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INTRODUCCION 

 

La presente guía tiene como finalidad orientar a los alumnos de la Escuela 

Superior de Bellas Artes (ESBA) para la eficiente utilización de los recursos que dispone 

la plataforma MOODLE_ESBA. La herramienta permitirá la interacción a distancia con 

el docente y así también con los compañeros, complementando con dicha herramienta el 

aprendizaje presencial. Los alumnos podrán compartir archivos de diversos tipos (Word, 

PDF, Excel, etc.), imágenes, participar de foros, responder a cuestionarios, realizar wikis, 

etc. 

Cabe mencionar, que las funcionalidades que ofrece la plataforma 

MOODLE_ESBA varían tanto en su denominación como en su existencia y no todas 

estas funcionalidades serán visibles a todos los usuarios, ya que dependerá del tipo de 

usuario asignado y de los permisos de acceso que cada uno tenga. 

De modo general mencionaremos algunas de las funcionalidades: perfil de 

usuario editable en donde se puede incorporar foto, elegir idioma, poner descripciones, 

personalización del entorno mediante plantillas, repositorio personal de archivos, 

configuración de idioma, seguimiento del curso, progreso o itinerario formativo, 

evaluaciones, calificaciones, marcadores o enlaces web, ayuda, agenda, calendario, 

correo electrónico, grupo de trabajo, FAQs, página personal, blogs o wikis asociados. 

El acceso a la plataforma MOODLE de la ESBA tanto para alumnos como para 

docentes será mediante un usuario y una contraseña, dichos datos deberá ingresar en el  

MOODLE, al cual se accede a través de la página web de la ESBA. 
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ACCESO A LA PLATAFORMA 

 

La plataforma MOODLE es una aplicación web a la que se accede por medio de un 

navegador web (Mozilla, Chrome, Microsoft, Internet Explorer, Opera, etc.). Para poder 

utilizar se requiere de un ordenador (computadora portátil o computadora de escritorio) 

con un navegador web instalado, con conexión a internet y la dirección web (URL) del 

servidor donde MOODLE se encuentra alojado. 

Para acceder al sistema, el alumno debe de disponer de un usuario y una contraseña, el 

cual se le será facilitado por el administrador de la plataforma.  

Para acceder al espacio el alumno procederá de la siguiente manera:  

1. Colocar en el navegador el siguiente enlace: www.esba.une.edu.py, según se 

puede observar en la siguiente imagen: 

 

 

 

http://www.esba.une.edu.py/
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2. Una vez ingresado a la dirección correspondiente, deberá dirigirse a la parte 

inferior de la página, lado izquierdo, sección APLICACIONES, seguidamente 

darle clic sobre el icono MOODLE, que puede observar en la siguiente imagen: 

 

3. Automáticamente el navegador le habilitará una nueva pestaña en donde deberá de 

ingresar su usuario y su contraseña, los cuales le fueron proveídos por el 

administrador, la pestaña que le aparecerá es la siguiente: 
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4. Una vez ingresado su usuario y contraseña deberá de presionar el botón 

“ACCEDER”, el cual podrá observar en la siguiente imagen: 

 

Cabe destacar, que al ingresar por primera vez se le solicitará cambiar la contraseña 

actual, por una nueva contraseña, recuerde anotar el usuario y la contraseña en un lugar 

seguro, al cual pueda acceder para verificar. 

5. Una vez actualizado su nueva contraseña, ya se encontrara en su ESPACIO 

PERSONAL, donde tendrá disponible su fichero privado, calendario, eventos y en 

el espacio central, tendrá el listado de las materias cursadas, una vez identificado 

la materia a  la cual desea acceder, deberá nada más darle clic sobre la  misma, 

según puede observar en la imagen a continuación: 
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6. En el mismo espacio tendrá el acceso a otras opciones en el  lado superior, en el 
lado derecho y en el lado izquierdo. 

 

A continuación una breve descripción de cada opción: 

Lado 
izquierdo 

Lado 
superior 

Lado 
derecho 
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Lado Superior 

- Idioma: Opción mediante la cual podrá realizar el cambio de idioma 

(Español o Inglés, etc.). 

- Mensaje: Opción mediante la cual podrá visualizar los mensajes recibidos y 

enviados desde su correo personal. 

- Notificación: Opción mediante la cual podrá visualizar las notificaciones con 

relación a las actividades, que se vayan realizando en la plataforma. 

- Imagen de perfil: Opción mediante la cual se visualiza su imagen de perfil, 

además podrá acceder a otras opciones, tales como:  

 

Perfil 

Espacio mediante el cual el Docente tendrá la posibilidad de colocar sus datos personales, 

para conocimiento de sus compañeros (nombre completo, dirección de correo electrónico, 

número de teléfono, dirección, etc.) 

1. Una vez accedido a la opción de perfil, se visualizara una pantalla, donde deberá 

darle clic a la opción Editar Perfil, según se muestra en la siguiente imagen: 
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2. A continuación podrá proceder a completar los datos solicitados, según se 

visualiza en la siguiente pantalla: 

 

3. Una vez ingresado todos los datos necesarios, se procederá a guardar dando clic 

sobre en el botón                              según se visualiza en la imagen: Actualizar la información personal 
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4. En el caso que desee  realizar otros cambios específicos, podrá acceder a la opción 
de Preferencias, según se visualiza en la pantalla siguiente: 

Lado izquierdo 

- Área Personal: Opción mediante la cual podrá visualizar su espacio principal. 

- Inicio del sitio: Opción mediante la cual podrá visualizar la página principal de 

los cursos. 

- Calendario: Opción mediante la cual podrá visualizar su calendario, en el cual 

podrá realizar anotaciones de sus actividades y/o eventos. 
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- Ficheros privados: Opción mediante la cual se podrá almacenar documentos 

personales. 

- Mis cursos: Opción mediante la cual podrá visualizar las materias a cursar. 

Lado Derecho 

- Accesos directos: Espacio mediante el cual podrá acceder a su calendario, 

eventos, usuarios en línea, ficheros. 

Una vez que le haya dado clic sobre la materia, que se encuentra en su área personal, 

usted ya se encontrará en su espacio, donde podrá interactuar, acceder a materiales, 

enlaces, participar en los foros, acceder a su correo, etc. 

 

AGREGAR UNA TAREA 

1. Darle clic sobre la opción Tarea, la cual siempre estará identificada con el siguiente 

icono:  
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2. Seguidamente le aparecerá el espacio de entrega, en donde podrá observar todas las 

informaciones referentes a la Tarea y en donde deberá de darle clic al botón “AGREGAR 

ENTREGA”, a fin de subir su trabajo, según puede observar en la siguiente imagen: 
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3. Una vez que le haya dado clic al botón “AGREGAR ENTREGA”, le aparecerá otro 

espacio en donde deberá darle clic al siguiente botón: , el cual le permitirá subir el 

documento, según puede observar en la siguiente imagen: 

 

4. A continuación le aparecerá una ventana en donde deberá darle clic a la opción 

“SUBIR UN ARCHIVO”, que se encuentra en el lado superior izquierdo y seguidamente 

darle clic al botón “SELECCIONAR ARCHIVO”, según puede observar en la siguiente 

imagen: 
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5. La herramienta le va dirigir a un sitio de su computadora (Documentos, Imágenes, 

Escritorio, etc.), para que pueda seleccionar el documento, una vez identificado el 

documento deberá seleccionarlo y a continuación darle clic al botón “ABRIR”: 

 

6. A continuación le aparecerá una ventana en donde podrá observar el nombre de su 

documento “María Belén Benitez.docx”, una vez corroborado el nombre deberá darle clic 

al botón “Subir este archivo”, para que sea cargado en la herramienta, según puede 

observar en la siguiente imagen: 
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7. Una vez realizada la carga de su tarea, deberá de darle clic sobre el botón “Guardar 

cambios”, según puede observar en la siguiente imagen. 

 

 

7. Por ultimo, le aparecerá una pantalla en donde podrá observar que su documento 

ya fue subido a la herramienta, así también podrá observar un mensaje en la 

sección Estado de la Entrega: “Enviado para calificar”, una vez que el docente 
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le haya realizado las correcciones correspondientes, le aparecerá su calificación en 

la sección “Estado de la Calificación”, según puede observar en la siguiente 

imagen:  

 

DESCARGAR UN ARCHIVO 

1. Identificar en su espacio el documento que desea descargar, en nuestro caso se 

denomina “Guía para Docentes”, seguidamente darle clic, según se puede 

observar en la siguiente imagen:  
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2. Automáticamente la herramienta le abrirá el documento, donde deberá darle clic al 

icono de descarga , según puede observar en la siguiente imagen:  

 

3. Seguidamente le aparecerá una pantalla en donde deberá de escoger el lugar en donde 

quedara ubicado el documento, en nuestro caso en el “Escritorio”, así también tendrá la 

posibilidad de cambiarle el nombre al documento y por ultimo deberá darle clic al botón 

“Guardar”, según podrá observar en la siguiente imagen: 
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PARTICIPAR EN FORO 

1. Identificar en el espacio virtual el icono del Foro y seguidamente  darle clic 

sobre el nombre del Foro, en nuestro caso de denomina “Foro de Debate”, según 

puede observar en la siguiente imagen: 

 

2. Automáticamente ya se encontrara dentro del Foro, en donde podrá observar la 
Consigna del Docente y a la cual podrá responder al darle clic sobre la opción 
“Responder”, según puede observar en  la siguiente imagen: 
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3. Seguidamente le aparecerá el espacio y en el cuadro derecho de la opción 

“Mensaje” deberá de colocar su opinión referente a la consigna, así también en la 

opción “Archivo Adjunto” podrá adjuntar algún documento (en el caso que 

considere necesario), por último deberá darle clic al botón “Enviar al Foro”, según 

puede observar en la siguiente imagen: 
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4. Por ultimo le aparecerá el espacio de interacción del Foro, en donde podrá 

observar su comentario y los comentarios que vayan colocando sus compañeros,  

también le aparecerá un mensaje en donde se le menciona que una vez publicado 

su mensaje, dispone de 30 minutos para editarlo (en el caso que considere 

necesario), según puede observar en la siguiente imagen:  
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