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INTRODUCCIÓN 

El Aula Virtual ESBA-ITCA es una plataforma de aprendizaje en línea basada en el LMS Moodle y adaptada a 

las necesidades de la Institución para atender a la población académica de la misma. 

Para poder hacer uso de ella es necesario tener una cuenta de correo electrónico institucional 

@esbachayitogarzon.edu.mx, misma que es proporcionada por la dirección del plantel. 

El propósito de este manual es orientar la labor administrativa de la plataforma en cuanto al inicio de sesión, 

creación y administración de los cursos y categorías, matriculación de alumnos y docentes, envío de 

notificaciones a los docentes o alumnos, y las demás labores administrativas necesarias para el correcto 

desempeño de la misma.  



INICIO DE SESIÓN 

Para iniciar sesión en el Aula Virtual, es necesario accesar al portal www.esbachayitogarzon.edu.mx o 

www.tecnologicoitca.edu.mx y hacer clic en el botón que se encuentra en la parte superior de la página, como 

se muestra en la imagen siguiente: 

 

Una vez en el Aula Virtual, hacer clic en el botón Ingresar con Google: 

 

  

http://www.esbachayitogarzon.edu.mx/
http://www.tecnologicoitca.edu.mx/


Introducir el correo electrónico institucional: 

 

Introducir la contraseña: 

 

Si es la primera vez que inicia sesión en la cuenta, se desplegarán las condiciones del servicio y posteriormente 

se solicitará que se conceda permisos al Aula Virtual para obtener los datos del usuario, permiso que se debe 

conceder. 

Después de iniciar sesión, se redireccionará al Aula Virtual y se podrá visualizar el nombre del usuario en la 

parte superior, como se observa en la siguiente imagen: 

 



ERROR EN EL INICIO DE SESIÓN 

Si al intentar iniciar sesión en el Aula Virtual, se muestra un error indicando que “Este email no figura entre los 

permitidos (esbachayitogarzon.edu.mx)”, como el de la siguiente imagen: 

 

Esto se debe que se en el navegador se tiene iniciada la sesión con otra cuenta de Google, para solucionarlo, 

ingresamos en una nueva pestaña del navegador a www.google.com: 

 

Hacemos clic en la imagen del usuario que se encuentra en la parte superior derecha de la página y luego en 

Agregar una cuenta: 

 

En la ventana que se despliega, introducimos nuestro correo electrónico institucional y posteriormente 

nuestra contraseña. Al hacerlo se nos redireccionará a la página principal de Google, ante lo cual cerramos la 

pestaña en la que estamos trabajando: 

 

http://www.google.com/


Al hacerlo regresaremos a la plataforma, donde se nos mostró el error, hacemos clic en el logo del Aula Virtual 

que se encuentra en la parte superior izquierda y volvemos a intentar el acceso a la plataforma haciendo clic 

en el botón Ingresar con Google: 

 

 

Al hacerlo, se desplegarán las cuentas de Google que tenemos iniciadas en el navegador, seleccionamos 

nuestra cuenta institucional para iniciar sesión: 

 

Después de hacer esto, seremos redireccionados al Aula Virtual y podremos visualizar nuestro nombre de 

usuario en la parte superior derecha de la página: 

 

  



CURSOS 

CURSOS Y CATEGORÍAS 

El trabajo en el Aula Virtual se realiza por medio de cursos, que son espacios donde se lleva a cabo la 

interacción entre docentes y alumnos, mismos que pueden ser supervisados por el administrador del sitio.  

Los cursos se estructuran en grupos denominados Categorías, las cuales pueden contener uno o mas cursos. 

Las categorías sólo pueden ser creadas, modificadas o eliminadas por un administrador. 

En la siguiente imagen se puede observar el panel de Administración del sitio, desde donde se pueden 

gestionar los cursos y categorías: 

 

Haciendo clic en Cursos, como se muestra en la imagen anterior, es posible ingresar a la sección de Gestión de 

cursos y categorías, desde donde se pueden administrar los cursos y las categorías del sitio, como se describe 

en la siguiente sección. 

  



GESTIÓN DE CURSOS Y CATEGORÍAS 

Para crear, modificar o eliminar cursos y categorías, hacemos clic en Cursos, dentro del menú de Administración 

del sitio y seleccionamos Gestionar cursos y categorías: 

 

Al hacerlo, se nos desplegará una pantalla como la siguiente: 

 

Como se aprecia en la imagen, se pueden tener subcategorías, es decir, una categoría dentro de otra categoría, 
y dentro de ellas (como se observa en el recuadro de la derecha) se ubican los cursos.  



CREANDO UNA CATEGORÍA 

Para crear una categoría debemos hacer clic en Crear nueva categoría, en la sección de categorías: 

 

Seleccionamos la categoría padre, es decir, a la que va a pertenecer la categoría que estamos creando, 

introducimos el nombre de la categoría, y la descripción, si así lo deseamos y una vez terminado esto hacemos 

clic en Crear categoría: 

 



Se nos redireccionará a la página de Gestión de curso y categoría, donde podremos visualizar la categoría recién 

creada y sus cursos, en este caso un listado vacío: 

 

En este punto podemos crear una subcategoría de LICENCIATURA EN NUTRICIÓN HUMANA siguiendo el mismo 

procedimiento, en la siguiente imagen se observa una subcategoría para los cursos de la GENERACIÓN 2016-

2020: 

 

Dentro de cualquier categoría se pueden crear los cursos, procedimiento que se describe en la siguiente 

sección. 

  



CREANDO UN CURSO 

Desde la página de Gestión de curso y categoría, se pueden crear cursos, para ello hacemos clic en Crear nuevo 

curso: 

 

Introducimos los datos del nuevo curso, tomando en consideración las siguientes reglas de nomenclatura: 

 Cada elemento de los siguientes separados por un guion bajo [ _ ]. 

 4 caracteres para la institución (ESBA o ITCA). 

 4 caracteres correspondientes a la carrera. 

 6 caracteres del periodo (año-periodo). 

 9 caracteres con la fecha de inicio y término. 

 Nombre de la materia, separado por un guion medio. 

 Ejemplo: ESBA_LINH_2016-2_0802_1507 – ÉTICA 

El nombre corto del curso, será igual que el nombre completo, pero el nombre de la asignatura se limitará a 

las iniciales de la misma: 

Ejemplo: ESBA_LINH_2016-2_0802_1507 – E 

Se verifica la categoría a la que pertenecerá el curso, la visibilidad, la fecha de inicio y el Resumen del curso, de 

ser necesario. 



 

Nos dirigimos ahora a la sección Formato de curso, seleccionamos Formato de tópicos/temas, el Número de 

secciones, lo establecemos en 0 y hacemos clic en Guardar cambios y mostrar. 

 



Al guardar los cambios, se nos desplegará la sección de Inscripción de Usuarios, desde la cual podemos inscribir 

a docentes y alumnos. En la siguiente imagen podemos observar la ruta para accesar al curso y el listado de 

usuarios inscritos, en este caso nos encontramos con un listado vacío. 

 

INSCRIPCIÓN DEL DOCENTE TITULAR 

En este momento realizaremos la inscripción únicamente del docente a cargo del curso o docente titular. Para 

ello hacemos clic en el botón Inscribir usuarios. 

 



En la ventana Inscribir usuarios, en el cuadro de búsqueda ubicado en su parte inferior, introducimos el nombre 

del docente, de preferencia, sólo su nombre o sólo su apellido paterno para mejorar los resultados de la 

búsqueda y hacemos clic en Buscar. 

Una vez encontrado el docente1, en Asignar roles, seleccionamos el rol de Profesor y hacemos clic en el botón 

Inscribir correspondiente al docente deseado. 

 

Una vez inscrito el docente titular, hacemos clic en el botón Terminar de inscribir usuarios, con lo que se nos 

desplegará nuevamente la lista de usuarios inscritos, incluyendo en este caso únicamente al docente titular. 

Una vez que se verifique que aparece inscrito correctamente el docente, hacemos clic en el botón Proceder al 

contenido del curso. 

 

                                                           

1 Para que el docente aparezca en la búsqueda, tiene que haber iniciado sesión en la plataforma previamente por 
lo menos una vez. Esto se debe a que su cuenta es creada en la plataforma cuando inicia sesión por primera vez en 
la misma.  



La siguiente imagen nos muestra el curso recién creado y que como podemos observar se encuentra 

completamente vacío, a excepción del Foro de novedades. 

 

CONFIGURANDO ESTRUCTURA BÁSICA DEL CURSO 

La dirección de la escuela ha determinado la estructura básica que todos los cursos en la plataforma deben 

tener, misma que se ha compilado en un archivo de copia de seguridad y que se encuentra ubicado en la 

dirección http://aulavirtual.esbachayitogarzon.edu.mx/docs/20160617_curso_modelo_esba.mbz. 

Descargamos este archivo y lo guardamos en una carpeta de nuestra computadora, de preferencia en el 

Escritorio para tenerlo a la mano. 

Una vez hemos descargado el archivo, haremos clic en el menú de Administración del curso, en Restaurar: 

 

http://aulavirtual.esbachayitogarzon.edu.mx/docs/20160617_curso_modelo_esba.mbz


En la ventana que se despliega hacemos clic en el botón Seleccione un archivo: 

 

En la ventana que nos aparece hacemos clic en el panel izquierdo en Subir un archivo y luego en el botón 

Seleccionar archivo. Seleccionamos el archivo y hacemos clic en Abrir: 

  



Una vez seleccionado el archivo, verificamos que nos aparezca el nombre en la ventana del Selector de archivos 

y hacemos clic en el botón Subir este archivo: 

 

Una vez subido el archivo, verificamos que nos aparezca el nombre del mismo en el recuadro correspondiente 

y hacemos clic en el botón Restaurar: 

 

En la ventana que nos aparece, se nos muestran los detalles del archivo de respaldo, nos desplazamos a la 

parte inferior de la página y hacemos clic en el botón Continuar: 

 



En la ventana que se nos muestra, nos desplazaremos hasta la sección Restaurar adentro de este curso, 

seleccionamos la opción Fusionar el curso del respaldo con este curso y hacemos clic en el botón Continuar. 

 

En la siguiente pantalla podemos seleccionar los elementos del respaldo que queremos restaurar, dejamos la 

configuración tal como está y hacemos clic en el botón Siguiente. 

 

En la siguiente ventana se nos pide información con respecto al nombre del curso y las fechas, en particular 

sobre si se desea sobre-escribir la configuración del curso actual con la que contiene el respaldo, en este caso 

verificamos que esté seleccionada la opción No en este parámetro, puesto que estos datos ya los hemos 

configurado anteriormente. 

 



Una vez configurado esto, nos desplazamos al final de la página y hacemos clic en el botón Siguiente. 

 

Se nos despliega ahora la ventana de revisión de los elementos a restaurar del respaldo: 

 

Nos dirigimos al final de la página y hacemos clic en el botón Realizar restauración. 

 



Iniciará el proceso de restauración del curso, mismo que durará unos cuantos segundos hasta que 

completarse. Si todo va bien se nos mostrará un mensaje como el de la siguiente imagen: 

 

Presionamos el botón Continuar para ser redirigidos al curso que acabamos de restaurar. 

 

Como podemos observar, ya se cuenta con la estructura 

básica del curso, la cual incluye una página de Bienvenida, 

el Syllabus, el Calendario de actividades y una carpeta 

donde se deben incluir las diferentes Rúbricas a utilizar 

en las actividades del curso. Sin embargo, aún no se 

cuenta con la sección de Contenido del curso, Actividades 

y tareas y Foro de debate, por ello, es necesario configurar 

la cantidad de temas o tópicos que se muestran para 

poder visualizar estas secciones. Para hacerlo, en el 

menú de Administración del curso, hacemos clic en Editar 

ajustes, como se muestra en la imagen. 

  



Se nos desplegará la página Editar la configuración del curso, desde donde podemos realizar los ajustes que 

sean necesarios a nuestro curso, como los ajustes realizados durante la creación del mismo. Nos desplazamos 

hasta la sección Formato de curso y especificamos el Número de secciones en 3: 

 

Hacemos clic en el botón Guardar cambios y mostrar para ser redirigidos al curso y poder visualizar las 

secciones que hacían falta: 

 

Como se puede observar en la imagen anterior, ya se cuenta con la estructura básica del curso, solo resta hacer 

los ajustes necesarios de personalización del mismo, proceso que se describe en la siguiente sección. 



EDITANDO UN CURSO 

Para editar o personalizar un curso, es necesario activar el modo edición, para ello en el menú de 

Administración del curso, hacemos clic en Activar edición. 

 

Al hacerlo, nos aparecerán en la pantalla unos conjuntos de iconos que nos permitirán editar o personalizar el 

contenido del curso, agregar archivos, actividades y realizar cualquier otro cambio necesario en el curso. 

 



Como se puede observar en la imagen anterior, los iconos de edición son bastante intuitivos y basta con hacer 

clic en cualquiera de ellos para poder utilizarlos.  

EDITANDO ETIQUETA PRINCIPAL DEL CURSO 

En este caso editaremos la etiqueta principal del curso para especificar el nombre de la materia y el nombre 

del docente titular de la misma. Hacemos clic en el vínculo Editar correspondiente: 

 

En la ventana de edición, hacemos los ajustes que sean necesarios y hacemos clic en el botón Guardar cambios. 

 



Al hacerlo podemos observar que los cambios ya se han realizado correctamente: 

 

Ahora podemos seguir editando el curso por medio de agregar recursos o actividades, sin embargo, eso 

generalmente corre por cuenta del docente titular del curso. La tarea mas común a este respecto que corre 

por cuenta del administrador es la de agregar la antología del curso, este proceso se describe en la siguiente 

sección. 

AGREGANDO UN ARCHIVO (ANTOLOGÍA P.E.) 

Para agregar una archivo al curso, por ejemplo la antología que utilizarán los alumnos durante el desarrollo 

del mismo, es necesario activar la edición como se explicó anteriormente. 

Una vez activada la edición, ubicamos el lugar donde queremos agregar el archivo y hacemos clic en Añadir 

una actividad o recurso. 

 

Se nos desplegará la ventana Añadir una actividad o recurso, en el panel del lado izquierdo, bajo el tipo 

RECURSOS, seleccionamos el tipo Archivo y hacemos clic en el botón Agregar. 



 

En la ventana Agregando Archivo, en la sección General, especificamos el nombre del archivo y la descripción 

de ser necesario: 

 



En la sección Contenido, hacemos clic en el botón Agregar, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

En la ventana que nos aparece hacemos clic en el panel izquierdo en Subir un archivo y luego en el botón 

Seleccionar archivo. Seleccionamos el archivo y hacemos clic en Abrir: 

  



Una vez seleccionado el archivo, verificamos que nos aparezca el nombre en la ventana del Selector de archivos 

y hacemos clic en el botón Subir este archivo: 

 

Una vez subido el archivo, verificamos que nos aparezca en el recuadro correspondiente y hacemos clic en el 

botón Guardar cambios y regresar al curso: 

 

Al hacerlo, podemos observar que aparece el vínculo para descargar el archivo en la sección correspondiente: 

 

Otra de las actividades que comúnmente realizará el administrador es la de inscribir a los usuarios en los cursos 

correspondientes, este proceso se describe en la siguiente sección. 

  



INSCRIPCIÓN DE ALUMNOS 

Una vez que se tiene configurado y listo un curso, se procede con la inscripción de los alumnos 

correspondientes, para ello en el menú de Administración del curso hacemos clic en Usuarios inscritos. 

 

Se nos desplegará la página de Usuarios inscritos, desde donde podemos inscribir a los alumnos. Para ello 

hacemos clic en el botón Inscribir usuarios. 

 

 



En la ventana Inscribir usuarios, en el cuadro de búsqueda ubicado en su parte inferior, introducimos el nombre 

del alumno, de preferencia, sólo su nombre o sólo su apellido paterno para mejorar los resultados de la 

búsqueda y hacemos clic en Buscar. 

Una vez encontrado el alumno2, en Asignar roles, seleccionamos el rol de Estudiante  y hacemos clic en el botón 

Inscribir correspondiente al alumno deseado. 

 

Una vez inscrito el alumno, hacemos clic en el botón Terminar de inscribir usuarios, con lo que se nos desplegará 

nuevamente la lista de usuarios inscritos, incluyendo a los alumnos que hayan sido inscritos. 

 

                                                           

2 Para que el alumno aparezca en la búsqueda, tiene que haber iniciado sesión en la plataforma previamente por lo 
menos una vez. Esto se debe a que su cuenta es creada en la plataforma cuando inicia sesión por primera vez en la 
misma.  


