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MANUAL DE USO DEL EVA COMO DOCENTE

Exponer a todos ustedes como se debe hacer uso de la pagina del EVA y en esta pagina se
puede realizar lo siguiente: Registrarse, elaborar tareas, foros, chat, crear examenes,

matricular estudiantes y adjuntar videos de clases grabadas.

A continuacion, se explicara detalladamente como hacerlo:
1. Desde su navegador deben ingresar a la siguiente pagina:

http://aula.institutolosandes.edu.ec:8082/

Cursos disponibles
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2. A continuacion, para que puedan ingresar deben dar click en la parte superior derecha

en el apartado de acceder
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3. En el siguiente apartado ingresaran con su correo institucional y su contrasefia. {Si es

la primera vez que ingresa, su contrasefia sera su niimero de cedula.)

irtstituto Tecno!

< s ional

Los Andes

andressanliagootiz@instiviolosandes eduec

h

s exiviado Ja coald rsata?

Algunos cursos parmiten el acceso de invitados

Foftad oms s

4. Una vez ingresen, si el idioma que aparece es en ingles, para cambiarlo deben dar click

donde aparece su foto de perfil y seleccionar Language, continuamente seleccionaran
Espafiol.

S AR
elns»\ndus 2d 1

Walcome back, ANDRES SANTIAGQ! £)

Reperts
Trmlios

5. Continuamente para que puedan ver su curso en el cual trabajaran, deben

el apartado de Mis Cursos.
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6. Para que puedan ingresar al curso unicamente deben dar dick sobre el mismo.
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7. Una vez dentro del curso, para que puedan editar los archivos como: deberes, foros,

etc. Tendrédn gue activar el Modoe Edicién dando click en la parte superior derecha.
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7 MATRICULAR ESTUDIANTES

1. Para matricular a los estudiantes daremos click en el apartado de participantes.
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2. Una vez aqui daremos click en Matricular Usuarios.

Ry~

Capacitacion para estudiantes_A-A-2023_CE_00

Uspaznos rratne Aaddon E |
Usuarios matriculados

Cowetls | Cuslquem ¢ || Belacgorar 2

+ AT AN

3. Saldra una ventana donde tendremos que buscar al estudiante, ya sea por su
nombre y apellido o correo institucional, ademas, tendremos gue estar seguros
que en rol conste como Estudiante. Continuamente daremos click en Matricular

Cohortes. (Se puede matricular varios estudiantes a la vez) y por ultimo guardar.
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» DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

1. Una vez tengamos todos los estudiantes matriculados, tendremos que subir el Silabo y

Guia de fa asignatura. Para efio ingresaremos en [a carpeta Documentos Instituciones y

del Semestre.
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2. Para subir archivos lo primero que tendrd que hacer es dar click en Editar.
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a. Existe dos métodos para subir archivos. El primero es directamente arrastrar el
archivo hasta el recuadro.
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b. Elsegundo méiodo es dar click en el primer icono del recuadro.
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o A continuacion saldra una ventana y daremos click en Seleccienar
Archivo.
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o Se desplegara una ventana donde tendremos que ubicar el archivo y

tenerlo seleccionado, y daremos click en Abrir
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o Una vez ya esié el archivo, solamente daremos click en Subir Fste

Archivo.
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Ya que estén cargados todos los archivos, tnicamente daremos click en Guardar

Cambios.
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» ENLACE DE CLASES
1. Para subir enlaces, deberes, foros o cualquier actividad, iremos al final de cada semana

y daremos click en Afiadir una Actividad o Recurso.
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2. Nos saldra una ventana con una gran cantidad de recursos que tendremos a nuestra

disposicién, para subir enlaces para clases o externos, seleccionamos URL.
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3. A continuacidn, llenaremos todos los campos y daremos click en Guardar Cambios y

Mostrar.
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4. Una vez ya creado el recurso, para poder moverlo solamente tendremos que

arrastrarlo hasta ia seccion gque deseemos.
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5. En caso de haber alguna confucion si se puede editar el recurso, unicamente tiene que

dar dick en los tres puntos de la derecha y seleccionar Editar Ajustes.
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6. Una vez ya hayan modificado el recurso, tendran que dar click en guardar cambios y

mostrar.
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» FORO
1. Para afiadir foros, igualemente al final de la semana daremos click en Afiadir Recursos

y seleccionaremos Foro.
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2. Una vez ya creado el foro tendré que llenar el nombre del foro y su descripcidn. En tipo

de foro tendran gue sefialar Foro de Preguntas y Respuestas.
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3. Continuamente lo que se modificara sera la Dospiniblidad, donde tendran que

seleccionar la fecha de apertura y de finalizacion.
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4. Una vez realizado tendran que dar click en Guardar Cambiocs y Mostrar,
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5. Después tendran que dar click en Afadir un Nuevo Tema de Debate para colocar la

pregunia o el tema de discusion.
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6. Una vez ya hayan colocado el tema solamente darédn click en Enviar al Foro.
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¥ Tarea

1. Para subir tareas sefialaremos el recurso de Tareas.
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2. Una vez sefialado tendran que colocar la descripcion de la tarea y las instrucciones de

la actividad.

%Lm&uﬁi ke it e B

v Canerst
e ms iy L Y
Frsaxcey |
|
ALY
G Mz e § o
% echrp LA TER I M2 e 8
i
|
|
- - « L i .- @




3. Silo desea puede subir archivos para gue los estudiantes resuelvan el deber en el

mismo. (Para subirlo es de la misma manera que los Documentos Académicos).
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4, A continuacion, en Tipo de Enirega exisien dos apartados: Texio En Linea y Archivos

Enviados. (Se puede seleccionar ambos)
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* Tipos de refroalimentacion
» Configuracidn de entrega
> Configuracion de entrega por grupo

» Avisos

o Siselecciona Texto en Linea, al momento que el estudiante vaya a realizar [a
entrega le saldra un recuadro donde podra escribir la respuesta al deber,
o 5iseiecciona Archivos Enviados, el estudianie podra subir archivos como: PDF,

WOQRD, POWERPOINT, ETC.

5. Una vez ya este ef deber sofamerite daremos ciick en Guardar Cambios y Mostrar.



6. Para calificar los deberes enviados, tendremos que dar click sobre la tarea.
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7. A continuacion, daremos click en Calificar.
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8. Saldra una ventana donde en la parte derecha podremos ver el archivo y el texto

subido.
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9. En la parte inferior podremos poner la calificacién correspondiente,
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10. Una vez revisado puede pasar al siguiente estudiante dando click en Guardar y Mostrar

Siguiente, o en caso de ser el Gnico a revisar daremos click en Guardar Cambios
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> CHAT

1. Para crear un chat se debe seleccionar el recurso Chat.
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2. A continuacién, debera poner el nombre del Chat y en la Descripcion sobre que se

tiene que hablar en el mismo. En el apartado de Sesiones podra hacer seleccion de

diversas opciones.

8 Nusslio o descrpoin & la phoina del cure @

v Sesionas h

Prédmer c

fepoliy

Toxdos §

Suckton sesd

ta | 19 % || abd || 7238 e | 154 |24

-

publicar Fampo de las snicnos ] Ho pyblico hu oo oliol

IR pOn o

sedan var las sesiones pmaday @ | s o

> Ajustes comunes del médulo
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En el apartado de préxima cita podra planificar el dia y la hora en la cual se va
a abrir el chat.

En repetir/publicar horas de {as sesiones, podra sefialar si desea que el mismo
chat se abra semanalmente a la misma hora automaticamente.

En guardar sesiones pasadas podra sefialar durante cudnto tiempo desea gue
se guarden los mensajes en el chat.

Y en &l 4ltimo apartadc podré seleccionar si tadas las integrantes del curso

pueden ver los mensajes anteriores



3. Una vez ya marcadas las opciones a nuestro gusto, daremos en Guardar cambios y

mosirar, continuamente para entrar a la sala. Sclamente daremos click sobre el chat.
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4. Para ver como los estudiantes participaron en el chat, Unicamente daran click en

Entrar Chat y les saldrdn una ventana emergente del chat.
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» CUESTIONARIOS O EXAMEN

1. Para subir los cuestionarios tiene gue seleccionar el recurso de Cuestionario.
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2. Una vez lo sefiales tendran que poner el nombre del cuestionario y una breve

descripcion, en el apartado de Temporalizacion.
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o Enabriry cerrar el cuestionario, podra sefialar el dia y la hora en el cual se
podra realizar el cuestionario v el dia y la hora en que se deshabilitara
Limite de tiempo es el tiempo maximo que puede tener abierto el
cuestionario el estudiante.

¥ en Cuando el tiempo ha terminado puede seleccionar que pasara
después de que el tiempo haya terminado y el estudiante aun no envié el
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3. Elsiguiente apartado es Calificacién,
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¥ Esquema

> Compaortamiento de las pregunias
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o En calificacion para aprobar debe poner la calificacidn minima que debe
sacar el estudiante para pasar el cuestionario

o En intentos permitidos puede seieccionar fa cantidad de intentos que tiene
el estudiante para hacer el cuestionario.
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4, Continuamenie ya después de haber marcado las secciones a nuesiro gusio
¥ B A

tendremos que dar click en Guardar Cambios y Mostrar. Para agregar preguntas

daremaos dick en Agregar Pregunias.
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5. En la parte derecha daremos click en agregar y continuamente seleccionaremos

Agregar Pregunta.
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6. A continuacién, sale una ventana con todos los diferentes tipos de preguntas gue se

pueden realizar, ahora procedemos a explicar las mds basicas.

» SELECCION MULTIPLE

1. Seleccionamos este tipo y damos click en Agregar.

Eliia un tipo de pregunta a agregar x
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2. A continuacion, procedemos a colocar el nombre de la pregunta, el enunciado

y el puniaje gue tiene la misma.
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3. Después podemos seleccionar la cantidad de respuestas correctas gue tiene la

pregunta y el tipo de numeracion.
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4. Continuamente procedemos a colocar las respuestas y su parcentaje del

puntaje puesto anteriormente.
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5. En caso de faltar mds secciones para respuestas, al final se pueden afiadir mas

dando click en Agregar 3 Espacios en Blanco.
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» Retrodlimentacion coembinada

> Multiples intentos
* Marcas
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6. Una vez ya estén colocadas todas las respuestas daremas click en guardar

cambios.
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¥ VERDADERQY FALSO

1. Primero seleccionaremos Verdadero/Falso y daremos click en Agregar

Elija un tipo de pregunta a agregar *
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2. Una vez seleccionada, pondremos el nombre de la pregunta y el enunciado.

Continuamente procedemos a colocar la respuesta correcta.
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3. Continuamente al final daremos click en Guardar Cambios.



» EMPAREJIAMIENTO

1. Primero seleccionaremos Emparejamiento y daremos click en Agregar.

Elija un fipo de pregunta a agregar *

2. lgual que en las demas, pondra el titulo y el enunciado de la pregunta.
Continuamenie debe poner la pregunta con su respuesta para gue despues los
estudiantes puedan enlazarias e iguaimente puede afiadir mas espacios en

caso de ser necesario.

3 Hat tonjunion de espacios en blancy

3. Continuamente daremos click en guardar cambios al final de la pagina, cuando

ya hayamos finalizado la pregunta.



» RESPUESTA CORTA

1. Para seleccionar este tipo marcaremos Respuesta corta y daremos click en Agregar

Elija un tipo de pregunta a agregar »
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2. En este tipo de pregunta en el enunciado pondremos la definicion de la palabra

que tienen que acertar los estudiantes.
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3. Mas abajo colocaremos las posibles respuestas y el puntaje que vaya a tener.

4. Mas abajo colocaremos las posibles respuestas y el puntaje que vaya a tener.

5. Despues al final daremos click en Guardar Cambios.
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» Despues que hayamos colocado todas las preguntas finalmente pondremos la

calificacion maxima y daremos click en Guardar.

Preguntas

Paginar de nueve IESTERERCERTETECA 17

/
Pogral

5 £ 0 fregunla 1 2Cudnto &3 la mitod da 2

* 2 wp Fragunla® }747 5 47

* 2 HO hegindinioce eginareigusita conscd

+ i OB bammini &x 1om anbnan ekt

P

R Guardar

wv Q8
v Q8

Lat



Este es un manual de uso del EVA como Docente, en caso existir alguna duda por

favor revisar el siguiente video:
https://drive.google.com/drive/folders/1fpi2 WEYHX-

Ux5XW|PK5SPOZDwDfVNmBf?usp=share link

Realizado por:
Andrés Ortiz
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