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1. ACCESO AL E-LEARNING

Sitio web oficial del Moodle como apoyo: https://docs.moodle.org/all/es/P%C3%A1gina_Principal

Para el acceso al panel de gestión del editor del E-learning del Comité Nacional de Facilitación del

Comercio se realizará desde el navegador:

Link de acceso al entorno de Desarrollo: https://cursos-cnfc.cds.com.py/

Link de acceso al entorno de Producción: http://cursos.cnfc.gov.py/

Automáticamente se cargará la primera página, siendo la Pantalla de pública.

Aquí se deberá dar clic en el botón ACCEDER y completar los datos solicitados como Usuario y

Contraseña.

(*) OBSERVACIÓN: Los siguientes datos serán facilitados por el administrador.

https://docs.moodle.org/all/es/P%C3%A1gina_Principal
https://cursos-cnfc.cds.com.py/
http://cursos.cnfc.gov.py/


a. Nueva Cuenta

Para registrar usuario hacer click en el botón “Nueva cuenta”, esto abrirá otra pestaña en el

navegador con el siguiente formulario:



Completar los campos y luego en “Crear cuenta”, una vez hecho esto nos aparecerá la siguiente

pantalla:



Verificar que el correo haya llegado, para luego hacer click en el enlace del mismo

Luego hacer click en el enlace aparecerá esta pantalla, debe hacer click en Continuar:



Y con esto ya estaría su cuenta creada:



b. Cambiar Contraseña

Para cambiar contraseña hacer click en “Olvidó su nombre de usuario o contraseña”

Esto le mostrará la siguiente pantalla, en donde tiene la opción de recuperar por nombre de usuario o

correo electrónico:

Una vez cargado el correo hacer clic en Buscar, le aparecerá la siguiente pantalla:



Verificar su bandeja de correo, le debe llegar un correo como el siguiente:

Luego haga clic al enlace, esto le llevará a la siguiente página:



Complete su nueva contraseña y guarde los cambios

c. Página inicial

Una vez accedido al rol del editor se cargará la siguiente página, siendo la Pagina inicial.

Esta se encuentra dividida en bloques: Bloque lateral, Bloque central o área de trabajo, Bloque de

acceso social



d. Área personal



2. ACCESO A LA ADMINISTRACIÓN DEL SITIO

El Rol del Editor, estará a cargo de la creación de cursos, categorías y contenido para dichos cursos,

por ende, su labor se centrará el menú de Cursos.

Para acceder a dicho menú, deberá seleccionar la opción de ADMINISTRACION DEL SITTIO en el

bloque lateral izquierdo.

Si lo que se desea es solo Crear un curso, se optara por la opción Crear un nuevo curso.

Si lo que se desea es gestionar tanto las categorías como cursos existentes, se optara por la opción

Administrar cursos y categorías.

a. Administrar cursos y categorías

Categorías: Se refiere a formas de agrupar los cursos, pudiendo ser virtual, presencial u otra

agrupación definida.

Cursos: Se refiere al curso a ser desarrollado, conformado por un conjunto de recursos y actividades.

En el apartado de administrar cursos y categorías se podrán realizar acciones como: visualizar,

ordenar, mover, editar ajustes, mostrar/ocultar, borrar.



3. CREACIÓN DE UN CURSO

a. Visualización en la pantalla de inicio

Aspectos a tener en cuenta: se visualizan datos o informaciones adicionales tales como:

Nombre completo del curso, Resumen del curso, Duración, Nivel, Curso, Inicio.

b. Visualización de la Apariencia del curso

Aspectos a tener en cuenta: se visualizan características como, programa del curso, división de

contenidos.

c. Visualización del Contenido del curso

Aspectos a tener en cuenta: se visualizan los contenidos en recursos/actividades para su desarrollo



Entonces es fundamental contar con los siguientes datos, antes de crear un curso:

● Nombre completo del curso

● Resumen del curso

● Duración

● Nivel

● Curso

● Inicio

● Programa del curso

● Cantidad y forma de división de contenidos o tópicos

● Recursos y actividades para el desarrollo de cada tópico

4. CREACIÓN DE CURSO

Para la creación de curso se podrá ir a Administración del sitio > Cursos > Creación de un nuevo curso.

Seguidamente se visualizará la siguiente pantalla para el completado de los datos.

a. Opción General

El numero de ID del curso queda vacío por defecto, solo se completa en caso que se cuente con algún

orden de identificador interno. Cabe mencionar que este campo permite tipo datos alfanuméricos.



b. Descripción

Para la imagen destacada se recomienda utilizar imágenes con altura de 836.

c. Formato de curso

Aquí se completa de acuerdo a la cantidad de tópicos a contener el curso y que el contenido sea

reflejado en cada tópico/página.



d. Apariencia



e. Archivo de subida, rastreo de finalización, grupos

f. Renombrar Rol

g. Informaciones Adicionales

Duración: Tiempo, ejemplo: 4 meses.

Nivel: Grado de dificultad, ejemplo: Principiante, medio, avanzado.



Curso: Forma de desarrollo, autogestionado, con instructor.

Inicio: Fecha de inicio del curso, pudiendo ser o no campo obligatorio a visualizarse, pero debe de

coincidir con la Fecha inicial definida al principio.

Finalmente, clic en el botón Guardar y volver, si lo que se quiere es volver al Administrador de cursos

y categorías.

Pero si lo que se quiere es visualizar el curso creado, entonces, clic en Guardar cambios y mostrar.

Si lo que se requiere es no registrar el curso, entonces, Cancelar.



5. CREACIÓN DE CONTENIDO

a. Activar edición

La creación de contenidos es realizada en los tópicos, es decir un curso está dividido en tópicos y los

tópicos cuentan con recursos y actividades que representan al contenido general del curso.

Para la inserción de recursos y actividades en cada uno de los tópicos se debe visualizar el curso y

seguidamente ACTIVAR EDICIÓN.

Una vez activada la edición, el bloque de trabajo se visualizará como todo en uno.

Seguidamente se podrá Editar el título de cada tópico, para ello se deberá dar un clic el icono del lápiz

que se encuentra en el lado derecho de cada título (Tema 1, Tema 2, Tema 3, Tema 4).



b. Añadir una actividad o recurso

Para iniciar con la creación de recursos y actividades que representan al contenido general del curso,

se deberá dar clic en la opción Añadir un actividad o recurso, el cual posteriormente permitirá

visualizar la siguiente ventana emergente.

c. Recurso etiqueta

Este recurso permite crear Encabezados y Párrafos personalizados a mostrarse en la página principal

del curso.





Para el recurso del tipo Etiqueta, la opción Finalización de actividad debe ser: No indicar finalización

de la actividad.

Finalmente dar clic en Guardar cambios regresar al curso, para visualizar el curso con el nuevo

recurso creado.

d. Recurso archivo

Este recurso permite la subida de archivos de distintos formatos, además mediante la opción de

apariencia, permite realizar otras configuraciones.



Para el recurso del tipo Archivo, solo cuando este se tratase del programa del curso, la opción de

Apariencia deberá ser Forzar descarga y la Finalización de actividad deberá ser: No indicar

finalización de la actividad.

Finalmente dar clic en Guardar cambios regresar al curso, para visualizar el curso con el nuevo

recurso creado.



e. Recurso URL

Este recurso permite crear vínculos o enlaces a otros sitios, además mediante la opción de apariencia,

permite realizar otras configuraciones.

El apartado de apariencia determina la forma de visualización del contenido vinculado a la URL.

Para el recurso del tipo URL, la opción de Finalización de actividad deberá ser: Mostrar la actividad

como completada cuando se cumplan las condiciones.

Y la condición a cumplir es la de: El estudiante debe ver esta actividad para finalizarla.

Esto permitirá que la marcación de finalización sea chequeada de forma automática para el cálculo

del progreso del contenido del curso.



f. Recurso Foro

Este recurso es bastante útil para crear momentos de reflexión mediante debates o preguntas y

respuestas vinculadas.

En el apartado Tipo de foro de la opción general, existen varios tipos, pero entre los más destacados

están, Foro para uso general, Py R y Debate sencillo.

Los foros dependiendo de la finalidad cuentan con calificación o no.



Para el recurso del tipo Foro, la opción de Finalización de actividad deberá ser: Mostrar la actividad

como completada cuando se cumplan las condiciones.

Y la condición a cumplir es la de: El usuario debe aportar debates o replicas.

Esto permitirá que la marcación de finalización sea chequeada de forma automática para el cálculo

del progreso del contenido del curso solo si el usuario aporte con una reflexión y no solo vio la

actividad, en comparación a los otros recursos.

g. Añadir cuestionario

Este recurso es bastante útil para crear un espacio de evaluación.

Para ello debemos completar los siguientes datos requeridos.



Para la actividad del tipo Cuestionario, la opción de Finalización de actividad deberá ser: Mostrar la

actividad como completada cuando se cumplan las condiciones.

Y la condición a cumplir es la de: Los estudiantes deben realizar intentos: 1.

Esto permitirá que la marcación de finalización sea chequeada de forma automática para el cálculo

del progreso del contenido del curso solo si el usuario aporte con una reflexión y no solo vio la

actividad, en comparación a los otros recursos.

Finalmente, para seguir editando el contenido del libro se deberá dar clic en el botón Guardar

cambios y mostrar.



Seguidamente se procederá a la creación de las opciones disponibles en el cuestionario, mediante la

siguiente pantalla.

Seguidamente, establecer la calificación si fuese necesaria y las preguntas mediante la opción

Agregar una nueva pregunta



Existen varios tipos de preguntas a crearse, pero entre las mas destacadas se encuentran

Falso/Verdadero y Opción múltiple.

Una vez seleccionada el tipo de pregunta, se procede a dar clic en el botón Agregar.

a. Pregunta del tipo opción múltiple

Los datos a completar son los siguientes.

Nombre de pregunta: normalmente es el título “Pregunta” o tipo de pregunta “Opción múltiple”.

Enunciado: Finalmente el enunciado o descripción de la pregunta.

En el apartado de respuestas, si la calificación es 100% hace referencia a que esa opción es la

respuesta correcta, y el resto de las respuestas deben ser como calificación, ninguno.



Finalmente, clic en el botón Guardar Cambios para continuar agregando preguntas.

 

b. Pregunta del tipo Verdadero/Falso

Los datos a completar son los siguientes.

Nombre de pregunta: normalmente es el título “Pregunta” o tipo de pregunta “Opción múltiple”.

Enunciado: Finalmente el enunciado o descripción de la pregunta.

En el apartado de Respuesta correcta, se indica si el enunciado es Verdadero o Falso y en ser posible

es ideal agregar una retroalimentación: ejemplo, volver a leer el material de cierta unidad/modulo.



Finalmente, Clic en el botón Guardar Cambios.



h. Añadir libro

Este recurso es bastante útil para crear espacios de lecturas donde el contenido suele ser más

extenso o se desea personalizar.

En el bloque de Apariencia, la opción de Títulos personalizados debe estar desmarcado, para que el

libro pueda contener títulos y subtítulos después del título principal.

A continuación, procedemos a cargar una imagen para acompañar al titulo principal, para ello en la

barra de opciones del Editor de texto seleccionamos el icono imagen, seguidamente la búsqueda de

la imagen y la configuración de alineación.

Una vez seleccionada la imagen, se procede a configurar la apariencia de la imagen, mediante la

alineación y dimensiones.





Finalmente, insertar la imagen.

La imagen quedara insertada de la siguiente forma, teniendo en cuenta las configuraciones de

apariencia al seleccionar la imagen.

Para el recurso del tipo Libro, la opción de Finalización de actividad deberá ser: Mostrar la actividad

como completada cuando se cumplan las condiciones.

Y la condición a cumplir es la de: El estudiante debe ver esta actividad para finalizarla.

Esto permitirá que la marcación de finalización sea chequeada de forma automática para el cálculo

del progreso del contenido del curso.



Finalmente, para seguir editando el contenido del libro se deberá dar clic en el botón Guardar

cambios y mostrar.

Seguidamente se procederá a la creación de capítulos, mediante la siguiente pantalla.

Si lo que se requiere es la creación de un subcapítulo, para ello se deberá marcar la opción de

+ debajo del título principal del subtitulo a crear.



Y seguidamente se procederá a crear el subtítulo, marcando la opción de Subtitulo.

Una vez finalizada la creación del recurso libro, se procederá a Guardar los cambios.

i. Añadir certificado

Este recurso es bastante útil para crear certificados predefinidos por el administrador de modo a

certificar la conclusión del curso.

La plantilla definida será certificado. Una vez emitido un certificado en un curso con una plantilla

específica, no se podrá cambiar por otra plantilla para ese mismo curso.

La fecha de expiración puede ser Nunca o agregar una fecha.



Para el certificado se deberá configurar el apartado de Restricciones, debido a que solo se podrá

tener acceso al Certificado si el estudiante cumple con algunos requisitos.

Para ello se deberá dar clic en el botón Añadir restricción

Seguidamente seleccionar la opción de Conjunto de Restricciones para casos como el de completar

varios requisitos.



Posteriormente, se habilita la opción para ir agregando los requisitos, para agregar los requisitos se

debe Añadir restricción.

El tipo de restricción a ser agregada es la de Finalización de la actividad, entonces, el Estudiante

debe finalizar ciertas actividades o recursos para concluir con el certificado.

En finalización de la actividad debe agregarse todo lo considerado como pre-requisito para la

aprobación.





Para el recurso del tipo Certificado, la opción de Finalización de actividad deberá ser: Mostrar la

actividad como completada cuando se cumplan las condiciones.

Y la condición a cumplir es la de: El estudiante debe ver esta actividad para finalizarla.

Esto permitirá que la marcación de finalización sea chequeada de forma automática para el cálculo

del progreso del contenido del curso.

j. Añadir secciones

Si se necesitase mas tópicos para el desarrollo del curso, este podrá crearse siempre y cuando en la

vista del curso este activa la opción de ACTIVAR EDICION.

Seguidamente la opción de Añadir sección será la que permitirá la creación de otros tópicos.

Finalmente, una vez finalizada la edición del contenido del curso, clic en el botón DESACTIVAR

EDICION.



k. Papelera de reciclaje

En caso de que se haya realizado el eliminado de algún recurso/actividad de forma accidental, es

posible recuperarlo mediante la funcionalidad de Papelera de Reciclaje.

Dicha funcionalidad se visualizar al dar clic en el icono del engranaje de la parte superior.

Seguidamente se visualizarán los recursos/actividades eliminadas y se podrá seleccionar cual deberá

restaurarse mediante un clic en la opción de Restaurar.



6. ACCIONES GENERALES EN LOS CURSOS

Estarán disponibles las siguientes acciones generales en los cursos: Editar ajustes, Duplicar curso,

Eliminar curso, Ocultar y mostrar, Ordenar y mover un curso.



7. ENVIO DE MENSAJES A PARTICIPANTES

Primeramente, se deberá acceder al curso donde se encuentran los participantes a quienes se les

realizara el envió del mensaje masivo.

Seguidamente clic en la opción de Participantes ubicada en el bloque lateral.

Una vez accedido al apartado de participantes, seleccionar al o los participantes y la opción de Con

los usuarios seleccionados, escoger Enviar un Mensaje

Finalmente se habilitará la ventana emergente de mensaje para realizar el envío con un clic en el

botón Enviar Mensaje.



8. CREACIÓN DE EVENTO EN EL CALENDARIO

Primeramente, se deberá acceder a la opción Calendario ubicada en el bloque lateral.

Seguidamente clic en el botón Nuevo Evento.

Según el tipo de evento, este será visualizado.

Usuario: disponible para el usuario quien creo.

Categoría: relacionado al curso o categoría.

Sitio: relacionado al sitio.

Una vez completado todos los datos, clic en el botón Guardar.


