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SICVI-567: Es la integración de Academusoft y Moodle. Plataformas diferentes, 
sistemas heterogéneos que utilizan autenticación y matriculación de base de 

datos externa para controlar el registro de usuario. Este proyecto tecnológico 
fue desarrollado por la Vicerrectoría de docencia de la Universidad del Atlántico. 

Actualmente, son muchos los recursos y posibilidades que tienen los y las docentes 
en esta plataforma administrada por el PEV para innovar en su práctica pedagógica.
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El Proyecto de Educación Virtual (PEV), adscrito a la Vicerrectoría 
de Docencia de la Universidad del Atlántico, tiene en cuenta los 
referentes estratégicos institucionales y las actuales tendencias 
educativas que involucran las TIC para proponer al cuerpo docente 
la formulación de una guía del uso de la plataforma institucional 
SICVI-567. 

La guía que se presenta es resultante de un trabajo pedagógico 
desarrollado por los Docentes Acompañantes de Facultad (DAF), 
quienes con mucho empeño han pensado cada tema, buscando que 
resulte útil para el cuerpo profesoral de la institución. De acuerdo 
con lo anterior, este documento brinda una serie de orientaciones 
para utilizar la plataforma institucional SICVI-567, las cuales van de las 
más simples hacia las más complejas. Ello contribuirá a fortalecer las 
competencias digitales de los docentes y con ello crear condiciones 
para generar procesos de innovación educativa. 

Desde el Proyecto de Educación Virtual queremos agradecer a 
todos los docentes que han participado de los diferentes procesos 
formativos relacionados con la plataforma, sus dudas e inquietudes 
han sido un valioso insumo en la elaboración de esta guía.

PRESENTACIÓN
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INGRESO A LA PLATAFORMA

Usted podrá ingresar a la plataforma SICVI-567 de dos maneras:

1. Ingrese a https://evirtual.uniatlantico.edu.co/ y en la parte de 
abajo encontrará los accesos a las diferentes plataformas de la 
Universidad.

2. Ingrese desde https://sicvi567.uniatlantico.edu.co

En la parte derecha encontrará el espacio para que usted se 
autentique con su usuario y contraseña, de esta manera ingresará a 
sus cursos.

1. INGRESAR A SICVI-567
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EDICIÓN DE PERFIL EN SICVI-567

La plataforma SICVI-567 permite modificar el perfil exponiendo los 
datos personales básicos, medios de contacto, perfil profesional 
y foto. Es muy importante animar a los estudiantes a actualizar su 
perfil para obtener su información específica en caso de necesitarlo 
y su foto de perfil para facilitar su identificación.

El mecanismo de acceso se detalla a continuación:

Diríjase a la parte superior derecha y despliegue el menú que aparece 
debajo de su nombre. Allí encontrará la opción «Perfil».

2. MODIFICAR EL PERFIL

1
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2. MODIFICAR EL PERFIL

MANUAL SICVI-567

Al hacer clic se reflejan las distintas opciones que tiene para configurar 
sus funciones de perfil, con las cuales también puede definir las 
preferencias con respecto a las actividades. En este caso usted 
seleccionará la primera: Editar perfil

A continuación encontrará un formulario con sus datos. Puede corregir 
su nombre si hay algún error en la transcripción y actualizar otros 
datos básicos. Es importante que en la dirección electrónica aparezca 
SU CORREO INSTITUCIONAL, ya que a este llegarán sus notificaciones 
de actividad.

2

3
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2. MODIFICAR EL PERFIL

MANUAL SICVI-567

En la descripción, anote sus estudios realizados, el programa y la 
facultad en la que se desempeña; el grupo de investigación al que 
pertenece y las líneas que son de su interés. Esta será la información 
que sus estudiantes verán en primera instancia.

Bajando encontrará una herramienta para subir su foto de perfil. 
Puede arrastrarla directamente si la tiene a su alcance. De lo contrario, 
haga clic en el ícono con forma de hoja con la esquina doblada que 
encontrará en el extremo izquierdo. Este le permitirá acceder a los 
archivos de su computador.

4

555
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2. MODIFICAR EL PERFIL

MANUAL SICVI-567

Con el selector de archivos, podrá dirigirse al compartimiento de 
su computador donde se encuentra la fotografía que desea subir. 
Una vez esta haya cargado, complete la operación haciendo clic en 
«Subir este archivo». Después de hacerlo, su foto debe aparecer en 
la miniatura.

6

Haga clic aquí para 
acceder a los archivos 
de su computador

Luego presione aquí para 
completar la subida del 
archivo.

Tras este paso, la fotografía 
debe aparecer en la 
miniatura.
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2. MODIFICAR EL PERFIL

MANUAL SICVI-567

Si se encuentra en una capacitación u otro ejercicio que exija la 
expedición de certificados, despliegue el menú «Opcional» y en 
«Número de ID» deje su número de cédula. Este dato no será visible 
para el público.

Al finalizar su perfil estará actualizado y visible para los participantes 
de su curso.

IMPORTANTE

Al final, haga clic en «Actualizar 
información personal» para 
que todos los datos queden 
registrados.

7

8
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Ingrese a la página de la Universidad www.uniatlantico.edu.co y 
en la parte inferior derecha, al mover la barra de desplazamiento, 
ubíquese en la sección de ENLACES UA y haga clic en el enlace que 
dice e-campus y SICVI-567.

3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

1
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

Autentíquese con su usuario y contraseña para ingresar a sus cursos.

Existen diferentes tipos de recursos en la 
plataforma, los cuales pueden ser empleados 
tanto en la Ruta de Conocimiento como en 
el Espacio Evaluativo. Para acceder a ellos, lo 
primero que debe hacer es activar el botón de 
edición que se encuentra en la parte superior 
derecha de su curso. Esto cambiará la apariencia de su curso en 
modo edición, lo que le permitirá subir recursos para su clase.

En la parte inferior de la Ruta de Conocimiento y del Espacio 
Evaluativo encontrará un enlace que dice: «Añadir una actividad o 
un recurso».

Al hacer clic en este vínculo se desplegará una ventana que le muestra 
de forma detallada los recursos y las actividades que puede subir.

2

3
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Haga clic en la opción «Recursos».

Los recursos de uso frecuente en los cursos corresponden a: 
ARCHIVO, CARPETA, ETIQUETA y URL.

4
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Al hacer clic en este ícono se despliega una nueva 
ventana en donde usted puede seleccionar 
el tipo de archivo que desee compartir, pero 
tenga presente que el peso máximo del 
documento debe ser de 25 MB. Se pueden subir 
documentos de distinto tipo: texto (Word, PDF, 
etc.), presentaciones interactivas (PowerPoint), 
archivos de hoja de cálculo (Excel), archivos de 
base de datos, archivos comprimidos (zip, rar), de video, de audio, etc.

Debe diligenciar las distintas opciones que se muestran en dicha 
pantalla, pues si olvida alguna de ellas, este recurso no se activa.

Ponga un nombre al recurso que vaya a subir.

Haga una breve descripción del documento.

Si desea hacer visible la descripción del documento, active la casilla.

Luego debe subir el documento que guste en el espacio indicado y 
tiene dos maneras de hacerlo: busca la ruta del archivo o lo arrastra en 
el espacio señalado.

5
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

En la ventana de descripción aparecen unos botones con diferentes 
funciones, las cuales se explican a continuación:6

Subrayado, 
sobre rayado, 
subíndice y 
superíndice

Justificar 
o alinear 
texto

Sangría

Ecuaciones, 
insertar 
caracteres, 
tabla y 
borrar 
formato

Deshacer 
o rehacer 
acciones

Comprobación 
de acceso 
y ayudante 
lector pantalla

Editores de 
expresiones 
de científicas 
de MathType y 
ChemType

Amplía el rango 
de funciones a 
emplear

Cambia fuente, 
negrilla y cursiva

Permite 
insertar 
viñetas

Crea hipervínculos

Permite insertar multimedia, 
animaciones, imágenes, audio, 
gestionar archivos y crear 
actividades en H5p

Insertar código 
HTML



19

3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

En la ventana de selección de archivo hay varias opciones:

7
Agregar archivos

Crear un directorio 
de archivos

Mostrar la 
carpeta de íconos 
de archivo

Mostrar la carpeta 
con el detalle de los 
archivos Mostrar la carpeta 

en forma de árbol 
de los archivos
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

8
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

9
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Si el recurso que se desea añadir es un sitio web o un video de 
YouTube, el procedimiento es muy sencillo. Haga clic en el botón  
en la ventana de la descripción, esto desplegará una nueva ventana.

10

En esta sección debe agregar la 
dirección del sitio web 0 la dirección 
(URL) de YouTube

Es conveniente activar esta 
pestaña para que el video o 
el sitio web se abran en una 
nueva página diferente a la 
que tiene activa con el
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Al igual que el recurso «Archivo», la «Carpeta» 
puede ser empleada tanto en Ruta de 
Conocimiento como en Espacio Evaluativo. Tal 
como su nombre lo indica en este recurso se 
almacena una lista de archivos de distinta índole: 
texto, presentaciones, video, podcast, etc.

Al hacer clic en el ícono del recurso «Carpeta», se despliega una 
ventana como la mostrada para su diligenciamiento, en esta se 
pueden subir los documentos por compartir.

11
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3. SUBIR UN RECURSO A SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Las etiquetas, tanto en Ruta de conocimiento 
como en Espacio Evaluativo, se emplean para 
marcar ya sean las semanas o las unidades. 
Por defecto en los cursos que hacen parte de 
la plataforma SICVI-567 se tiene 4 semanas y 
4 unidades. Pero, usted puede personalizar 
estas etiquetas y separar por temas, agregando 
imágenes que tengan licencia creative commons 
para indicar la relevancia de la unidad o para 

resaltar la apariencia de los temas. El procedimiento para insertar 
etiquetas es igual al de insertar archivos, solo que las etiquetas son 
archivos de imágenes.

12
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ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN EN SICVI-567

La plataforma SICVI-567 contempla 17 herramientas para desarrollar 
distintas Actividades de Evaluación, su uso depende de cada docente 
y de las características y organización del curso.

No todas las asignaturas del entorno virtual emplearán las mismas 
actividades, es el docente quien define y elige qué actividades 
cumplen con los requisitos necesarios para evaluar su asignatura.

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
EVALUATIVAS

A continuación, se presenta una breve descripción de las actividades 
que se pueden crear desde la plataforma SICVI-567: 

Actividades de H5P: permiten que el contenido H5P creado en el 
Banco de contenido o en H5P.com sea fácilmente añadido a un curso 
como una actividad.

Base de datos: permite a los participantes crear, mantener y buscar 
información dentro de un banco de entradas de registros.

Chat: facilita a los participantes tener una discusión sincrónica.

4. RECORRIDO GENERAL POR LAS ACTIVIDADES DE 
EVALUACIÓN 
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4. RECORRIDO GENERAL POR LAS ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

MANUAL SICVI-567

Consulta: se plantea una pregunta por parte del docente, quien 
especifica una variedad de respuestas de opción múltiple.

Cuestionario: permite al maestro diseñar exámenes, que pueden ser 
calificados automáticamente con la posibilidad de retroalimentación 
y presentación de respuestas correctas.

Encuesta predefinida: posibilita la creación de actividades evaluativas 
en forma de encuesta, adicional a esto, puede ser empleada por 
profesores y estudiantes.

Foro: permite a los participantes tener discusiones asincrónicas.

Glosario: facilita a los docentes crear y mantener una lista de 
definiciones a semejanza de un diccionario.

Herramienta externa: posibilita a los participantes interactuar con 
recursos y actividades de enseñanza compatibles con Moodle en 
otros sitios web.

Lección: proporciona contenido en formas flexibles.

SCORM: Facilita la construcción de actividades evaluativas 
multimediales desde distintas plataformas, por ejemplo, Hot 
Potatoes.

Taller: permite el trabajo colaborativo utilizando distintas formas de 
evaluación.

Tarea: permite a los docentes calificar y hacer comentarios sobre 
archivos subidos y actividades creadas en línea o no.

Wiki: promueve el trabajo colaborativo, facilitando la construcción 
colectiva de textos, pues le da a todos los participantes el rol de 
editor.
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4. RECORRIDO GENERAL POR LAS ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

MANUAL SICVI-567

BOTÓN «INFORMACIÓN»

Al hacer clic en el símbolo que se encuentra al lado de la estrella 
(favoritos) se puede conocer la información sobre las características 
de la herramienta seleccionada.
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El foro es una actividad de carácter asincrónico que ofrece 
SICVI-567. Permite que el docente y los estudiantes intercambien 
comentarios, construyendo así un hilo de debate en el que también 
tienen la oportunidad de incluir archivos con imágenes o contenido 
multimedia. Los comentarios pueden ser evaluados por parte del 
docente como por otros estudiantes. 

El foro se convierte en un mecanismo muy práctico para explorar 
preconceptos, realizar comprobaciones de lectura, abrir debates y 
evaluar las posturas de los estudiantes frente a un tema. 

Es posible emplear esta herramienta tanto en Ruta de Conocimiento 
como en el Espacio Evaluativo de SICVI-567, dependiendo de la 
intención pedagógica del profesor.

CREACIÓN DE FOROS EN SICVI-567

Recuerde que antes de crear una actividad o recurso, siempre se 
debe hacer clic en el botón «Activar edición».

5. CREAR UN FORO

1
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5. CREAR UN FORO

MANUAL SICVI-567

Una vez se activa la edición, se dirige al final de la «Ruta de 
Conocimiento» o del «Espacio Evaluativo» y selecciona el vínculo 
llamado «Añadir una actividad o un recurso» (tal como lo muestra 
la imagen).

Después de que se despliegue el menú con las diferentes opciones 
de actividades y recursos, se selecciona específicamente la que dice 
«Foro». Al hacerlo, se iniciará la configuración.

2

3
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5. CREAR UN FORO

MANUAL SICVI-567

En el inicio de la configuración, tiene que dar un nombre al foro y en 
la parte de descripción se debe detallar el tipo de actividad que se va 
a realizar, las condiciones y el tiempo en el que estará disponible. Se 
recomienda ser lo más minucioso posible con todas las condiciones 
para evitar futuras confusiones y reclamos.

IMPORTANTE

Se recomienda aplicar como tipo de foro DEBATE 
SENCILLO, ya que los demás permiten que los 
participantes creen sus propias discusiones, con lo 
cual se pierde la secuencialidad.

4
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5. CREAR UN FORO

MANUAL SICVI-567

Configure el periodo en el que el foro estará disponible (puede 
deshabilitar esa opción y dejarlo permanente). 5

Se debe habilitar 
si los comentarios 
pueden contener 
archivos (también 
cuántos se pueden 
adjuntar y de qué 
peso). 

Además, puede decidir 
si a los estudiantes le 
llegarán notificaciones 
de la actividad del foro 
mediante la opción 
«Suscripción».
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5. CREAR UN FORO

MANUAL SICVI-567

En la opción «Whole forum grading» escoja el tipo de calificación, 
se sugiere la opción «Puntuación» y señalar 5 como máximo. Luego 
gestione la calificación para aprobar 

6

En «Calificaciones» escoja el 
modo de ponderar las diferentes 
notas. Se sugiere, según el caso, 
«Promedio de calificaciones» o 
«Calificación máxima» 
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5. CREAR UN FORO

MANUAL SICVI-567

Se sugiere no modificar la opción «Añadir restricción» a menos que 
desee dar acceso extemporáneo a un estudiante, lo cual podrá hacer 
fácilmente por medio de la opción «Perfil de usuario», donde puede 
dar indicaciones específicas del o los estudiantes con permiso.

Se sugiere no modificar las últimas opciones y guardar. Una vez 
creado el foro, puede volver al Espacio Evaluativo y ubicarlo en la 
unidad/semana que desee. 

7

8
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El módulo de actividad «Tarea» permite a un profesor evaluar el 
aprendizaje de los alumnos mediante la creación de una tarea por 
realizar que luego revisará, valorará, calificará y a la que podrá dar 
retroalimentación.

Los estudiantes pueden presentar cualquier contenido digital, como 
documentos de texto, hojas de cálculo, imágenes, audio, vídeos, 
entre otros. Alternativamente o como complemento, la tarea puede 
requerir que los estudiantes escriban texto de forma directa en un 
campo utilizando el editor de texto. Una tarea también puede ser 
utilizada para recordar a los estudiantes compromisos del «mundo 
real» que necesitan realizar y que no requieren la entrega de ningún 
tipo de contenido digital. Por ejemplo, presentaciones orales, 
prácticas de laboratorio, etc.

Durante el proceso de revisión los profesores pueden dejar 
comentarios y subir archivos, tales como trabajos calificados y 
documentos con observaciones escritas. Las tareas pueden ser 
calificadas usando una escala numérica o una personalizada; y 
usando métodos de calificación complejos como rúbricas. Las 
calificaciones finales se actualizan automáticamente en el módulo 
de «Calificaciones».

Autentíquese con su usuario y contraseña.

6. ASIGNAR UNA TAREA

1
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6. ASIGNAR UNA TAREA

MANUAL SICVI-567

En la página principal, seleccione el curso donde va a crear la tarea.

Presione el botón «Activar edición».

Desplácese hasta la parte final de «Espacio Evaluativo».

2

3

4
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6. ASIGNAR UNA TAREA

MANUAL SICVI-567

En la ventana de opciones, seleccione la opción «Tarea».

Agregue un nombre a la tarea.

Agregue una descripción

5

6
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6. ASIGNAR UNA TAREA

MANUAL SICVI-567

Configure las fechas de inicio y cierre de envíos y evaluación. 
Recuerde activar la casilla de verificación «Habilitar».

Guardar cambios

Configure el tipo de entrega. Esta se habilita para que los estudiantes 
puedan subir uno o más archivos en sus envíos.

7

8
Indique el número 
de archivo por 
estudiante
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6. ASIGNAR UNA TAREA

MANUAL SICVI-567

Si está habilitado, el evaluador puede dejar comentarios de 
retroalimentación para cada entrega.

Si está habilitado, el profesor podrá crear ficheros PDF anotados 
cuando realice las correcciones. El profesor podrá añadir comentarios, 
dibujos y sellos directamente sobre el trabajo de los estudiantes.

Seleccione el tipo de calificación que desea utilizar para esta 
actividad. Si elige «Escala», a continuación podrá elegirla de una lista 
desplegable. Si prefiere «Puntuación», podrá elegir la máxima para 
esta actividad.

Si un ítem tiene una calificación que los estudiantes deben igualar 
o superar para aprobar, puede fijarla en este campo. Indique 
calificación mínima de aprobación.

9

10

Indique calificación 
máxima por el envío.
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6. ASIGNAR UNA TAREA

MANUAL SICVI-567

Guardar cambios en los criterios de evaluación.

Describa cada criterio de evaluación.

Finalmente la tarea se visualiza para los estudiantes de la siguiente 
manera:

11

12
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CONFIGURAR GRUPOS EN SICVI-567

Para las distintas actividades que se pueden realizar en la plataforma 
SICVI-567, es decir, talleres, tareas, foros, cuestionarios, etc., es 
posible configurar la creación de grupos pequeños de trabajo con 
los estudiantes del mismo curso. Esta alternativa de configuración se 
puede hacer de 3 maneras diferentes:

Autentíquese con su usuario y contraseña.

7. CONFIGURAR GRUPOS 

Sin grupos Grupos visibles Grupos separados

No hay sub-grupos. Todos 
los participantes son parte 

de una  comunidad.

Cada grupo trabaja  dentro 
de su propio  equipo, pero 
también  puede ver a los 
otros  grupos (el trabajo 

de  estos es de  solo 
lectura).

Cada grupo  solamente 
puede ver a su propio 
equipo, los demás son 

invisibles.

1
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7. CONFIGURAR GRUPOS 

MANUAL SICVI-567

En la página principal, seleccione el curso donde va a crear los grupos.

Presione el botón «Activar edición».

2

3

4

Del menú al costado 
izquierdo, seleccione la 
opción «Participantes».
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7. CONFIGURAR GRUPOS 

MANUAL SICVI-567

Haga clic sobre la flecha al lado del ícono de «Ajustes»

5

6
Hay 3 formas de crear grupos:

Importar: se crean 
los grupos en un 
documento y luego 
se agrega a la 
plataforma. 

Del menú desplegable, 
haga clic sobre la opción 
«Grupos».

Automática: 
la plataforma 
selecciona los 
miembros de forma 
aleatoria.

Crear grupo: el 
docente selecciona 
los miembros 
del grupo 
manualmente.
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7. CONFIGURAR GRUPOS 

MANUAL SICVI-567

7.1 CREAR UN GRUPO MANUALMENTE

Asigne un nombre al grupo

Active o desactive la opción de enviar mensajes entre los miembros 
del grupo

Una vez creado el grupo, haga clic sobre la opción «Agregar/quitar 
usuarios» para seleccionar a los miembros.

1

2
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7. CONFIGURAR GRUPOS 

MANUAL SICVI-567

Seleccione un estudiante y haga clic en «Agregar». Este proceso 
debe repetirse hasta completar el número de miembros del grupo.3

4
Una vez terminada la 
conformación del grupo, 
haga clic sobre el botón 
«Regresar a los grupos»

Repita el proceso para la 
creación de nuevos grupos 
de forma manual.
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7. CONFIGURAR GRUPOS 

MANUAL SICVI-567

7.2 CREAR UN GRUPO AUTOMÁTICAMENTE

Haga clic sobre la opción «Crear grupos automáticamente»1

2 La denominación de grupos corresponde a la 
forma en que se diferencian. Use @ para dividir 
los grupos de A - Z o use # para dividirlos en 
números.

Indique el número 
de grupos que 
quiere crear en el 
curso.

Active o desactive la opción 
de mensajería entre los 
miembros de los grupos.
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7. CONFIGURAR GRUPOS 

MANUAL SICVI-567

Estas opciones 
están configuradas 
por defecto. No 
modificarlas.

3

4
La plataforma ha creado 5 grupos en total y los ha nombrado de la 
A a la E.

Haga clic en la 
opción «Enviar»

Indique las condiciones de 
asignación de miembros.
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El módulo de actividad «Taller» permite la recopilación, revisión y 
evaluación por pares del trabajo de los estudiantes.

Los estudiantes pueden enviar cualquier contenido digital (archivos), 
tales como documentos de procesador de texto o de hojas de 
cálculo, también pueden escribir el texto directamente en un campo 
empleando un editor de texto (dentro de SICVI-567).

Los estudiantes tendrán dos calificaciones para la actividad de taller: 
una calificación por enviarlo y otra por la evaluación de sus pares. 
Ambas se guardan en el libro de calificaciones.

Autentíquese con su usuario y contraseña.

En la página principal, seleccione el curso donde va a crear el taller.

8.ASIGNAR UN TALLER

1

2
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8.ASIGNAR UN TALLER

MANUAL SICVI-567

Presione el botón «Activar edición».

Desplácese hasta la parte final de «Espacio Evaluativo». Haga clic 
aquí.

En la ventana de opciones, 
seleccione «Taller».

3

4

5
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8.ASIGNAR UN TALLER

MANUAL SICVI-567

Agregue un nombre al taller.

Agregue una descripción

CONFIGURACIÓN DE CALIFICACIÓN

Seleccione la estrategia de calificación:

6

7

ACUMULATIVA COMENTARIOS # ERRORES RÚBRICA

Una lista de chequeo 
sobre aspectos 

específicos.

Se comenta, pero no 
se otorga calificación 

numérica.

Tipo Sí/NO sobre 
especificaciones. Evaluación de nivel 

sobre unos criterios 
determinados.
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8.ASIGNAR UN TALLER

MANUAL SICVI-567

Indique la calificación 
máxima por envío

8

Indique la calificación 
mínima de aprobación

Indique la calificación 
máxima de evaluación por 
pares

Indique la calificación 
mínima de aprobación 
para evaluación por pares

Indique cuántos decimales 
desea en la calificación
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8.ASIGNAR UN TALLER

MANUAL SICVI-567

Escriba las instrucciones de envío

Seleccione el tipo de envío

Indique el número de archivos por estudiante.

Si desea que los estudiantes envíen un formato en particular, busque 
el formato que corresponda y haga clic en la opción «Elegir». 

9

10

ACTIVIDAD TALLER
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8.ASIGNAR UN TALLER

MANUAL SICVI-567

Describa las instrucciones de evaluación por pares.

Indique si desea que los estudiantes autoevalúen su propio trabajo.

11

12
Indique cómo quiere configurar los 
comentarios.

Escriba una conclusión que los 
evaluadores leerán cuando termine la 
actividad (opcional).
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8.ASIGNAR UN TALLER

MANUAL SICVI-567

Puede realizar una actividad de práctica antes del envío oficial 
(opcional).

Configure las fechas de inicio y cierre de envíos y evaluación. 
Recuerde activar la casilla de verificación «Habilitar».

Guardar cambios

13

14
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8.ASIGNAR UN TALLER

MANUAL SICVI-567

Así se ve la actividad configurada:

Si desea ajustar el formato de calificación, ya sea la rúbrica o la lista 
de chequeo especificada en la configuración inicial, haga clic sobre 
«Editar formato de evaluación». 

Configure los criterios de evaluación.

15

16

Describa cada 
criterio de 
evaluación
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Ingrese a la plataforma SICVI-567. Escriba su usuario y contraseña y 
haga clic en «Acceder» 

Ingrese a «Mis cursos» en SICVI-567. Haga clic en «Mis cursos» y 
seleccione el nuevo donde va a trabajar 

9. CREAR UNA LECCIÓN 

1

2
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9. CREAR UNA LECCIÓN 

MANUAL SICVI-567

Después de haber ingresado, haga clic en «Activar edición»

Después de haber activado edición, ingrese a una de las unidades de 
evaluación y haga clic en el aviso «Añadir una actividad o un recurso».

3

4
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9. CREAR UNA LECCIÓN 

MANUAL SICVI-567

¿Qué hacer en esta parte del procedimiento? Seleccione el recurso 
«Lección» y haga clic 

Denomine y describa la lección. Ponga un nombre a la lección 
(necesario) y una descripción (opcional) 

5

6
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9. CREAR UNA LECCIÓN 

MANUAL SICVI-567

CONFIGURACIÓN DE FECHAS DE LA LECCIÓN.

Haga clic en «Disponibilidad» para configurar cuándo estará 
disponible la actividad, cuándo cerrará y el límite de tiempo. 
Seleccione el cuadrito al lado de la palabra «Habilitar» para modificar 
la fecha y período. 

7

8
Indicar puntuación para aprobar haciendo clic en «Calificación» para 
poner la puntuación máxima y la calificación mínima para aprobar. 
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9. CREAR UNA LECCIÓN 

MANUAL SICVI-567

Para finalizar la configuración de la calificación, haga clic en 
«Finalización de actividad» y configure la fecha hasta cuando estará 
habilitada en la plataforma. Luego, haga clic en «Guardar cambios y 
regresar al curso» 

ACTIVIDAD CON LAS OPCIONES 
CONFIGURADAS. 

Al final de la unidad que usted eligió, aparecerá el nombre de la 
actividad que será visualizada por los estudiantes 

9

10
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9. CREAR UNA LECCIÓN 

MANUAL SICVI-567

Si desea modificar una lección después de publicada, al lado derecho 
del nombre de la actividad encontrará la palabra «Editar», la cual le 
mostrará varias opciones y usted puede elegir de acuerdo con su 
necesidad 

11
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El módulo libro facilita la elaboración de materiales de estudio 
sencillos compuestos por múltiples páginas, a la manera de un libro 
tradicional. 

Se puede utilizar para añadir páginas web con estructura de libro 
dentro de nuestra plataforma SICVI-567. 

Los libros pueden estar estructurados en capítulos y subcapítulos, 
pero estos no pueden tener a su vez sus propios subcapítulos. El 
contenido se puede imprimir de forma completa o por capítulo. 

El módulo libro no es interactivo, aunque existe la posibilidad de 
enlazar consultas, foros, etc., así como de incluir objetos multimedia 
como películas Flash. 

Autentíquese con su usuario y contraseña: 

10. USAR LA HERRAMIENTA «LIBRO»

1
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

En la página principal seleccione el curso donde va a crear el libro. 

Presione el botón «Activar edición».

2

3
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Desplácese hasta la parte final de «Ruta de Conocimiento» 

Haga clic en «Añade una actividad o un recurso» 

En la ventana de opciones, seleccione «Libro» 

4

5
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Agregue un nombre 

6

Agregue una descripción 
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Seleccione la forma de visualización de la tabla de contenido: 

* Numeración del capítulo 7

Los títulos de capítulos y subcapítulos no están 
formateados para «Nada». Use esto si quiere 
definir estilos especiales de numeración. Por 
ejemplo, letras: en el título del capítulo escriba 
«A Primer Capítulo», «A.1 Algún Subcapítulo» 

NADA

CONFIGURACIÓN DE APARIENCIA
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Los capítulos y subcapítulos están numerados (1, 1.1, 1.2, 2, ...) 

8

NUMÉRICA Ejemplo : 
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Los subcapítulos están indentados y mostrados con viñetas (bullets).  

9

VIÑETAS Ejemplo :
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Los subcapítulos están indentados. 

10

SANGRADO Ejemplo: 
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Seleccione la forma de visualización de la tabla de contenido: 

* Diseño de navegación 11

IMÁGENES

Botones de 
desplazamiento 

Ejemplo: 
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

12

SOLO TABLA DE 
CONTENIDOS Ejemplo: 
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

13

TEXTO Ejemplo: 

Texto de 
desplazamiento 
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Disponibilidad: permite mostrar u ocultar el libro de la vista de los 
estudiantes en la plataforma. 14

RESTRICCIONES DE ACCESO. Se sugiere no modificar la opción 
«Añadir restricción» a menos que desee dar acceso extemporáneo a 
un estudiante, lo cual podrá hacer fácilmente por medio de la opción 
«Perfil de usuario», donde puede dar indicaciones específicas de los 
estudiantes con permiso. 

15

AJUSTES COMUNES DEL MÓDULO 
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

RESTRICCIONES DE ACTIVIDAD. Permite al profesor configurar 
criterios de finalización dentro de la configuración de una actividad 
específica. Una palomita (tick) aparece junto a la actividad cuando 
el estudiante cumple el criterio. El criterio puede ser que haya sido 
vista, que reciba cierta calificación o que el propio estudiante la 
marque como terminada. 

Presionar «Guardar cambios y mostrar» para continuar con el 
desarrollo del contenido del libro. 

16
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Título del capítulo: este espacio corresponde al nombre del capítulo 
inicial del libro 

Contenido: lugar para adicionar la información correspondiente 
al tema principal del libro, se puede utilizar material multimedia, 
vínculos, texto, etc.

Presionar «Guardar cambios». 

17

AÑADIR UN NUEVO CAPÍTULO
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Podemos visualizar el primer capítulo del libro que estamos creando. 
En la parte derecha encontraremos las siguientes opciones:18

Permite regresar al título inicial 
del libro Oculta el capítulo o subcapítulo

Borra el capítulo o subcapítulo Crea un nuevo capítulo o 
subcapítulo
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Para la creación de subcapítulos es necesario marcar esta casilla de 
verificación que advierte a Moodle sobre generar una característica 
especial en la tabla de contenido en una jerarquía. 

Presionar «Guardar cambios». 

19

AÑADIR UN SUBCAPÍTULO
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

En la Tabla de contenido podemos observar que se encuentran 
clasificados y enumerados los capítulos y subcapítulos respectivamente. 20
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10. USAR LA HERRAMIENTA “LIBRO”

MANUAL SICVI-567

Presionando el ícono de configuración del capítulo activo se pueden 
imprimir libros completos o capítulos individuales. 21

IMPRIMIR «LIBRO» 



79

Este módulo permite al profesor diseñar y aplicar cuestionarios. 

Existe una amplia variedad de tipos de pregunta (opción múltiple, 
verdadero/falso, respuestas cortas, numéricas, etc.), los cuales están 
organizados por categorías en un banco de preguntas y pueden 
utilizarse en el mismo curso o en otros. 

Los cuestionarios permiten múltiples intentos de respuesta, cada 
uno es registrado y calificado. El profesor puede decidir si muestra 
algún mensaje o las respuestas correctas al finalizar el examen. Este 
módulo tiene capacidad de calificación. 

Autentíquese con su usuario y contraseña: 

En la página principal, seleccione el curso donde va a crear el 
cuestionario. 

11. CREAR UN CUESTIONARIO

1

2
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Presione el botón «Activar edición». 

3

4
Desplácese hasta la parte final de «Ruta de Conocimiento». 

Haga clic en «Añade una actividad o un recurso» 
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

5
En la ventana de opciones, seleccione «Cuestionario». 
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Agregue un nombre 

Agregue una descripción 

Configure las fechas para abrir y cerrar el cuestionario. Recuerde 
activar la casilla de verificación «Habilitar». 

6

7

Límite de tiempo: se registra 
el período permitido para la 
aplicación del examen. 

Cuando el tiempo ha 
terminado: acciones sugeridas 
para ejecutarse cuando el 
período ha expirado en el 
ejercicio de solución del 
cuestionario. 
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Métodos de calificación: presenta varias opciones de calificación de 
acuerdo con el número de intentos. Estas son: 8

Calificación más alta 

Promedio de calificaciones 

Primer intento 

Último intento 
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Métodos de navegación: forma en que el estudiante se mueve en las 
preguntas por página. 9

Libre: puede ir de una página a otra contestando 
o no las preguntas. 

Secuencial: restringe el movimiento entre las 
preguntas y las páginas. Se debe responder a las 
preguntas para poder avanzar en el cuestionario. 

Número de preguntas 
visibles por página.
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Comportamiento de las preguntas: contiene las siguientes opciones: 

Retroalimentación diferida: los estudiantes deben escribir una 
respuesta a cada pregunta y después enviar todo el examen, antes de 
que algo pueda calificarse o de que tengan alguna retroalimentación. 

Modo adaptativo y Modo adaptativo (sin castigos): permite a los 
estudiantes tener múltiples intentos de responder la pregunta antes 
de avanzar a la siguiente. 

Calificación manual: usada para el tipo de pregunta de Ensayo (sin 
importar cómo esté configurado el examen). 

Modo interactivo con intentos múltiples: después de enviar una 
respuesta y de leer la retroalimentación, el estudiante tiene que 
elegir el botón para «Intentarlo de nuevo» antes de que pueda dar 
una nueva respuesta. Se pueden dar pistas para ayudar. Una vez 
que el estudiante consigue tener la opción correcta, ya no puede 
cambiar su respuesta. Cuando el estudiante haya tenido la respuesta 
equivocada demasiadas veces, se califica como equivocada (o 
parcialmente correcta) y se le muestra la retroalimentación y ya no 
puede cambiar su respuesta. 

Retroalimentación inmediata: similar al modo interactivo, el 
estudiante puede enviar su respuesta inmediatamente durante el 
intento del examen y tener su calificación. Sin embargo, solo puede 
enviar una respuesta y no puede cambiarla después. 

10
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Retroalimentación diferida o Retroalimentación inmediata con 
puntuación basada en certeza: con CBM el estudiante no solamente 
responde a la pregunta, sino que también tiene que indicar qué tan 
seguro está de tener correcta la respuesta. La calificación se ajusta 
según la elección de la certeza, de forma tal que los estudiantes 
tienen que reflejar honestamente su propio nivel de conocimiento 
para obtener la mejor puntuación. 

Preguntas condicionadas: si se usa el comportamiento de «Interactivo 
con intentos múltiples» o «Retroalimentación inmediata», y con el 
método de navegación puesto en «Libre», es posible hacer que la 
visualización de una pregunta dependa de qué se haya contestado 
primeramente en una pregunta anterior. 

Opciones de revisión: esta sección controla qué información se 
mostrará a los estudiantes cuando revisen sus intentos anteriores de 
un examen, y durante el intento en modo adaptativo. Es una matriz 
con casillas de selección. 

Las diferentes partes de información que pueden ser controladas 
son: 

El intento: mostrará cómo respondió cada pregunta el estudiante. 

Si está correcta: mostrará si la respuesta del estudiante para cada 
pregunta era correcta o incorrecta. 

Puntos: revela los puntos otorgados al estudiante y la calificación 
para el examen. 

11
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Retroalimentación específica: mostrará la retroalimentación 
para la respuesta tal como esté configurada cuando se añadió la 
pregunta al examen. Cada respuesta para una pregunta puede 
tener retroalimentación tanto para las correctas como para las 
incorrectas. 

Retroalimentación general: muestra la retroalimentación general 
para toda la pregunta tal y como se configuró cuando esta se añadió 
al examen. 

Respuesta correcta: revela la respuesta correcta para cada pregunta, 
sea que el estudiante la haya o no contestado correctamente. 

Retroalimentación global: muestra retroalimentación para todo el 
examen, tal como se editó en las configuraciones del examen. 

Para cada uno de los ítems de arriba, usted puede determinar el 
momento cuando lo verán los estudiantes: 

Durante el intento: visible solo en el tiempo que el estudiante realiza 
el cuestionario. 

Inmediatamente después del intento: significa dentro de los dos 
minutos posteriores a que el estudiante elija «Enviar todo y terminar». 

Más tarde, cuando el examen todavía está abierto: significa después 
de 2 minutos, pero antes de la hora de cierre del examen (si no tiene 
hora de cierre, esta fase nunca termina). 

Después de que el examen sea cerrado: una vez cumplida la fecha 
de cierre. 
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Muestra la foto de perfil del 
usuario para propósitos de 
supervisión. 

12
Esta opción determina cuántos 
decimales se mostrarán 
después del separador 
decimal cuando se muestre la 
calificación. 

Número de decimales en las 
calificaciones de preguntas: de 
forma predeterminada, esta es 
una configuración avanzada. Usted 
necesita hacer clic en «Mostrar 
más...» para revelarla. Le permite 
tener una visualización diferente de 
calificaciones para cada pregunta 
comparada con el total del examen. 

Mostrar bloques durante 
intentos del examen: 
también es una configuración 
avanzada en forma 
predeterminada. Usted 
puede controlar si los 
bloques son mostrados en la 
página durante los intentos 
de contestar el examen. 
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Permite poner una 
contraseña para el ingreso al 
cuestionario 

13
Usted puede restringir el 
acceso a un examen para una 
sub-redparticular en la LAN 
(Red de Área Local) 

Retraso obligatorio de 
intentos: usted puede 
configurar un lapso entre 
el primer y el segundo 
intento para resolver 
un examen. También (o 
alternativamente) puede 
configurar un tiempo para 
los intentos subsecuentes 
al segundo intento.

Seguridad del navegador:     
esto es por defecto un 
campo avanzado, visible al 
elegir «Mostrar avanzadas».

Las opciones en esta sección 
ofrecen varias formas para 
tratar de restringir el uso de 
navegador en el trascurrir de 
los exámenes y van desde 
abrir una ventana completa 
emergente hasta no permitir 
pestañas abiertas.
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

La retroalimentación global: se muestra a un estudiante después de 
que haya completado un intento de contestar el examen. El texto 
que se muestra puede depender de la calificación que obtuvo. 

Por ejemplo, si usted escribió: 

Límite de calificación: 100 % 

Comentario: «Bien hecho» 

Límite de calificación: 40 % 

Comentario: «Por favor, vuelva a estudiar el trabajo de esta semana» 

14
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Permite o no la visibilidad del 
cuestionario en la página del 
curso para los estudiantes

15

Modo de grupo: utilizado en el caso de haber dividido previamente 
el curso en grupos. Se encuentran las siguientes opciones: 

Sin grupos: no hay grupos y todos los estudiantes envían sus 
actividades individuales. 

Grupos separados: los estudiantes envían sus actividades y los 
profesores/entrenadores pueden ordenar los envíos por grupos o 
ver a todos los participantes. 

Grupos visibles: todos los estudiantes envían sus tareas, pero 
pueden elegir a cuál grupo asociar sus envíos antes de subirlos. 
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Se sugiere no modificar la opción «Añadir restricción» al menos que 
se desee dar acceso extemporáneo a un estudiante, lo cual podrá 
hacer fácilmente por medio de la opción «Perfil de usuario», donde 
puede dar indicaciones específicas de los estudiantes con permiso. 

16
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

La finalización de actividad permite al profesor configurar criterios 
de finalización dentro de la configuración de una actividad específica. 
Una palomita (tick) aparece junto a la actividad cuando el estudiante 
cumple el criterio. Este puede ser que haya sido vista, que reciba cierta 
calificación o que el propio estudiante la marque como terminada. 

Presionar «Guardar cambios y mostrar» para continuar con el 
desarrollo de las preguntas del cuestionario. 

17

18
En este nivel podemos iniciar el proceso de elaboración de las 
preguntas presionando en la opción «Editar cuestionario». Por el 
contrario, si deseamos regresar al curso y continuar más adelante 
con este proceso debemos presionar «Volver al curso». 
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Existen tres opciones para la acción de agregar preguntas: 

-Una nueva pregunta: permite crear una pregunta de cero. 

-Del banco de preguntas: creadas con anterioridad, pero no ligadas a 
ningún cuestionario, esta opción permite que las preguntas puedan 
estar libres y se adicionen por gusto del docente al cuestionario 
deseado. 

-Una pregunta aleatoria: determina que el sistema de forma 
automática ubique aleatoriamente las preguntas del banco de 
preguntas. 

19 Asignación de la calificación máxima 
en las preguntas por desarrollar.

Permite desplegar las preguntas de 
forma aleatoria para cada estudiante.
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11. CREAR UN CUESTIONARIO

MANUAL SICVI-567

Agregar una nueva pregunta: despliega un cuadro de opciones 
donde elegirá la que usted considere adecuada, según el tipo de 
prueba a desarrollar. 

Sugerencia: estudie los tutoriales de los tipos de preguntas para 
obtener la información del manejo de estas.

20
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Después de haber ingresado a la página de SICVI-567, debe 
identificarse con su usuario y contraseña; y hacer clic en el botón 
«Acceder», tal como lo muestra la imagen. 

12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

1

2

Después de autenticarse, diríjase al 
panel ubicado al lado izquierdo de la 
pantalla, haga clic en «Mis cursos» y 
seleccione el que desea revisar, editar 
y trabajar. 
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Al ingresar al curso seleccionado no olvide presionar el botón 
«Activar edición», al hacerlo este cambiará a «Desactivar edición». 

Después  de  activar  la  edición,  haga  clic  en  el  enlace  «Editar»  a  
la  derecha de la sección  

Seleccione el espacio que desea empezar a editar: ajustes, finalización 
del curso, configuración de calificaciones, copia de seguridad, 
restaurar o importar. 

El proceso de edición de los cursos en SICVI-567 consta de unos pocos 
pasos, y permite al profesor que controle totalmenteel aspecto 
de los cursos, así como los materiales a los que tienen acceso sus 
estudiantes. 

3

4
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Luego de seleccionar el espacio a editar: «Aún más», al final encontrará 
la «Administración del curso», en las siguientes imágenes se aprecia 
cómo quedan configuradas estas categorías. 

Puede cambiar las configuraciones del curso en «Configuraciones» 
(Administración) > «Administración del curso» > «Editar 
configuraciones». 

1. General: este es el nombre del curso. Se muestra como un enlace 
en las listas de cursos. 

2. Descripción: configuraciones para descripción expandida por 
defecto. 

5

6
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

3. Formato de curso: esta configuración solamente es usada por 
los formatos de curso ‘semanal’ y ‘tópicos/temas’. En el formato 
‘semanal’ se especifica el número de semanas que durará el curso. 

4. Apariencia: estas configuraciones están colapsadas por defecto. 

5. Archivos y subida: aquí puede decidir el tamaño máximo de archivo 
que los estudiantes pueden subir a un curso. 

6. Rastreo de finalización: debe habilitarse en «Administración del 
sitio» > «Características avanzadas» > «Rastreo» (Seguimiento) de la 
finalización para tener «Finalización de actividad». 

7. Grupos: aquí puede definir el modo de grupo a nivel del curso 
mediante un menú seleccionable. Las opciones son «Sin grupos», 
«Grupos separados» y «Grupos visibles». 

8. Renombrar  rol:  aquí  puede re-nombrar  los roles usados  en  
su  curso. Por  ejemplo,  usted podría desear renombrar  el Rol_de_
profesor como «Facilitador», «Tutor» o «Guía». 
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Finalización del curso: Para usar las características de finalización 
del curso, tienen que habilitarse en la opción de configuraciones 
de administración del sitio, antes de que aparezca el enlace para la 
«Finalización del curso» en: «Administración del sitio» > «Cursos» 
> Ajustes  por  defecto  del  curso  > Rastreo  de  «Qué  tanto 
completado» (Sí/No) 

7

FILTROS: cada filtro tiene características, pero diferentes utilidades. 
Por ejemplo, el filtro de nombres de actividades le permite vincular 
a una actividad simplemente escribiendo su nombre en una parte 
diferente del curso. 

8
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Configuración Calificaciones: estando en la página principal del 
curso, al pulsar sobre el enlace «Configuración Calificaciones» del 
bloque de administración, SICVI-567 abre el libro de calificaciones 
en el que se recogen las notas obtenidas por todos los estudiantes 
en cada una de las actividades propuestas en el curso. El libro de 
calificaciones ofrece al profesor la posibilidad de personalizarlo para 
que se ajuste mejor con la filosofía del curso. 

9
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Copia de seguridad: SICVI-567 ofrece una potente herramienta que 
permite crear archivos comprimidos con todo el contenido de los 
cursos (recursos, usuarios y actividades). Las copias de seguridad de 
Moodle también permitirán el paso de materiales de un curso a otro 
y la portabilidad de cursos entre versiones de SICVI-567. 

Para realizar la copia de seguridad de un curso deberán seguirse los 
siguientes pasos: 

1. Pulsar «Copia de seguridad» desde el bloque Administración. 

2. En la pantalla siguiente SICVI-567 mostrará una lista con todas las 
actividades disponibles en el sistema. El profesor será el encargado 
de decidir qué actividades serán incorporadas. 

3. El profesor también podrá añadir a la copia de seguridad los datos 
de usuario para cada una de las actividades. 

10
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

Restaurar: Una vez la copia de seguridad ha sido creada, el profesor 
podrá utilizarla para restaurar el curso en caso de pérdida de datos 
en el servidor. Como alternativa, podrá usarla para construir una 
copia del curso sin los datos de los estudiantes para crear un nuevo 
curso o sección. 

Para restaurar un curso deberán seguirse los siguientes pasos: 

1. Si el archivo que contiene la copia de seguridad no se encuentra 
alojado en la carpeta de archivos de curso, este deberá ser subido 
desde el escritorio del profesor. 

2. Una vez localizado el archivo en la carpeta de archivos del curso, 
pulsar la opción «Restaurar» situada a la derecha del archivo 
seleccionado. 

3. Pulsar «Sí» bajo la pregunta: «¿Está seguro de querer restaurarlo?». 

4. La siguiente página mostrará con detalle todos los elementos que 
serán restaurados. Pulsar el botón «Continuar». 

5. En la siguiente pantalla, el profesor deberá decidir si previamente 
a la restauración se eliminarán todos los datos existentes en el 
curso o si, por el contrario, se añadirán los datos del backup a los ya 
existentes. 

6. A continuación el profesor seleccionará si desea restaurar los 
datos de usuario del curso. 

11
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

7. El profesor deberá decidir si los archivos de usuario también serán 
restaurados, así como los archivos subidos por este. Después se 
deberá pulsar el botón «Continuar» situado al final de la pantalla. 

8. Pulsar en la nueva pantalla el botón «Restaurar este curso ahora» 
para comenzar el proceso de restauración. Los datos del curso serán 
incorporados al nuevo curso. 

IMPORTAR: Los datos de un curso se pueden importar a cualquier 
otro curso en el que tengamos la condición de docente o que 
pertenezcan a la misma categoría de curso. 

Se debe elegir del menú desplegable de la opción de editar ajustes, la 
opción importar, esto despliega una nueva ventana en donde debe 
digitarse en la parte inferior el código de la asignatura que deseamos 
buscar junto con el período académico.

Por ejemplo: 62447 (2020-1). Esto arrojará una asignatura que es 
de donde queremos recibir la información para actualizar nuestro 
curso. Otra forma es escribir el nombre de la asignatura junto con el 
periodo académico: Cátedra Universitaria (2020-1). 

Después de seleccionar el curso a importar, se procede a la migración 
de información que se requiere pasar al curso del docente. 

12
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12. ADMINISTRAR UN CURSO EN SICVI-567

MANUAL SICVI-567

1. Acceda al curso que desea copiar. 

2. Haga clic en el ícono del engranaje (Editar ajustes) o localice el 
bloque de Administración y elija Copiar curso. 

13

COPIA DE CURSO DESDE ADENTRO DE UN 
CURSO
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SICVI-567 cuenta con la posibilidad de enlazar las reuniones 
recurrentes de Google Meet. Esta funcionalidad representa una 
ventaja, ya que los estudiantes tendrán acceso a los enlaces de los 
encuentros sincrónicos desde el curso de SICVI-567. Para realizar 
esta configuración se debe crear la reunión recurrente a través del 
calendario de Google y luego agregarla a la página principal del curso 
en SICVI-567. 

Ingrese a su cuenta de correo 
institucional con dominio 

«mail.uniatlantico.edu.co»  

13. SINCRONIZAR MEET CON  SICVI-567 

1

2
Desde su correo electrónico, ubique el 
menú de herramientas de Google. 
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13. SINCRONIZAR MEET CON  SICVI-567 

MANUAL SICVI-567

Seleccione la opción o 
«Calendario» 3

4
Haga clic en «Crear»

Haga clic en «Evento» 
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13. SINCRONIZAR MEET CON  SICVI-567 

MANUAL SICVI-567

Dé un nombre a la  reunión (puede ser el de la asignatura y el grupo)

Haga clic en la opción  «No se repite» y seleccione  «Personalizado» 

5

6
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13. SINCRONIZAR MEET CON  SICVI-567 

MANUAL SICVI-567

Seleccione la recurrencia de la sesión y los días de la semana en los 
que esta se llevará a cabo. Seleccione la fecha en la que terminarán 
las sesiones. 

7

8
Copie el enlace a la sesión. 
Este es el que debe agregar 
o al curso en SICVI-567.
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13. SINCRONIZAR MEET CON  SICVI-567 

MANUAL SICVI-567

Autentíquese con su usuario y contraseña 

En la página principal, seleccione el curso donde va a agregar el 
enlace a Meet.

Presione el botón «Activar edición». 

9

10

11
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13. SINCRONIZAR MEET CON  SICVI-567 

MANUAL SICVI-567

En «Ruta de conocimiento» haga clic en «Editar» al lado de la opción 
«Encuentros sincrónicos». 

Haga clic en «Editar ajustes» 

12

13
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13. SINCRONIZAR MEET CON  SICVI-567 

MANUAL SICVI-567

En la caja de edición, seleccione el texto «Encuentros sincrónicos» 

14

15
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13. SINCRONIZAR MEET CON  SICVI-567 

MANUAL SICVI-567

Con el texto sombreado, haga clic en el ícono de «Enlace» 

Pegue el enlace generado por el calendario de Google. Luego haga 
clic en «Crear enlace». 

El enlace a las sesiones sincrónicas en Google Meet se actualizará en 
el curso de SICVI-567, y los estudiantes podrán acceder los días en los 
que estas se desarrollarán. 

16
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Ingrese a la plataforma SICVI-567. Escriba su Usuario y Contraseña y 
haga clic en «Acceder» 

Haga clic en «Mis cursos» y seleccione el curso nuevo donde va a 
trabajar 

14. IMPORTAR ARCHIVOS O CURSOS  

1

2
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14. IMPORTAR ARCHIVOS O CURSOS  

MANUAL SICVI-567

Haga clic en «Activar edición» 

Haga clic en este ícono parecido a una tuerquita llamado «Edición». 

3

4
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14. IMPORTAR ARCHIVOS O CURSOS  

MANUAL SICVI-567

Haga clic en la palabra «Importar» 

 

Digite en este espacio el código y período del curso de donde desea 
traer el material para el curso nuevo, y haga clic en «Buscar». 

5

6
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14. IMPORTAR ARCHIVOS O CURSOS  

MANUAL SICVI-567

Seleccione el curso y haga clic en «Continuar» 

Seleccione los elementos a dejar o quitar para el curso nuevo y haga 
clic en el botón «Siguiente» 

7

8
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14. IMPORTAR ARCHIVOS O CURSOS  

MANUAL SICVI-567

En «Ruta de Conocimiento» seleccione el material a quitar o a dejar 
en el nuevo curso  

En «Espacio Evaluativo» seleccione el material que quitará o dejará 
en el nuevo curso 

9

10
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14. IMPORTAR ARCHIVOS O CURSOS  

MANUAL SICVI-567

Después de haber dejado o quitado material, haga clic en el botón 
«Siguiente» 

En esta parte aparecerá el material de trabajo que se importará a su 
nuevo curso señalado con un chulito de color verde 

11

12
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14. IMPORTAR ARCHIVOS O CURSOS  

MANUAL SICVI-567

Después de haber confirmado el material, haga clic en «Realizar la 
importación» 

La barra que señala la flecha amarilla se completará de color verde 
para indicar que la importación está lista. 

13

14
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14. IMPORTAR ARCHIVOS O CURSOS  

MANUAL SICVI-567

En esta parte haga clic en «Continuar» y llegará  al curso nuevo donde 
encontrará el material de trabajo importado.

Hacer clic en el botón «Continuar» lo llevará al nuevo curso para 
verificar si el procedimiento de importación fue satisfactorio. 

15

16
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Publicar el Sílabo únicamente en el lugar establecido 
en la plataforma.

Escribir solamente la palabra Sílabo en la casilla llamada 
“Nombre”. 

Todo material que se publique en la plataforma debe respetar 
los derechos de autor. Escriba los enlaces en un archivo de 
Word para compartir.

Libros comerciales si la UA no tiene la autorización del 
autor o si no son de licencia gratuita (Creative Commons). 

Videos de YouTube que no sean de uso libre o que no 
tengan autorización del autor.

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR 
EL USO DE NUESTRO SICVI-567

NO PUBLICAR

 567

15. RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL USO DE 
SICVI-567


