
 

“Subiendo” material al aula 

Luego de ingresar a nuestro curso  dentro de 

la plataforma Schoology para Profesorado 

Semipresencial: 

http://campus.semipresencial.edu.uy/ , 

hacemos clic en el botón “agregar 

contenido ”.  

 

 

 

Al desplegarse el menú “agregar contenido ”, podremos 

elegir entre las opciones: 

 

 

 

Una carpeta de materiales le permite 

organizar el contenido del curso. 

Para crear una carpeta: 

1. En el menú desplegable, seleccione 

“agregar contenidos” y, luego, haga clic 

en “Agregar carpeta”. 

2. Introduzca un título y una descripción 

(opcional). La descripción aparecerá en 

el perfil del curso debajo del nombre de la carpeta. 

http://campus.semipresencial.edu.uy/


3. Si desea que la carpeta aparezca en el calendario del curso, agregue una fecha de 

inicio a la carpeta. 

4. Si desea que la carpeta aparezca en el calendario del curso durante un período 

determinado, agregue también una fecha de finalización. 

5. Haga clic en “Crear”, para completar el procedimiento. 

 

 

 

1. Seleccione el menú desplegable “agregar contenidos” y haga clic en “Agregar tarea”.  

2. Complete el formulario Tarea: 

Ö (Opcional). Introduzca 

una descripción. 

Ö Establezca una fecha 

límite para incluir la 

tarea en las áreas 

“Calendario del curso” 

y “Actividades 

próximas”. 

Ö (Opcional). Haga clic en 

“Habilitar entregas” 

para activar/desactivar 

la función. 

Ö (Opcional). Agregue 

un objetivo de aprendizaje al contenido. 

Ö Para calificar esta tarea en la libreta de calificaciones, debe seleccionar una categoría 

diferente de “sin calificar”. 

3. Haga clic en “Crear”, para completar el procedimiento. 

 



 

 

Puede crear pruebas/cuestionarios en línea para los estudiantes. Actualmente, esta función 

es compatible con los siguientes tipos de preguntas: 

Verdadero/Falso. 

Opción multiple. 

Ordenamiento. 

Preguntas abiertas o de 

respuestas cortas. 

Complementación (Espacio 

en blanco). 

Correlación. 

Cada prueba/cuestionario aparece en la libreta de calificaciones y se califica 

automáticamente, a menos que haya preguntas subjetivas (por ejemplo, preguntas 

abiertas/de respuestas cortas). Puede reemplazar manualmente estas calificaciones, 

agregar comentarios y personalizar una amplia gama de configuraciones para cada 

prueba/cuestionario. 

Para crear una prueba/cuestionario en línea, siga estos pasos: 

1. Seleccione el menú desplegable “agregar contenidos” y haga clic en “Agregar 

prueba/cuestionario en línea”. 

2. Complete el formulario de prueba/cuestionario. 

Ö Establezca una fecha límite para incluir la prueba/cuestionario en las áreas 

“Calendario del curso” y “Actividades próximas”. 

Ö Si desea que esta tarea/cuestionario aparezca en la libreta de calificaciones, 

debe seleccionar una categoría diferente de “sin calificar”. 

3. Haga clic en “Crear”, para completar el procedimiento. 

 

 



Agregar preguntas  

Para crear preguntas, sigas estos pasos: 

1. Haga clic en el botón “Agregar pregunta”. 

2. Seleccione un tipo de pregunta en el menú. 

3. Complete los campos. Cada formulario incluye diferentes campos específicos sobre el 

tipo de pregunta. 

4. (Opcional). Agregue un objetivo de aprendizaje a la pregunta de la prueba o 

cuestionario. 

5. Haga clic en “Crear pregunta”, para completar el procedimiento. 

Importar preguntas  

Para importar una pregunta desde un banco de preguntas, debe tener un banco de 

preguntas dentro de sus recursos. Si ya lo tiene, siga estos pasos: 

1. Haga clic en el botón “Agregar pregunta”. 

2. Seleccione la opción para agregar una pregunta de sus bancos de preguntas. 

3. Haga clic en una carpeta del banco de preguntas en sus colecciones de recursos.  

4. Seleccione las preguntas que desea agregar a su cuestionario. 

5. Use la función “Seleccionar automáticamente” para seleccionar de forma aleatoria una 

cantidad especificada de preguntas de su banco de preguntas (opcional).  

6. Utilice los filtros “Explorar” y “Seleccionados” para ver las preguntas disponibles y 

seleccionadas, respectivamente (opcional). 

7. Use el botón “Establecer puntos” para asignar un puntaje a cada pregunta de forma 

masiva. 

8. Haga clic en “Agregar preguntas”, para completar el procedimiento. 

Configuración  

Haga clic en la pestaña “Configuración del perfil” de la prueba/cuestionario para ajustar la 

siguiente configuración: 

¶ Instrucciones: el texto que introduzca aquí estará disponible mientras los estudiantes 

estén haciendo la prueba/cuestionario. 



 

¶ Disponibilidad: especifique cuándo pueden los estudiantes acceder a hacer la 

prueba/cuestionario. Esto es independiente de la función de publicación en el perfil de 

la prueba/cuestionario. 

¶ Límite de tiempo: establezca un límite de tiempo para toda la prueba/cuestionario. Si 

está habilitado, no se puede programar el límite de tiempo de las preguntas 

individuales. 

¶ Límite de intentos: limite la cantidad de veces que un estudiante puede hacer la 

prueba/cuestionario. 

¶ Si los estudiantes pueden realizar la prueba o cuestionario más de una vez, selecc ione 

cómo se los calificará utilizando la opción Calificado por. 

¶ Paginación: una forma rápida de establecer una pregunta por página. 

¶ Orden aleatorio: entregue a cada estudiante una versión diferente de la misma prueba 

o cuestionario. 

¶ Revisión de preguntas: si está habilitada, los estudiantes podrán ver al final de la 

prueba/cuestionario una página con un resumen donde podrán revisar sus respuestas 

antes de entregar. 

¶ Reanudable: les permite a los estudiantes reanudar una entrega incompleta.  

¶ Ver entregas: les permite a los estudiantes ver sus entregas después de entregar la 

prueba/cuestionario. 

¶ Ocultar valores en puntos: le permite ocultar el valor en puntos para cada pregunta. Si 

habilitó la configuración para ver entregas, los valores totales en puntos aparecerán 

cuando los estudiantes vean sus entregas. 

 

Nota:  las pruebas/cuestionarios guardan las respuestas de los estudiantes de forma 

automática. Las pruebas/cuestionarios pueden permanecer abiertos durante 6 horas 

como máximo antes de que caduque la sesión. Asegúrese de pedirles a los 

estudiantes que salgan de la prueba/cuestionario y que la reanuden posteriormente 

si se tardará más de 6 horas en hacer la prueba. 



Vista previa  

Puede acceder a una vista previa del cuestionario en el área “Vista previa” de la 

prueba/cuestionario. Esta función le permite controlar sus preguntas y configuraciones 

antes de que la prueba esté disponible para los estudiantes. 

Resultados  

El área de resultados le permite ver las entregas de los estudiantes por estudiante y por 

pregunta.  

De manera predeterminada, se muestran las entregas en la vista “Ver por estudiante”.  

Si la prueba o cuestionario tiene preguntas subjetivas, debe calificar la prueba o la 

pregunta de la prueba de forma manual para que el estudiante reciba un puntaje. Siga 

estos pasos para calificar una prueba o cuestionario desde el área “Ver por estudiante”: 

1. Para calificar la prueba de manera general, haga clic en el asterisco e introduzca un 

puntaje. 

2. Para calificar una pregunta de prueba/cuestionario, haga clic en la opción “Ver 

intentos”, ubicada a la derecha. 

3. Si su prueba/cuestionario permite realizar varias entregas, cada entrega aparecerá 

debajo del nombre del estudiante seleccionado. Para ver una entrega particular, haga 

clic en el engranaje de la derecha y luego en “Ver/Editar”. 

4. Introduzca un puntaje para la pregunta subjetiva y ajuste otras preguntas calificadas 

automáticamente si fuera necesario. 

5. Haga clic en “Guardar cambios”. 

6. Haga clic en el nombre del estudiante, para cambiar a la entrega de otro estudiante. 



 

 

Siga estos pasos para calificar una prueba o cuestionario desde el área “Ver por pregunta”: 

1. Haga clic en el área “Ver por pregunta”. Una lista de preguntas de la prueba o 

cuestionario aparecerá a continuación. 

2. Para introducir una calificación para una pregunta particular, haga clic en el vínculo 

“Ver respuestas”. 

3. Introduzca un puntaje para la pregunta subjetiva o ajuste la pregunta calificada 

automáticamente si fuera necesario. 

4. Haga clic en “Guardar cambios”. 

5. Haga clic en el vínculo “Ver por pregunta”, en la parte superior, para volver a la lista de 

preguntas. 



 
 

 
 

 

 

 

 



 

 

Siga estos pasos para agregar un archivo o vínculo: 

1. Seleccione el menú desplegable “agregar contenidos” y haga clic en “Agregar 

archivo/vínculo”. 

2. Seleccione un archivo o vínculo. 

Ö Para un archivo: haga clic en el botón Adjuntar archivos y seleccione los 

archivos en su computadora. Para seleccionar varios archivos, mantenga 

presionada la tecla “Shift” o “Control” en su teclado, a medida que haga las 

selecciones. 

Ö Para un vínculo: escriba o copie y pegue la dirección URL y luego titule el 

vínculo. 

3. Haga clic en “Agregar”, para completar el procedimiento. 

Cuando hace clic en un vínculo recientemente agregado en una carpeta del curso y la 

opción avanzada “Mostrar en Schoology” (que es una configuración predeterminada) está 

habilitada para el vínculo, este se abrirá en un marco flotante dentro del curso. Para ver el 

vínculo en una ventana nueva, haga clic en el icono situado en la parte superior derecha 

de la página. 

 

 



 

 

 

Agregar una herramienta externa  

Para hacer uso de una herramienta externa, la misma se debe de agregar dentro del curso.  

¶ Desde el perfil del curso, haga clic en “Opciones del curso” en el menú de la izquierda 

(debajo de la imagen de perfil) y seleccione “Proveedores de herramientas externas”. 

¶ Haga clic en el botón “Agregar proveedores de herramientas externas”.  

¶ Complete el formulario  

¶ Ingrese el nombre de una herramienta (Puede obtenerla desde el enlace antes 

mencionado). 



 

¶ Es posible que el proveedor de contenido que aloja la herramienta externa le provea 

claves de consumidor y secretos compartidos como un nivel adicional de seguridad.  

¶ Las configuraciones de privacidad permiten determinar qué información se envía al 

proveedor de la herramienta externa (los únicos tipos de información que pueden 

enviarse son el nombre y correo electrónico del usuario que inicia la herramienta).  

¶ En Tipo de configuración puede elegir cómo desea configurar el proveedor. 

¶ Manual (seleccione esta opción si el proveedor no se vincula a un archivo XML).  

¶ La opción “Asociar por” permite seleccionar cómo se desea que las configuraciones del 

proveedor (clave de consumidor, secreto compartido, privacidad) se establezcan 

automáticamente para cada herramienta externa en el curso. 

¶ Dominio: seleccionar esta opción significa que, cuando se agrega una herramienta 

externa a un curso, si el URL contiene el dominio de un proveedor, la configuración del 

proveedor se establecerá automáticamente para ese elemento. 

¶ URL: seleccionar esta opción significa que, cuando se agrega una herramienta externa a 

un curso, si se selecciona el proveedor de la lista, el campo URL aparecerá 

automáticamente. 

¶ Dominio/URL es el dominio o URL del proveedor (se especifican los detalles arriba en 

la sección “Asociar por”). 

¶ Se pueden establecer parámetros personalizados para cada proveedor.  

¶ URL/XML (seleccione esta opción si está tratando de configurar un proveedor basado 

en un vínculo a un archivo XML, p. ej., https://lti-examples.heroku.com/. 

¶ URL/XML le permite proporcionar un URL a un archivo XML o introducirlo directamente 

como XML. 



 

 

 

 

 



 

Agregado de herramientas externas  (antes configuradas en 

“Opciones del curso”) en los cursos . 

Se pueden agregar herramientas externas a un curso al igual que cualquier otro tipo de 

contenido del curso. 

¶ Seleccione la pestaña “Materiales” en el menú de la izquierda del perfil del curso.  

¶ Haga clic en la carpeta a la cual desea agregar materiales. 

¶ Use el menú desplegable “agregar contenidos” en la parte superior para seleccionar 

“Agregar Archivo/Vínculo/Herramienta externa” y luego seleccione “Herramienta 

externa”. 

¶ Complete el formulario “Herramientas externas”. 

¶ Seleccione un proveedor de herramientas  

¶ La opción "Automática, basada en URL" le permitirá agregar una herramienta 

externa sin necesidad de configurar un proveedor de herramientas.  

¶ Ingrese un título y el URL de la herramienta externa. 

¶ Opcionalmente, ingrese una clave de consumidor, un secreto compartido o 

parámetros personalizados. 

¶ Es posible que el proveedor de contenido que aloja la herramienta externa le 

provea claves de consumidor y secretos compartidos como un nivel adicional de 

seguridad. 

¶ También es posible que los proveedores de contenido proporcionen parámetros 

personalizados. 

¶ La opción “Habilitar calificación” le permitirá hacer visible una herramienta externa 

en la “Libreta de calificaciones”, y también permitirá el traspaso de calificaciones 

entre la herramienta externa y su “Libreta de calificaciones” del curso. 

¶ Haga clic en “Crear” para completar el procedimiento. 

 



 



 

 

 

 

  



 

Dentro de una carpeta o en “materiales”, se puede crear un tema de discusión (foro) 

interactivo para sus estudiantes. Cada tema de discusión consiste en una cadena de 

comentarios de modo que los estudiantes pueden responder a cualquier publicación 

hecha por otro estudiante. Estos comentarios también pueden ser moderados, lo que 

requiere que un administrador del curso (docente) apruebe cada mensaje antes de ser 

publicado.  

Las publicaciones eliminadas aparecerán en “Moderar Publicación” en “Opciones del 

curso”, en la columna izquierda del perfil del curso. 

Creación de temas de discusión  

Siga estos pasos para crear un tema de discusión: 

4. Seleccione el menú desplegable “agregar contenidos” y haga clic en “Agregar tema de 

discusión”. 

5. Complete el formulario “Tema de discusión”. 

Ö Ingrese una descripción (instrucciones opcionales para el tema de discusión). 

Ö Para que el tema de discusión aparezca en la entrada “Actividades 

próximas”, ingrese una fecha límite. Si no ingresa una fecha límite, podrá 

accederse al tema de discusión desde el índice de temas de discusión o la 

carpeta del curso. 

Ö (Opcional) Agregue un objetivo de aprendizaje al contenido. 

Ö Para convertir el tema de discusión en un elemento con calificación, marque 

la casilla de verificación “Calificación” y ajuste las preferencias de calificación 

seleccionando una escala creada anteriormente en “Escala”. 

6. Haga clic en “Crear”, para completar el procedimiento. 

 

Nota:  Los temas de discusión también pueden crearse en el interior de las carpetas 

del curso o agregarse a las carpetas después de su creación. 



 

Compartir temas de discusión  

Puede compartir su tema de discusión con otros cursos. Esta opción se encuentra en 

“Opciones avanzadas”, en la parte inferior de la ventana emergente durante la creación del 

tema de discusión. 

Usted puede compartir automáticamente el tema de discusión con sus cursos. 

 

 

Opciones avanzadas  

Use las “Opciones avanzadas” para activar/desactivar las siguientes funciones: 

7. Asignar individualmente: muestra la tarea a un miembro del curso o un  grupo por 

evaluar. 

8. Alinear objetivos de aprendizaje: agregue un objetivo de aprendizaje 

personalizado, estándar esencial común o estándar nacional. 

9. Bloquear: impida que los estudiantes realicen más entregas. 

10. Habilitar entregas: brinde a los estudiantes un área donde entregar sus trabajos.  

11. Visible para los estudiantes: muestre la tarea a los estudiantes. 

12. Los miembros pueden ver otras respuestas antes de participar; se les permite a los 

miembros ver las publicaciones en un tema de discusión antes de que creen una 

publicación inicial.  

 

Nota:  Si no ve la opción para compartir el tema de discusión en Avanzado, es 

probable que la opción evaluar esté activada. Los temas de discusión con evaluación 

no se pueden compartir con otros cursos. Tampoco se pueden compartir temas de 

discusión después de que han sido creados. 



 

 

 

 

Crear páginas del curso  

Cree una página personalizada de texto, imágenes, videos, archivos HTML o cualquier 

combinación de estos elementos. Cada página tiene un editor de texto enriquecido 

(WYSIWYG) que permite personalizar estilos de fuente, colores, sangrías, etc. También 

puede cargar archivos, insertar videos y personalizar el HTML de la página.  

Creación de páginas  

Siga estos pasos para crear una página: 

13. Seleccione el menú desplegable “agregar contenidos” y haga clic en “Agregar página”. 

14. Construya el contenido de la página. 



 

Ö Utilice el editor para escribir el contenido personalizado. 

Ö Use los botones de inserción para insertar imágenes, videos o ecuaciones en el 

editor. 

Ö Puede alternar entre las versiones “Visual” y “HTML” del editor. 

Ö Se puede adjuntar un archivo, vínculo, grabación de audio o video, o recurso a 

la parte inferior de la página. 

Ö Haga clic en “Alinear objetivos de aprendizaje”, si desea alinear la página con 

estándares u objetivos de aprendizaje personalizados. 

15. Haga clic en “Crear”, para completar el procedimiento. 

 

 

Nota:  Las páginas también pueden crearse en el interior de las carpetas del curso o 

agregarse a las carpetas después de su creación. 



Mostrar el contenido dentro de la carpeta  

De manera predeterminada, los estudiantes tendrán que hacer clic en cada página para ver 

su contenido. Sin embargo, cuando se agrega una página desde el interior de una carpeta 

del curso, usted puede elegir mostrar el contenido de la página dentro de la carpeta. 

Para visualizar el contenido directamente en la carpeta, haga clic en el icono de “ABC”, 

junto a “Opciones avanzadas”, al crear o editar la página. Cuando la función no está 

habilitada, se leerá la indicación "Mostrar en otra página". Cuando la función está 

habilitada para mostrar el contenido directamente en la carpeta, se leerá la indicación 

"Mostrar alineación en la carpeta".  

 

 

 

 



 

 

Cree álbumes para organizar fotos, videos y archivos de audio para su curso. Las fotos se 

pueden recortar y rotar después de agregarlas. Se puede permitir incluir comentarios en 

cada elemento dentro de un álbum. Además, puede etiquetar a los usuarios en las fotos 

que cargue o permitir también que los estudiantes carguen y etiqueten los elementos 

multimedia. 

 

Creación de álbumes multimedia  

Siga estos pasos para crear un álbum multimedia: 

16. Seleccione el menú desplegable “agregar contenidos”. 

17. Haga clic en “Agregar álbum multimedia”. 

18. Complete el formulario “Álbum multimedia”. 

Ö Ajuste la configuración de los álbumes para definir las capacidades de los 

estudiantes para escribir comentarios y cargar elementos. Haga el álbum visible 

o invisible a los estudiantes con la función “Publicar”. 

19. Haga clic en “Crear álbum”, para completar el procedimiento. 

Una vez creado el álbum multimedia, se pueden agregar diferentes tipos de elementos 

multimedia en cualquier momento, como si se tratara de una carpeta. Haga clic en 



“Adjuntar archivos para agregar multimedia desde el disco duro de su computadora. 

Para agregar elementos multimedia en otro momento, haga clic en el álbum multimedia y 

seleccione el botón “Agregar multimedia”. 

Para editar un álbum multimedia o sus contenidos, seleccione el icono con forma de 

engranaje, ubicado en la esquina superior derecha del perfil del álbum multimedia. 

 

 

Puede agregar contenidos web o paquetes SCORM a su curso, que pudiese tener 

disponibles en otro sistema. 

Incorporación de paquetes  

Siga estos pasos para agregar un paquete: 

1. Haga clic en la carpeta en la cual desea agregar un paquete. 

2. Haga clic en el menú desplegable “agregar contenidos” y luego en “Agregar paquete”. 

3. Seleccione la opción para agregar un paquete de contenidos web en archivo .zip o para 

agregar un paquete SCORM. 

4. Adjunte el archivo desde la computadora o dispositivo. 

5. Haga clic en “Enviar”, para completar el procedimiento. 

 

 

  

Nota:  El nombre del archivo HTML en la carpeta debe ser index.html; de lo contrario, 

el sistema no identificará el contenido que debe mostrarse como un paquete de 

marco flotante.  



 

 

Claramente, se debe tener en cuenta que, para poder importar el contenido y los 

materiales que se desean agregar al curso, primero debemos tener cargados dichos 

materiales en “recursos”. Para ello, vea el apartado titulado: 

Para importar los materiales desde recursos, siga los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la carpeta en la cual desea agregar un recurso. 

2. Haga clic en el menú desplegable “agregar contenidos” y luego en “ importar desde 

recursos”. 

3. Aparece la pantalla para seleccionar el material. Allí hacemos clic sobre la “colección” 

que contenga el recurso y luego en la casilla de verificación correspondiente en el 

listado de la derecha: 

 

4. Luego aparecerá una nueva 

pantalla en la cual aparecen los 

recursos seleccionados y 

nuevamente el botón de importar. 

En el caso de las tareas, aparecerá 

debajo “opciones avanzadas”.  

Aquí aparece 

cada una de las 

ά/h[9//Lhb9{έ  

SE DEBE HACER CLIC EN LA 

CASILLA DE VERIFICACIÓN 

DEL MATERIAL QUE SE 

DESEA AGREGAR  

UNA VEZ SELECCIONADOS LOS RECURSOS QUE SE DESEEN AGREGAR, SE DEBE HACER CLIC EN EL BOTÓN IMPORTAR.  



5. Los materiales incorporados aparecerán al final de la página. Es posible ordenar los 

mismos, haciendo clic y arrastrando el elemento. 


