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 INFORMACIÓN GENERAL DEL DOCUMENTO  

  

Código del  
Documento  

001  Versión del  
Documento  

1.0.0  

Descripción General  Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) es una 

plataforma de aprendizaje de código abierto que permite crear entornos 

virtuales de aprendizaje. 

Este manual describe las funciones principales correspondientes al rol de 

estudiante. 
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1 Introducción  

 Este manual está diseñado para orientar a los usuarios que desempeñan el rol de estudiante en la 

plataforma Moodle del Ministerio de Minas y Energía para conocer las funciones y herramientas 

disponibles para la gestión y configuración del entorno virtual de aprendizaje. 

 

2 Alcance 

El presente manual aplica a todos los usuarios que asumen el rol de estudiante en la plataforma Moodle 

del Ministerio de Minas y Energía. Este documento describe el uso de las funciones y herramientas 

disponibles en el entorno virtual de aprendizaje, de manera que los estudiantes puedan gestionar 

adecuadamente sus actividades académicas, interactuar con los recursos y participantes, y optimizar su 

experiencia de formación. El manual no contempla aspectos de administración o configuración avanzada 

de la plataforma, los cuales corresponden exclusivamente a los perfiles de docente y administrador. 

 

3 Definiciones 

Moodle: Plataforma de gestión del aprendizaje (LMS, por sus siglas en inglés) de código abierto, utilizada 

para crear entornos virtuales de formación y facilitar procesos educativos en línea. 

Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA): Espacio digital donde se desarrollan procesos formativos 

mediante recursos, actividades y herramientas interactivas, facilitando la enseñanza y el aprendizaje en 

línea. 
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Rol: Conjunto de permisos que determinan lo que un usuario puede o no hacer dentro de Moodle. 

Ejemplos de roles incluyen administrador, profesor, estudiante y gestor. 

Curso: Espacio dentro de Moodle que contiene los contenidos, actividades y evaluaciones 

correspondientes a una unidad formativa específica. 

 

4 Acceso a los cursos  

4.1 Ingreso  

Pasos para acceder al Aula Virtual del Ministerio de Minas y Energía:   

 Escribe el enlace en una pestaña del navegador:  https://aulavirtual.minenergia.gov.co/ 

Imagen  1. Ingreso Aula Virtual del Ministerio de Minas y Energía 

 

https://aulavirtual.minenergia.gov.co/
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 Explora el catálogo de cursos disponibles y selecciona el de tu interés. Haz clic en el curso y sigue 

las instrucciones de auto-matriculación para inscribirte y comenzar tu proceso de formación. 

 

4.2 Acceso a los cursos activos 

 De clic en el curso disponible de su interés 

 

 Con un usuario ya registrado. 

o Escriba el nombre de usuario o correo electrónico 

o Clic en el botón de acción Acceder 
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Imagen  2 Acceder al curso 

 

 Crear una nueva cuenta  

o Diligenciar la información solicitada en el cuadro que se despliega. 
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 Entrar como persona invitada 

o Ingrese dando clic en el curso de su interés que permita el acceso a invitados 

 

4.3 Página Principal del Curso 

Al acceder al curso, se puede visualizar todos los contenidos y detalles correspondientes. 

Imagen  3 Página principal de un curso 

 

 Encabezado del curso: Muestra el nombre del curso, la descripción general, fotos o logos del 

curso. 
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 Sección de navegación: Barra o menú que permite moverse entre temas, semanas o actividades. 

 Sección de avisos o anuncios: Foro de comunicación del docente hacia los estudiantes con 

información importante. 

 

4.4 Área Personal 

Esta sección consta de tres subsecciones:  

 Línea de tiempo. 

 Cursos a los que ha accedido recientemente. 

 Calendario. 

Imagen  4 Área Personal 
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4.5 Mis cursos 

Una vez que el estudiante esté inscrito en cursos, se pueden ver la página de Mis cursos. 

Imagen  5 Mis Cursos 

 

  

 

4.6 Perfil del Estudiante 

Puede acceder a su perfil desde el menú de usuario ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, 

donde aparecerán su nombre y una flecha desplegable. 
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Al hacer clic en el menú se despliegan diferentes opciones: 

 

 Accesibilidad 

En esta ventana puede personalizar la visualización de la plataforma para facilitar la lectura y el uso de 

Moodle: 

o Tipo de letra: Permite elegir entre el tipo de letra predeterminado o una fuente especial 

para dislexia, diseñada para mejorar la comprensión lectora. 

o Habilitar barra de herramientas de accesibilidad: Al activar esta casilla, se mostrará una 

barra adicional con opciones que apoyan la navegación accesible dentro del curso. 

o Botones de acción: 

 Guardar: Aplica los cambios seleccionados. 

 Cancelar: Descarta los cambios y mantiene la configuración anterior. 
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Esta herramienta está diseñada para mejorar la experiencia de aprendizaje de los estudiantes, 

especialmente de quienes requieren apoyos adicionales en la lectura y la navegación. 

 

 

Al seleccionar la casilla Habilitar barra de herramientas de accesibilidad, la barra se activará y quedará 

visible en la pantalla 

 

 

 Perfil 

Al hacer clic en el enlace Perfil, se desplegarán diferentes opciones, entre ellas la lista de sus cursos, sus 

participaciones en foros y entradas de blog, así como el acceso para editar su información personal 
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Editar perfil: Desde esta opción el estudiante puede editar y actualizar su información personal, añadir 

una fotografía de perfil y configurar el idioma y las notificaciones. Para ello, se presentan seis secciones 

con campos que pueden ser completados o modificados: 

- General 

- Imagen del usuario 

- Nombres adicionales 

- Intereses 

- Opcional 

- Otros campos 

- Botones 

o Actualizar información personal 

o Cancelar 
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 Calificaciones 

o Despliega el nombre de los cursos que estoy tomando y sus calificaciones 

 

 

 Calendario 

El calendario de Moodle es una herramienta que permite organizar y visualizar de manera sencilla las 

fechas importantes relacionadas con los cursos y actividades. 

 

 Archivos privados 

La sección Archivos privados en Moodle funciona como un espacio de almacenamiento personal dentro 

de la plataforma. Cada estudiante dispone de una carpeta privada donde puede subir, organizar y 

guardar archivos que solo él podrá ver. 
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 Informes personalizados: 

La sección Informes personalizados en Moodle permite al estudiante consultar un resumen 

detallado de su actividad y desempeño dentro de la plataforma. Esta herramienta facilita hacer 

un seguimiento individual de los cursos y actividades realizadas. 

A través de los informes, el estudiante puede acceder a información como: 

o Registros de acceso: Fechas y horas en que ingresó a la plataforma. 

o Actividades realizadas: Tareas entregadas, cuestionarios presentados y participación en foros. 

o Calificaciones obtenidas: Visualización de notas y retroalimentación del docente. 

o Informe completo del curso: Muestra el progreso en cada actividad, indicando las que están 

pendientes, en proceso o finalizadas. 

o Sesiones de navegación: Historial de uso de la plataforma. 

 

 Preferencias: configurar idioma, notificaciones y otras opciones personales. 
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 Idioma: cambiar el idioma de la plataforma. 

 Cerrar sesión: salir de la plataforma de forma segura. 

4.7 Notificaciones y Mensaje 

Su sitio puede alertarle cuando tenga mensajes nuevos de su profesor y de otros participantes. Si su 

profesor ha habilitado mensajería grupal, usted recibirá resúmenes diarios de los mensajes del grupo 

también. Usted puede recibir estas alertas vía Email o desde el cajón de mensajes en el sitio. 

 Notificaciones 

 

 Mensajes 
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4.8 Como matricularse a un curso 

- Matrícula automática 

 Esto sucede cuando la entidad o institución es la encargada de inscribir directamente a los 

estudiantes o participantes. 

 El curso aparecerá en el Tablero sin que el estudiante deba hacer ningún proceso adicional. 

 

- Auto-matriculación 

 Cuando la auto-matriculación está habilitada por el docente o administrador: 

 Ingrese a la plataforma Moodle con su usuario y contraseña. 

 Diríjase al menú de Cursos disponibles. 

 Seleccione el curso al que desea ingresar. 

 Si el curso está abierto, haga clic en el botón Matricularme. 

 Si el curso requiere clave de acceso (contraseña de matriculación), introdúzcala en el campo 

correspondiente y luego seleccione Matricularme. 

 Una vez inscrito, el curso aparecerá en su tablero principal. 

 

4.9 Soporte Técnico 

Si llega a presentar alguna dificultad técnica para el acceso a un curso, le solicitamos comunicarse al 

correo electrónico dcasas@minenergia.gov.co, donde será atendido por el equipo responsable. 

Elaborado por: 
Grupo TICS 
Ministerio de Minas y Energía 2025 
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