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INDICACIONES 
 
El presente instructivo entrega el paso a paso para realizar la entrega de las distintas 

evaluaciones sumativas que encontrarás en el Aula Digital. Estas actividades pueden 

corresponder a: 

1. Tarea 

2. Foro 

3. Cuestionario 

 

1. EVALUACIÓN SUMATIVA – ENTREGA 

DE TAREA 

Para realizar a entrega de una tarea en el Aula Digital, debe seguir los siguientes pasos:  

1.1. Ingreso a pestaña semanal 

Haga clic en la semana de cursada que tenga  

 

Figura 1. Interfaz Aula Digital – Pestañas semanales, semana 1 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
 

1.2. Revise la actividad Tarea   

A continuación, diríjase a la tarea que desea entregar  
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Figura 2. Interfaz Aula Digital – Módulo Tarea (actividad sumativa semanal) 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
Tenga presente las fechas de que aparecen en el sector inferior de la Tarea, indican 
desde cuándo se encontrará disponible para la revisión, fecha de inicio de carga de 
tarea y cuál es la fecha límite (de cierre) de entregas.  
 

 

Figura 3. Interfaz Aula Digital – Módulo Tarea con marcas en el apartado de fechas.  

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 

1.3. Ver instrucciones y descargar documentos  

Al ingresar podrá ver las instrucciones de la actividad y los documentos descargables 

asociados a esta, como rúbrica, formato institucional de entrega de trabajos e 

instrucciones específicas para la realización de la actividad.  

 

Figura 4. Interfaz de entrega de aula con instrucciones y documentos para la entrega de trabajos 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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1.4. Agregar entrega  

Después de agregar el archivo, presione el botón “Agregar entrega” 
 

 

Figura 5. Interfaz de entrega de tarea – Botón Agregar entrega 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
 
 

A continuación, se desplegarán las secciones para agregar texto con la descripción del 

trabajo y añadir el archivo con la tarea a entregar.  

 

Figura 5. Interfaz de entrega de aula – Insertar archivo 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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Luego de insertar el archivo, presione el botón “guardar cambios” para insertar 

definitivamente el archivo en el aula digital.  

 

Figura 6. Interfaz de entrega de aula – Botón Agregar entrega 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 

 

Esta ventana indicará la fecha y el horario en que la actividad fue enviada. Si desea realizar algún cambio 

en el archivo en su descripción, puede editar o borrar la entrega con los botones que aquí se muestran. 

De lo contrario, el archivo se ha cargado con éxito en el aula de su asignatura.  

 

 

Figura 7. Interfaz de entrega de aula – Carga de archivo exitosa. 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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2. EVALUACIÓN SUMATIVA – RESPONDER 

CUESTIONARIO 

Para realizar un cuestionario, debe seguir los siguientes pasos: 

2.1 Ingresar al módulo Cuestionario 

Para ingresar al Cuestionario, diríjase a la semana en que se encuentra y haga clic en 
él,  

 

Figura 9. Interfaz Aula Digital – Módulo Cuestionario (actividad sumativa semanal) 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 

2.2 Comenzar intento de evaluación.  

Para comenzar el intento, presione “Intento de cuestionario”. Recuerde revisar las 
instrucciones que aparecen debajo del botón como intentos, límite de tiempo del 
cuestionario y el método de calificación.  

 

Figura 10. Interfaz de usuario gráfica con botón Intento de cuestionario. 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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Posteriormente, se desplegará una ventana que pedirá una segunda comprobación de 
realización del intento. Si está seguro/a de iniciar la evaluación, presione nuevamente 
en “Comenzar intento” 

 

 

Figura 10. Interfaz de usuario ventana de comprobación Intento de cuestionario. 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 

2.3 Contestar preguntas y finalizar el envío del 

cuestionario.  

La apertura del cuestionario implicará que debe ir respondiendo las preguntas 1 a una. 
Luego de marcar la opción correcta, presione el botón “siguiente página” para pasar a 
la próxima pregunta.   

 

 

Figura 11. Interfaz de usuario – Preguntas de cuestionario y botón “siguiente página” 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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Al llegar a la última pregunta del cuestionario, presione “Terminar intento” 

 

Figura 12. Interfaz de usuario – Última pregunta de cuestionario y botón “Terminar Intento” 

 Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
Al terminar el intento, se desplegará una nueva pantalla que indicará el detalle de sus 
respuestas. Si tiene dudas y desea rectificar alguna de ellas, presione “Volver al 
intento”, de lo contrario, presione “enviar todo y terminar” para confirmar el envío del 
cuestionario.  

 

Figura 12. Interfaz de usuario – Pantalla de finalización de envío de cuestionario.  

 Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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Se abrirá una ventana para confirmar que desea enviar las respuestas ingresadas. Esta 
es la última opción para volver a editar sus respuestas. Si tiene certeza de éstas, 
presione “Enviar todo y terminar”, de lo contrario, presione “Cancelar” para volver a la 
edición. 

 

Figura 13. Interfaz de usuario ventana de confirmación envío de respuestas de cuestionario. 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
 

Por último, se abrirá una pantalla con el detalle de sus respuestas, para su revisión. 
Presione “Finalizar revisión.  

 

 

Figura 13. Interfaz de usuario pantalla de revisión de respuestas del cuestionario, opción Finalizar 

revisión. Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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En la pantalla de finalización del envío de respuestas, aparecerá la fecha y horario en 
que se terminó la evaluación. En el caso de que el cuestionario tenga una segunda o 
tercera oportunidad, puede presionar “Reintentar el cuestionario” para realizar un 
nuevo intento.  

 

Figura 14. Interfaz de usuario – Datos de finalización de evaluacion y botón Reintentar el cuestionario.  

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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3. EVALUACIÓN SUMATIVA – RESPONDER 

UN FORO 

Una de las instancias de mayor interacción entre los participantes es el Foro, en él se 

podrá debatir sobre temas planteados en su asignatura. Para responder un foro, los 

pasos son los siguientes.  

3.1 Ingresar al módulo Foro y leer instrucciones. 

Diríjase al módulo Foro, y haga clic en él. Tenga presente la fecha desde cuando se 

encuentra disponible y la fecha de entrega, que indica la finalización del plazo para 

responder.  

   

Figura 15. Interfaz Aula Digital – Módulo Foro (actividad sumativa semanal) 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

Lea con atención las instrucciones y la(s) pregunta(s) que deberá responder.  
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Es importante que lea con detención las instrucciones y descargue el enlace en el que 

viene la rúbrica con la que será evaluado este foro  

 

Figura 16 y 17. Interfaz Aula Digital – Preguntas e instrucciones del Foro (actividad sumativa 

semanal) 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 

3.2 Añadir tema al Foro 

Para proponer un tema en el foro, haga clic en “Añadir un nuevo tema de debate”.  

 

Figura 18. Interfaz de Foro. Botón Añadir un nuevo tema de debate.  

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
Se desplegarán dos secciones donde podrá ingresar el título del tema y el contenido de 
su intervención. Recuerde que estos campos son obligatorios, luego de completarlos, 
presione el botón “Enviar al foro” 
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Figura 19. Interfaz de Foro. Añadir título y contenido del tema de debate. Botón enviar al foro.   

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
Posteriormente, se abrirá una pantalla de confirmación del envío del mensaje y la 
información del tiempo de edición del que dispone en el caso que así lo requiera.  
 

 

3.3 Realizar réplicas  

Para realizar una réplica en un tema de otro(a) participante, haga clic en el título del 

tema 

 

Figura 20. Interfaz de Foro - Temas 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
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Se abrirá una ventana con el tema a revisar. Para insertar un comentario, haga clic en 
“Responder” 

 

Figura 21. Interfaz de Foro – Tema a intervenir 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
 
En la parte posterior se desplegará un apartado para escribir su respuesta. Luego de 
redactarlo, presione “Enviar al foro”. Con esto, su respuesta quedará guardada en el 
hilo del tema en el cual intervino.  
 

 

Figura 8. Interfaz de Foro – Apartado para redacción de respuesta y botón Enviar al Foro.  

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 

 

¡Esperamos que este tutorial les sea útil! 


