, lo que vamos a aprender dentro de nuestro curso, y otros datos importantes como 

Descripción general, Objetivos, Contenidos, Metodología, Materiales, Recursos humanos y 

técnicos, Evaluaciones. 

 

Para ingresar a descripción del curso debemos dar clic en el icono DESCRIPCIÓN DEL 

CURSO, y nos saldrá la siguiente pantalla:  

 

 
 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 



 AGENDA: En esta sección se establecen o se crean las fechas importantes que el docente 

y los estudiantes consideren adecuadas montar en la plataforma. 

Para ingresar a agenda, debemos dar clic en el icono AGENDA, y nos saldrá la siguiente 

pantalla, en la cual solo podemos ver lo que el profesor estableció como fechas 

importantes, desde esta opción no se podrán establecer fechas importantes por los 

estudiantes:  

 

 
 

En esta agenda podemos ver las fechas importantes que el profesor creo  y la forma de 

visualizar el calendario. 

Si se quiere establecer alguna fecha importante por los estudiantes se deberá ir a la barra 

de herramientas de acceso y darle clic en la opción MI AGENDA, y nos saldrá una página 

como la siguiente: 

  

 



Para establecer una fecha importante, damos clic sobre el día que queremos incluir la 

fecha importante dentro de nuestra agenda y nos despliega la siguiente ventana donde 

debemos completar los siguientes parámetros; Para, a que usuarios dentro del curso 

queremos que pueda ver las fechas de nuestra agenda; Titulo, Que título le vamos a 

poner a nuestra fecha importante; Descripción, aquí debemos escribir una descripción de 

nuestra fecha importante  

 

 
 

Y por último clic en el botón AÑADIR, y nos mostrara la agenda de la siguiente manera: 

 

 
 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 



 DOCUMENTOS: Esta opción nos permite visualizar, guardar o descargar todos los archivos 

o carpetas que nuestro profesor haya subido o creado, para ayuda de nuestras actividades 

dentro de la plataforma. 

 

Para ingresar a documentos debemos darle clic sobre el icono de DOCUMENTOS, y nos 

saldrá la siguiente pantalla  

 

 
 

En esta pantalla podemos ver el nombre de las carpetas que el profesor creo dentro de 

esta sesión, el tipo de archivo que es, el nombre del archivo o carpeta, lo podemos 

descargar o guardar, el tamaño que tiene cada archivo representado en kilobytes y la 

fecha de creación. 

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 LECCIONES: En la sesión de lecciones se pueden establecer las actividades que los 

estudiantes realizan después de haber estudiado los archivos que se encuentran en 

documentos. 

 

Para efectuar este proceso se debe dar clic en el icono de LECCIONES y nos saldrá el 

siguiente pantallazo.  

 

 
 

En el cual nos muestra las lecciones que el docente ha creado, la fecha de publicación y 

de expiación de la lección y el progreso que ha tenido en esta lección. 

 



Para iniciar a desarrollar esta labor se debe dar clic sobre el nombre de la lección y la 

plataforma nos despliega la siguiente pantalla: 

 

 
 

Para iniciar la lección le damos clic en el botón INICIAR PRUEBA, después de terminar la 

prueba podremos ver la barra de progreso ha llegado a 100% y la plataforma nos confirma 

que hemos terminado nuestra prueba.  

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, damos clic en el botón de 

VISTA GLOBAL, y este nos enviara a la página principal. 

 

 ENLACES: los enlaces son hipervínculos a páginas que posean información verídica y 

actualizada sobre el tema del cual se está tratando dentro de curso, en la plataforma 

para que los estudiantes tengan una fuente de consulta 

 

Para ingresar a la sesión de enlaces se debe dar clic en el icono de ENLACES, este nos 

envía a una página como esta:  

 

 



Los enlaces tienen el nombre del tema a tratar y debajo de cada enlace hay una 

descripción corta de que se trata cada uno, esto es para que el estudiante tenga un 

mejor manejo de la información y solo descargue lo que requiera en cada momento.  

 

Para descargar un enlace damos clic en él y este nos despliega la página web donde 

podremos ver nuestra información. 

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 EJERCICIOS: la sesión de ejercicios es una de las más importantes para la plataforma 

virtual, porque desde aquí se pueden ejecutar o descargar todos los ejercicios que el 

profesor creo y monte a la plataforma virtual   

 

 
 

Para iniciar a desarrollar un ejercicio se deberá dar clic en el icono de EJERCICIOS y en la 

pantalla que se despliega se da clic sobre el ejercicio a realizar   

 

 
 

En la pantalla se despliega nos muestra el nombre del ejercicio la cantidad de intentos 

disponibles para realizar la prueba, si vamos a iniciar la prueba le damos clic en el botón 

de INICIAR LA PUEBA, y automáticamente me despliega la primera pregunta con sus 

posibles respuestas  



Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 ANUNCIOS: esta sesión tiene como finalidad que los usuarios sean notificados por medio 

de un anuncio de todas las acciones que les pueden interesar dentro de la plataforma.  

 

Para ingresar a anuncios, se deberá dar clic en el icono de ANUNCIOS, y automáticamente 

me despliega una pantalla que tiene las siguientes opciones  

 

 
 

Titulo de  los anuncios que se encuentran en esta sección, El nombre del usuario que creo 

el anuncio, Fecha en la cual creo el anuncio, la acción que tiene cada anuncio, la 

cantidad de páginas que están con anuncios la cantidad de anuncios existen por página. 

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 FOROS: Los foros son una herramienta donde los usuarios podrán compartir ideas, 

debates discursos, postulados, hipótesis, etc. Según sus conocimientos. 

 

Para ingresar a foros debemos dar clic sobre el icono de FOROS, la plataforma nos 

despliega una pantalla como esta:  

 

 



Para participar en el tema del foro le debemos dar clic en el botón RESPONDER ESTE 

TEMA, que se encuentra en la parte superior izquierda debajo de la foto de perfil y la 

plataforma nos arroja la siguiente página  

 

 
En la cual le demos poner un título a nuestra población, escribir nuestro texto, si 

queremos podemos montar una imagen y por ultimo le damos clic en el botón RESPONDER 

ESTE TEMA y listo  

 

La diferencia de un foro a un wiki es que en el wiki lo que se publica debería ser de 

fuentes confiables mientras lo que se publica en un foro son pensamientos propios.  

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 COMPARTIR DOCUMENTOS: Esta opción es utilizada para poder compartir cualquier tipo 

de archivo o  documentos entre los estudiantes y los docentes  

 

Para utilizarla se deberá dar clic en icono de COMPARTIR DOCUMENTOS y luego clic en 

ENVIAR ARCHIVO, en enviar a, seleccionamos la persona o personas que le queremos 

enviar el archivo, si lo queremos enviar a nosotros mismos le damos clic en TRANSFERIR A 

MI MISMO y damos clic en el recuadro ARRASTRE AQUÍ LOS ARCHIVOS QUE DESEE ENVIAR, 

selecciono el archivo que quiero compartir y listo el archivo ya fue compartido con las 

personas que anteriormente seleccione. 

 

 



Despees de haber compartido el documento a este se le pueden hacer comentarios, 

actualizar, mover o eliminar   

 

Desde esta opción el profesor les escribirá a los estudiantes que deben hacer y como lo 

deben hacer para realizar todas las actividades de la semana, eso quiere decir que el 

profesor hará un documento con las condiciones como se van a recibir actividades de la 

semana, para que nadie tenga inconvenientes. Por consiguiente los estudiantes lo 

primero que deberán de hacer, es entrar a ver “Documentos Compartidos” para saber las 

condiciones de estudio de cada semana 

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 USUARIOS: Esta opción esta solo disponible para los estudiantes en modo de 

visualización, el estudiante solo podrá ver quien está matriculado en el curso su código 

oficial, sus nombres y apellidos y el usuario. 

 

Para ingresar a usuarios, debemos dar clic sobre el icono de USUARIOS, y la plataforma 

nos muestra una pantalla como esta. 

 

 
 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 CHAT: El chat se utiliza básicamente para interactuar con estudiante o grupo de 

estudiantes. 

 

Para realizar esta labor lo primero que tengo que hacer es activar el chat para que las 

demás personas se den cuenta que estoy on line. 

 

 



Esto se hace dando clic en la parte inferior derecha, de la pantalla y después dando clic. 

 

Para ingresar a esta sección del chat damos clic en el icono de CHAT para que se 

despliegue una ventana emergente como la siguiente donde esta los usuarios conectados 

y puedan iniciar la conversación.  

 

 
 

Si yo solo quiero escribirle algún usuario en especial, le doy clic sobre ese usuario y le 

escribo, y si quiero escribirles a todos los usuarios conectados solo debo dar clic en TODO 

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 TAREAS: La sesión de tareas es el espacio donde el profesor sube las actividades que 

deberían realizar los estudiantes durante la semana. 

 

Para ingresar a la sección de tares debo dar clic en el icono de TAREAS, el aula virtual me 

muestra la siguiente pantalla: 

 

 



Donde está establecido el tipo de tarea, el nombre de la tarea, la fecha en que la debo 

entregar, Comentarios sobre la tarea, cantidad de páginas que tiene la lista de tareas y 

cantidad de tareas por página. 

 

Dando clic sobre el nombre de la tarea, se despliega una pantalla como esta donde están 

las siguientes opciones: 

 

 
 

Una descripción general de lo que se debe realizar en la tarea, el tipo, el título, la 

calificación de la tarea  la fecha que se realiza la tarea, el estado que es calificado o no y 

que acciones puede tener la tarea, y el botón de ENVIAR MI TAREA que es por medio del 

cual se puede enviar la tarea al profesor  

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 ENCUESTAS: La sección de encuestas le permite al profesor recoger información, puntos 

de vista y opiniones de los participantes de un curso. Típicamente se podría utilizar 

durante el curso o al final del mismo, como ayuda a la evaluación del curso completo, o 

se podría usar al principio del curso para reunir información sobre los intereses, 

aspiraciones o logros previos de los alumnos con el fin de ayudar al profesor a 

personalizar varios aspectos de los contenidos del curso para ajustarse a sus alumnos.  

 

Para iniciar este proceso debemos dar clic en el icono de ENCUESTAS y en el pantallazo 

que se despliega, en el cual está el nombre de las encuestas o encuesta, y si mi 

participación seria anónima o no; esto quiere decir que mi nombre no se vería en ningún 

momento. Entonces damos clic en el nombre de la encuesta que queremos contestar e 

iniciamos a contestar cada una de las preguntas  

 

 



 
 

Al terminar la encuesta se despliega una pantalla como esta: donde está el título de la 

encuesta, un aviso de advertencia de que he terminado la encuesta y un saludo por haber 

realizado la encuesta. 

 

 
 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso, o damos clic en el 

botón VOLVER A LA PAGINA PRINCIPAL DEL CURSO 

 

 WIKI: El wiki es una herramienta para estimular la colaboración entre los estudiantes y el 

profesor similar a Wikipedia. Proporciona una sencilla interfaz para la producción en 

común de documentación de aula. Donde el profesor pondrá un artículo de un tema en 

específico y los demás usuarios harán sus aportes  

 

Para iniciar una participar en un wiki, debemos dar clic en el icono de WIKI, y cada vez 

que un usuario quiera hacer un aporte simplemente le da clic en el botón EDITAR ESTA 

PAGINA y realizamos el cambio en el apartado donde está el contenido y le cambiamos el 

progreso, que es el porcentaje de terminación de nuestro articulo y le damos clic en el 

botón GUARDAR  

 



 
 

La diferencia de un wiki a un foro es que en el wiki lo que se publica debería ser de 

fuentes confiables, mientras lo que se publica en un foro son pensamientos propios.  

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 EVALUACIONES: Las evaluaciones son actividades donde nos permiten identificar los 

avances que se llevan en sentido de conocimiento con relación a la cantidad de semanas 

estudiadas. 

 

Para ingresar a la sección de evaluaciones se da clic en el icono de EVALUACIONES 

después Seleccionamos el nombre de nuestra evaluación, y nos parece la siguiente 

ventana. 

 

 
 

Donde nos parece el tipo, el nombre, la descripción, la ponderación, y el resultado de 

nuestra evaluación  



Le damos clic en el nombre de la evaluación y nos arroja la siguiente pantalla donde nos 

muestra el nombre de la evaluación los intentos permitidos y utilizados y el botón iniciar 

prueba. 

 

 
 

Le damos clic en el botón de INICIAR LA PRUEBA, para iniciar la prueba, y al terminar la 

prueba nos envía a la siguiente página donde nos dice que hemos terminado la prueba  

 

 
 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso o damos clic en el 

botón VOLVER A LA PAGINA PRINCIPAL DEL CURSO. 

 

 GLOSARIO: Esta sección nos permite tener un banco de preguntas con términos de una 

especialidad. 

 

Para ingresar al glosario, se deberá dar clic en el icono de GLOSARIO, esta nos lleva a la 

página donde están todos los términos ya almacenados y organizados alfabéticamente. 

 

Los cuales se podrán descargar y se podrán mirar de diferente manera  

 



 
 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 

 INFORMES: En esta sección podemos tener un control de los procesos de nuestro avance 

con relación a todas las actividades que han hecho dentro de la plataforma 

 

Para ingresar a la sección de informes, se deberá dar clic en el icono de INFORMES, y nos 

parece una pantalla como la siguiente donde veré todos los avances que he tenido.  

 

 
 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 



 BLOGS: La sección de blogs permite crear un blog para que la creación de contenidos, un 

blog integra gestión de tareas y usuarios a través de un calendario dentro de la propia 

herramienta, proporcionando una gestión efectiva de proyectos colaborativos. 

 

Para ingresar a la sección de blogs, se deberá dar clic en el icono de GLOGS, (cada 

profesor lo título diferente esta sección)  y nos parece una pantalla como la siguiente 

donde veré todos los avances que he tenido el blog.  

 

 

 
 

Después damos clic en el botón de PRINCIPAL, y damos clic en el botón NUEVO ARTICULO 

le ponemos un título al artículo y digitamos el contenido del artículo y le damos clic en el 

botón GUARDAR 

 

Para regresar nuevamente a la pantalla principal del curso, ubicamos el área de 

visualización de la plataforma, y le damos clic en el nombre del curso. 

 


