
Escuela de Oficios 
Artísticos 
Manual Docentes-
Tutores-Gestores
Bienvenidos al Entorno Virtual de 
Enseñanza-Aprendizaje de la 
Escuela de Oficios Artísticos.

¿Cómo ingresar? 
Para acceder al entorno de 
enseñanza-aprendizaje de la Escuela 
de Oficios Artísticos deberás ingresar a tu 
navegador la siguiente dirección: 
 
https://oficiosartisticossantafe.frsf.utn.edu.ar/

Se presentará la página que se muestra a 
continuación:
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Pulsá el botón Acceder y podrás visualizar la 
pantalla con los campos a completar, tal como 
muestra la Figura 2.

Ingresá el usuario y contraseña que recibiste 
por correo. Hacé clic en Acceder.
 
El sistema te solicitará cambiar la contraseña 
luego del primer ingreso quedando configurada 
tu nueva clave.
 
Si se presenta algunas de las dificultades que 
se listan:
-No te llegó el correo con datos de usuario y
contraseña (antes revisá la carpeta de correos
no deseados o spam)
-Llega el correo pero no puedo acceder
-No se visualiza la página
-No estoy matriculado en el curso correcto.
Enviá correo a escueladeoficiosartisticos@
santafe.gov.ar

¿Cómo navegar? 
Al acceder al entorno virtual encontrarás la 
pantalla (Figura 3) en la cual se encuentran 
delimitados varios espacios, cada uno posee 
una funcionalidad específica que se detalla a 
continuación.

Se visualizan dos barras de navegación que 
permiten el acceso a distintos espacios. 
En la barra de navegación izquierda están 
listados los cursos en los que te encuentras 
inscripto, el ícono que se destaca en la Figura 4 
permite comprimir o descomprimir el menú.

La barra superior está disponible en todo mo-
mento mientras navegás los distintos espacios. 
Permite acceso notificaciones, mensajería y tu 
perfil.

Si hacés clic en la flecha al lado de la imagen 
(Figura 5), se desplegará una lista donde po-
drás ver tu área personal, perfil, calificaciones 
y preferencias.

En tu perfil podés editar tus datos personales, 
los cursos en los que estás inscripto, cambiar 
tu foto y ver los mensajes que posteaste en 
los distintos foros.

Prueba Estudiante

Salir

Preferencias

Mensajes

Calificaciones

Perfil



¿Cómo modifico 
mi perfil?
Ingresá a tu Perfil desde el botón que se 
muestra en el Figura 5.
Desde allí podrás acceder a tus datos persona-
les, informes, cursos en lo que estás inscripto, 
tu actividad, tal como se muestra en la Figura 6.

Si ingresás a Editar Perfil podrás subir tu foto 
y modificar cualquier dato. 
Para publicar tu foto arrastrá la imagen hasta el 
cuadro que muestra la Figura 7.  Recordá pul-
sar el botón Actualizar información personal 
al finalizar la edición. 

En Preferencias, podés cambiar tu contrase-
ña, tu suscripción a foros, la forma de recibir 
las notificaciones del campus (Figura 8).
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¿Cómo nos 
comunicamos?
La plataforma tiene dos espacios de comunica-
ción: el Foro y la Mensajería. 

Los Foros son el espacio de diálogo e inter-
cambio entre pares y equipo docente.
Para crear un Foro tenés que Activar edición
(Figura 9)

 

 
Pulsá, Añade una Actividad o un Recurso
(Figura 10)

Luego se muestra la pantalla de la Figura 11
desde dónde podrás seleccionar el recurso
o actividad que querés añadir. En este caso
Foro. Recordá pulsa el botón Agregar.

Ya creado el foro, a modo de ejemplo, mostra-
mos cómo iniciar un hilo de intervenciones en
el Foro de Presentación (Figura 12) siendo el
procedimiento igual en todos los foros. Hacé
clic sobre el botón Añadir nuevo tema de
discusión, ingresá el asunto del Foro y luego
se escribe el contenido. 
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Otro espacio de comunicación es la
Mensajería, tal como te mostramos en la
Figura 4.
La Mensajería permite comunicarte con todos
los participantes del curso.
Para enviar un mensaje accedé al listado de
participantes del curso. Seleccioná las perso-
nas a quienes deseás enviarles un mensaje tal
como se muestra en la Figura 13.

Al final del listado de participantes te aparecerá
un menú desplegable Con usuarios
seleccionados, elegir Enviar mensaje.
Se abre una ventana que me permite escribir y 
enviar mensaje a los participantes antes
seleccionados (Figura 14).

Las personas a quien enviaste el mensaje
verán en su pantalla lo que muestra el círculo
destacado en la Figura 15.
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Prueba Estudiante1

Al pulsar el ícono destacado la persona puede
ver tu mensaje (Figura 16). Lo mismo se refleja
en tu pantalla cuando otro usuario te envía a
vos un mensaje.

¿Cómo compartimos 
contenido?
En Moodle se denomina Recursos a los contenidos
que el docente comparte dentro del curso
en diversos formatos: textos, páginas web,
diapositivas, imágenes, audios, videos.

Para agregar cualquier recurso dentro de la
plataforma es condición necesaria pulsar el
botón Activar edición (Figura 17).

Luego de activada la edición podrás añadir 
cualquier actividad o recurso que se requiera.
Deberás realizar el mismo procedimiento indicado 
en la Figura 11 para añadir Foro, pudiendo en este 
caso, según el contenido que desees sumar, añadir 
actividades como: base de datos, chat, consulta, 
cuestionario, encuesta, glosario, herramientas exter-
nas, lección, paquete SCORM, taller, tareas, wiki y/o 
recursos tales como: archivo, carpeta, etiqueta, libro, 
página, paquete de contenido IMS, URL.

Se detallarán los recursos utilizados particular-
mente en el Entorno Virtual de Aprendizaje de la 
Escuela de Oficios Artísticos.
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¿Cómo añadir una etiqueta?

En este caso deberás seleccionar Etiqueta y 
pulsar Agregar (Figura 18).

Finalmente deberás pulsar
Guardar cambios y regresar al curso
(Figura 19).

¿Cómo subir un archivo? 

En este caso deberás seleccionar Archivo 
pulsar Agregar, se muestra la Figura 20 que 
sigue a continuación donde deberás escribir 
el nombre del archivo.

Luego arrastrar el archivo que se desea publi-
car. En apariencia se recomienda configurar 
la opción de ventana emergente para que el 
usuario pueda tener una navegación más ami-
gable por los contenidos (Figura 21).

Finalizada la configuración pulsar el botón 
Guardar cambios y regresar al curso o
Guardar cambios y mostrar para poder se-
guir editando (Figura 22).
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¿Cómo embeber 
videos de YouTube? 

Para incrustar videos en la plataforma se utiliza 
el recurso Etiqueta, explicado anteriormente. 
El modo sencillo para hacerlo es pegando en el 
texto de la etiqueta la URL del video. El entor-
no se encarga automáticamente de generar 
una vista previa del video.

Para que los videos puedan visualizarse en el 
mismo formato que están actualmente en el 
curso se tiene que proceder tal como se detalla 
a continuación.

En el campo de texto de la Etiqueta, tenés que 
habilitar las funciones avanzadas hacienda clic 
en el botón que muestra con un circulo azul en 
la Figura 23, luego habilitar el Modo HTML que 
te permite ingresar el código fuente, como se 
muestra en rojo en la misma Figura 23.

Una vez habilitado el Modo HTML, deberás 
reemplazar el contenido, como se muestra en 
la Figura 24.

Y reemplazarlo por el siguiente código que 
puedes copiar y pegar:

Reemplazar MIVIDEO por la URL que te
provee YouTube.

Para obtener la URL de tu video YouTube,
tenés que ingresar a youtube.com, visualizar el
video de tu interés y pulsar el botón Compartir
(Figura 25).

FIGURA 23
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Borrar

<div class=”embed-responsive embed-responsive-16by9”><iframe 
class=”embed-responsive-item” src=”MIVIDEO”
allowfullscreen=””></iframe></div>



Luego pulsar Incorporar (Figura 26).

Seguidamente se muestra la Figura 27, donde
dice Incorporar video, seleccionar el link que
se encuentra entrecomillado, en el ejemplo:
https://www.youtube.com/embed/xogcv9Zg-
GWE.

Este es el enlace que se inserta en la
Figura 28.
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¿Cómo crear un Glosario? 

Si bien el Glosario puede ser construido co-
laborativamente por los estudiantes, en este 
entorno en particular ha sido pensado como un 
catálogo de palabras claves publicado y edita-
do por el docente, es decir lo que se denomina 
glosario principal.

Luego de creado el recurso Glosario, revisá 
el procedimiento indicado en la Figura 11 para 
añadir Foro y replicalo en este caso para aña-
dir el Glosario.

Luego de creado el Glosario lo que sigue es 
agregar los conceptos uno a uno. Para ello 
tenés que pulsar Añadir entrada.

A continuación, se habilita la pantalla que 
muestra la Figura 30 donde podrás escribir el 
concepto y su definición. Como siempre finali-
zado el procedimiento recordá pulsar el botón 
Guardar cambios.

¿Cómo crear 
Cuestionarios?
Los Cuestionarios permiten los docentes dise-
ñar y construir exámenes que pueden consistir 
en una gran variedad de tipos de preguntas, 
incluyendo preguntas de opción múltiple, de 
verdadero/falso, de respuesta corta, etc.
Para el diseño de un cuestionario se sugiere 
seguir los pasos que se detallan a continua-
ción:

Creación de Categoría de Preguntas.
Creación de Banco de Preguntas
Creación del Cuestionario

Creación de Categoría de Preguntas
Para iniciar este proceso primero deberás 
Activar edición, luego hacé clic en la rueda de 
configuración destacada con un círculo en la 
Figura 31 y hacer clic en Aún más..
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A posteriori se presentará la pantalla que 
muestra la Figura 32. Seleccioná
Administración del curso y dentro del
Banco de Preguntas/Categorías.

Al pulsar Categorías se visualiza lo que plas-
ma la Figura 33. Por defecto toma el nombre 
del curso en el que se está posicionado.
Completá el nombre de la categoría a crear, en 
este caso Cuestionario 1.
Se puede agregar una breve descripción de la 
categoría.

Luego pulsar botón Añadir Categoría
(Figura 34) que se encuentra a pie de pantalla 
y así queda el espacio habilitado para la crea-
ción de preguntas.

Creación de Banco 
de Preguntas

En este caso en particular nos focalizaremos 
en la creación de preguntas de opción múlti-
ples.
Nuevamente con la edición activa hacé clic en 
la rueda de configuración destacada con un 
círculo como se mostró en la Figura 31 y hacé 
clic en Aún más..
Ubicados en el Banco de preguntas hacemos 
clic en Preguntas, tal como se muestra en la 
Figura 35.
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Se habilita la pantalla que muestra la
Figura 36. Seleccioná la categoría creada, en 
este caso Cuestionario 1.

Este paso es muy importante porque permiti-
rá localizar las preguntas creadas.

Creación de Cuestionario

En el caso en particular de opciones múltiples 
como muestra en la Figura 36 pulsar
Crear una nueva pregunta. Se habilita el
cuadro Figura 37 seleccionar
Opciones múltiples. 

A continuación, se habilita lo que se muestra en 
la Figura 38 donde se debe completar el nom-
bre de la pregunta y el enunciado. En cuanto a 
la puntuación por defecto la definición del pun-
taje va de la mano de la cantidad de preguntas 
que se formulen.

En el caso del ejemplo, el cuestionario está 
conformado por 5 preguntas, por tanto el valor 
es de 2.
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Otros tópicos importantes a tener en cuenta 
al momento de la configuración.
Destildar la opción de Barajar respuestas
(Figura 39)

En cuanto a las respuestas se debe configu-
rar cada respuesta y la calificación correspon-
de para cada una. En este no se penaliza la 
respuesta incorrecta, solo se puntúa la res-
puesta correcta, ver destacado (Figura 40)..

Otras variables a tener en cuenta al momento 
de configurar los Cuestionarios de opción
múltiple.

Temporalización:

Calificación:

FIGURA 39
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Esquema:

se sugiere especialmente que 
la cantidad de preguntas que se 
visualizan por página sean las 
totales del cuestionario.

Comportamiento de las preguntas:

Opciones de revisión:

Apariencia:



Retroalimentación Global:

Finalizada la configuración del Cuestionario 
Guardar cambios y regresar al curso.

Importante:
Todos los contenidos (recursos/actividades) 
que se suben en el aula pueden ser visibles u 
ocultos para los estudiantes.
A modo de ejemplo: con la edición activada 
y luego de subir un archivo se lo puede mos-
trar (Figura 41) u ocultar (Figura 42) para los 
estudiantes.

FIGURA 41
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¿Cómo accedo 
a los informes?
Informe Participantes

Desde el botón Participantes en el menú de 
la izquierda podrás acceder al informe de los 
diferentes usuarios.
Tal como muestra la Figura 42 visualizás el 
nombre y apellido, correo, rol y último acceso 
al aula.

Si querés podés filtrar por rol o por tiempo que 
el usuario no se ha conectado (Figura 43).

Habiendo seleccionado usuarios según el filtro 
aplicado podés enviar un mensaje privado 
simultáneamente a todos los usuarios elegidos 
o a todos los participantes del curso. 

Informe Foro

Seleccioná el Foro que querés monitorear,
posicionate en él. Con la edición activada,
hace clic en la rueda de configuración que se
encuentra destacada y en el desplegable se-
leccionar
Registros, tal como se muestra en la
Figura 44.
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Arribarás a la pantalla que muestra la
Figura 45 donde podés filtrar la información
desde los distintos desplegables que se pre-
sentan: Todos los participantes o alguno en
particular. En Todas las acciones seleccioná
crear, en Todos los recursos no lo modifi-
ques, en Todos los eventos seleccioná parti-
cipando.
Pulsá el botón Conseguir estos registros.

Se presenta la pantalla que muestra la
Figura 46 donde se plasma: día, nombre del
usuario y el tipo de participación. Si querés
descargar la información podés seleccionar
el formato del archivo y luego pulsar el botón
Descargar que se presenta a pie de pantalla
(Figura 47).

Informe Cuestionario

Seleccioná el Cuestionario que querés monito-
rear, posicionate en él. Con la edición activada, 
hace clic en la rueda de configuración que se 
encuentra destacada y en el desplegable se-
leccionar Resultados, tal como se muestra en 
la Figura 48.

Llegarás a la pantalla que muestra la Figura 49 
que te permite filtrar la información según los 
datos que necesites incluir en tu informe.

FIGURA 45
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Luego de hacer clic en Mostrar informe se 
muestra la información que se detalla
(Figura 50).

Si querés descargar la información podés se-
leccionar el formato del archivo y luego pulsar 
botón Descargar que se presenta a pie de 
pantalla (Figura 51).

Otra información accesible desde la plataforma 
es el Gráfico de barras del número e estudian-
tes que alcanzan los rangos de calificación 
(Figura 52).

Si querés infomación sobre quien nunca intentó 
resolver el cuestionario sólo tenés que modifi-
car el criterio de filtrado en la pantalla
Qué incluir en el informe (Figura 49).

Informe de todas las actividades

Posicionado en el aula, con la edición activa-
da, hace clic en la rueda de configuración que 
se encuentra destacada y en el desplegable 
seleccionar Aún más, tal como se muestra en 
la Figura 53.
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Luego seleccioná Informes, Registros
(Figura 54).

Llegarás a la pantalla que te muestra la
Figura 55 que te permite filtrar la información 
según los datos que necesites incluir en tu 
informe.

Para realizar estas acciones se debe tener 
permisos de Gestor.
Para desmatricular a un usuario ingresá a
Participantes (Figura 56).

Tildá el usuario que querés desmatricular e 
ingresá por el icono destacado (Figura 57). 
Luego dar de baja.

Finalmente, verificá que el usuario no figure en 
el listado de Participantes.
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¿Cómo matricular, 
desmatricular, borrar 
y dar de baja usuarios
de un curso?
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Para matricular a un usuario ingresá a Partici-
pantes, tal como se mostró en la Figura 56.
Luego, desde la ruedita destacada seleccioná 
Métodos de matriculación. (Figura 58)

Seleccioná, fila Matriculación manual, colum-
na Editar. Pulsá el botón destacado Matricular 
usuarios (Figura 59).

Seleccioná el usuario, utilizando el buscador
que muestra destacado en la Figura 60.
Asignarle el rol que le corresponde desde el
desplegable, pulsar Agregar.

Finalmente, verificar que el usuario se
encuentre en el listado de participantes con el
rol correcto.
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