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Bienvenidos 

1. Introducción a la plataforma

CANVAS es el Sistema de Gestión de Aprendizaje del siglo XXI. Fácil de usar, confiable en 
un 99,9%. 

Es una plataforma móvil, abierta, colaborativa que te permite ahorrar tiempo. Cada función 
e interfaz es desarrollada para simplificarte el aprendizaje. 

2. Acceso a la plataforma

En tu navegador ingresa al Campus Virtual, haz clic en el botón estudiante, 
seleciona tu modalidad e ingresa tus datos: 

http://campusvirtual.poligran.edu.co/ 

http://campusvirtual.poligran.edu.co/


2.1 Tablero de servicios 

En este panel encuentras opciones como ingresar al aula, historial de noticias, 
biblioteca, crear caso, historial financiero e historial académico, gráfica de actividad, 
entre otros. 

En la sección importante para ti puedes visualizar todas las noticias que se publican para 
educación virtual. 

3. El aula virtual

3.1 Menú de navegación global 

Una vez ingreses al aula virtual, vas a visualizar el menú de navegación global 
que encuentras ubicado en la parte izquierda. Los enlaces de navegación global 
proporcionan acceso rápido a funciones usadas  frecuentemente en el aula 
virtual y a todos tus módulos colectivamente. En el menú, encuentras las 
siguientes opciones: cuenta, tablero, cursos (módulos), grupos, calendario y 
bandeja de entrada. 



3.2 Configuración del perfil 

Cuenta: Al hacer clic en este enlace, puedes ver la información de usuario. Incluye las 
opciones: perfil, configuración del usuario, archivos personales y ePortfolios. Aquí 
también encontrarás la opción Cerrar sesión que está ubicado en la parte inferior de tu 
nombre. 



3.2.1 Editar imagen de perfil 

Ubica en el panel izquierdo el icono “Cuenta” y luego haz clic en la opción “Configuraciones” 

Ubica el espacio para agregar tu foto de perfil 



Puedes elegir una de las tres (3) opciones disponibles para configurar tu imagen: 

1. Cargando una imagen desde tu equipo

2. Tomando una foto desde tu equipo



3. Si tienes una cuenta en Gravatar toma la imagen de tu cuenta para

configurarla en la plataforma. Si no tienes una cuenta, puedes ingresar y 

crearla en el acceso directo que encuentras en la parte inferior. 

3.2.2 Configuración de usuario 

1. Información personal y preferencias de idioma y zona horaria

 Ubica en el panel izquierdo el icono “Cuenta” 



Haz clic en “Configuraciones” 

Y luego haz clic en “Editar las configuraciones” 



Aquí puedes configurar tus preferencias de lenguaje y zona horaria. 

Al finalizar la edición, debes hacer clic en el botón “Actualizar configuraciones”. 

2. Maneras de contactar

Para  añadir  una  dirección  de  correo  electrónico  alternativa,  haz  clic  en  el 
botón “Dirección de correo electrónico”. 



Ingresa la dirección de correo electrónico alternativa que deseas añadir y haz clic en 
el botón “Registrar correo electrónico” 

El sistema te confirmará que un enlace ha sido enviado a tu correo. Solo debes hacer 
clic en el botón “Ok, gracias”.

Para terminar la inscripción, ingresa a tu correo electrónico y haz clic en el enlace “Haga 
clic aquí para confirmar este registro”. 

Si no ves el mensaje en la bandeja de entrada, asegúrate de revisar en la bandeja 
de correos no deseados o Spam. 



Al finalizar la inscripción, tu correo electrónico se agregará en las opciones disponibles 
en Maneras para contactar 

También tienes la opción de agregar otros medios de contacto como tu número celular. 
Para agregarlo, debes dar clic en la opción “Agregue un Método de contacto” 



Ingresa el número de teléfono móvil, selecciona el operador y haz clic en la opción 
“Registrar SMS” 

El sistema te enviará un mensaje de texto a tu celular con un código de cuatro (4) 
dígitos para que lo ingreses en la casilla correspondiente. Al finalizar debes hacer clic 
en el botón “Confirmar” 



La plataforma también te permite agregar “Servicios en línea” que ya usas. Para 
acceder a estos, debes ingresar a Configuraciones y luego visualizarás Servicios en 
línea (estos generan un método de contacto con otras personas en tu curso o grupo). 
Revisa el panel “Otros servicios” y haz clic sobre el que deseas registrar. Al terminar, 
puedes verificar el servicio web agregado en el panel “Servicios Registrados”.

Si quieres mostrar cualquiera de tus servicios web registrados en tu página de perfil, 
simplemente haz clic en la casilla “Permitir que los miembros de los cursos y grupos 
en los que participo vean los servicios enlazados a mi perfil”. 



3.2.3 Notificaciones por los canales de comunicación 

Ubícate sobre la opción Cuenta y haz clic en Notificaciones 

Aquí puedes configurar la frecuencia con la que se generan los avisos para cada 
tema; solo es necesario que te ubiques en la columna de actividad que quieres 
editar. Ubica la fila de interés y al pasar el cursor sobre la casilla se mostrarán las 
cuatro opciones que puedes escoger.



1. Al seleccionar la primera opción, te notificará de inmediato sobre la 
actividad que estés editando.

2. Si seleccionas esta opción, el sistema te enviará a diario un resumen de las 
notificaciones generadas.

3. En esta opción, recibes semanalmente el resumen de las 
notificaciones.

4. Finalmente, si no deseas recibir notificaciones, esta es la opción que 
debes elegir.

3.3 Tablero 

Esta es la página de inicio del aula virtual y muestra los cursos (módulos) que tienes
asignados. Aquí también puedes ver los anuncios, comentarios de las actividades 
de los cursos (módulos) asignados, próximos eventos y acceso a las calificaciones.



Los íconos que se encuentran en la parte inferior de cada módulo te permiten 
tener acceso directo a diferentes recursos. 

1 2 3 4 

1. Foros del curso.
2. Actividades evaluativas del curso.
3. Archivos del curso.
4. Anuncios del curso.

3.4 Cursos 

Al dar clic sobre esta opción, se muestran los módulos en los que estás inscrito. 
Asimismo, puedes ver los módulos que tengas marcados como favoritos. En caso de no 
seleccionar ningún módulo como favorito, la lista de módulos mostrará todos los 
módulos actuales.

Al dar clic en alguno de los cursos (módulos) matriculados, puedes visualizar en la
parte izquierda, el panel de navegación del curso con elementos como página de inicio, 
personas, módulos, foros, tareas, calificaciones, chat y office 365. 



3.4.1 Página de inicio: 

Este botón te permite regresar automáticamente al inicio del curso, donde 
está cargado todo el material académico. 

3.4.2 Estructura de un módulo 

En el directorio están ubicadas las carpetas desplegables que contienen todo el material 
del curso y las actividades a realizar. En ellas puedes encontrar: 

- Guía de las actividades 
- Lecturas y cartillas 
- Material de apoyo didáctico 
- Teleconferencias 
- Actividades evaluativas 



3.4.3 Tareas 

Las tareas corresponden a las actividades evaluativas del curso como evaluaciones (quiz 
1 y 2, examen parcial y final), foros y entregas en línea (archivos, imágenes, textos, URL, 
entre otros). La página Tareas muestra la fecha de disponibilidad o inicio y los puntos de 
calificación que tiene cada una de ellas. 



3.4.4 Presentación de un examen 

Selecciona el examen que deseas desarrollar. 

En la parte superior encuentras la información del examen: fecha de inicio, fecha fin, 
puntos, número de preguntas, intentos permitidos y tiempo límite. 

Posterior a esta información siempre encuentras la imagen con las indicaciones de 
la actividad. Antes de iniciar, es importante que las leas detenidamente. 

Para iniciar el intento haz clic en la opción Realizar la evaluación. 



Al comenzar el intento, puedes visualizar el número de preguntas y el 
tiempo disponible para realizar el examen. 

El  sistema  te  mostrará  las  preguntas  que  debes  responder.  Si  deseas  guardar  la 

respuesta haz clic en el ícono . 

Antes de finalizar tu examen, verifica que las preguntas estén resueltas en su totalidad 
y luego selecciona el botón Enviar evaluación. 



3.4.5 Participación en los foros 

Para participar en un foro, selecciónalo en el listado de actividades. 



Luego haz clic en la casilla Responder. 

En este espacio se habilita el editor para que ingreses tu participación en texto, 
imágenes o archivos adjuntos. Cuando termines, haz clic en la opción Publicar 
respuesta. 



3.4.6 Participación en las entregas. 

¿Cómo enviar actividades con archivo adjunto? 

A través de la opción Tareas puedes ver las diferentes actividades a realizar. Haz clic 
sobre la que deseas desarrollar. 

A continuación, haz clic en el botón Enviar Tarea. 



Ubica el archivo que deseas adjuntar haciendo clic en Seleccionar archivo. 

En la ventana que aparece, busca y selecciona el archivo que deseas cargar. 

Nota: Los archivos adjuntos deben ser mayores a 0 kB. 



Para enviarlo, solo debes hacer clic en la opción Enviar la tarea. 

3.4.7 Libro de calificaciones 

En la página Calificaciones de un curso puedes ver las notas de las tareas,  comentarios 

y detalles del puntaje 

Nota: Algunos detalles en la página de Calificaciones, como los detalles de puntajes 

y la calificación total, pueden estar restringidos por tu tutor. 

1. Cómo ver el libro de calificaciones

Para acceder al libro de calificaciones de un módulo, en la navegación global, haz clic
en el botón Cursos y luego en el nombre del módulo.



En el menú del curso, selecciona el botón Calificaciones. 

Cuando ingreses, puedes ver el nombre de la tarea, fecha de entrega, el puntaje 
obtenido y el valor de la puntuación total de la tarea. Es posible que las tareas incluyan 
detalles del puntaje o comentarios. 



Puedes visualizar también la imagen de una actividad cargada o el puntaje que 
obtuviste una vez haya sido revisada por el tutor. 

Para ver la información de la calificación, haz clic en el nombre de la tarea. 



En la parte inferior de la imagen, tienes disponible la información completa de la tarea. 

Para ver los detalles de la puntuación, solo haz clic en el ícono de la casilla de 

verificación. 



Tienes la opción de ver los comentarios del tutor haciendo clic en Comentarios. 

En la barra lateral, puedes visualizar tu calificación total del curso. 



La opción Mostrar todos los detalles te permite ver todos los comentarios y detalles de 
la puntuación que se muestran en la página Calificaciones. Una vez hayas visto la 
información, tienes la opción de ocultar todos los detalles. 

La calificación total se calcula sumando todas las notas de las tareas de acuerdo a su 
ponderación en el esquema de calificación del curso (tanto en tareas calificadas como 
no calificadas). Para ver la calificación total, desactiva la casilla de la barra lateral. En la 
parte superior de la barra puedes ver tu calificación total. 



3.4.8 Conferencias 

El desarrollo de conferencias en tu curso, permite la realización de discusiones 
simultáneas, transmisiones de audio y video, conversaciones a través del chat de 
conferencias y visualización de las presentaciones en tiempo real. 

El tutor puede hacer la invitación a la conferencia para todos los estudiantes del curso o 
hacer una conferencia privada. 

Abrir conferencias 

Haz clic en el botón Conferencias del menú de navegación. 

También puedes localizar el enlace de la conferencia en la Página de Inicio del curso, 

una vez haya sido iniciada por el tutor. 



¿Cómo está organizada la página de Conferencias? 

Las conferencias son agrupadas en dos segmentos: Nuevas conferencias [1] y 

Conferencias finalizadas [2]. Las dos siempre muestran el nombre [3] y la descripción 

de la conferencia [4]. 

Nota: Solo puedes ver las conferencias en las que recibiste invitación. 

Nuevas conferencias 

Las nuevas conferencias son enlistadas, pero no puedes acceder hasta  que el profesor 

haya iniciado el encuentro. 

Conferencias Finalizadas 



Una vez que la conferencia haya finalizado, se muestra en la sección Conferencias 

finalizadas. Aquí puedes ver la fecha de la conferencia [1], la duración [2] que es 

indicada en minutos (por ejemplo: 18:00 son 18 minutos), y la grabación [3]. 

Las Conferencias finalizadas también muestran la condición de cada una. 

1. No hay grabaciones: significa que la conferencia no fue grabada.

2. Vista (botón): se refiere a que la conferencia está disponible para reproducirse.

3. Preparando video: indica que la conferencia está siendo procesada.

Nota: las grabaciones de las conferencias solo están disponibles por 15 días, 

luego de este tiempo desaparecen. 

Iniciar la Conferencia 

No puedes ingresar a las conferencias hasta que haya iniciado el encuentro. Cuando el 

tutor empiece, aparece el indicador En progreso que se muestra al lado del nombre de 

la conferencia, y el botón Unirse que está disponible para que puedas acceder a la 

conferencia. 

Cómo conectarse al audio 



Antes de ingresar a la conferencia, el sistema te pregunta cómo deseas conectarte: 
para hablar con micrófono o solo escuchar. La opción solo escuchar te permite 
ingresar rápidamente a la conferencia para escucharla (sin verificación del micrófono). 
Puedes cambiar la preferencia de audio después de haber ingresado a la conferencia. 

Permisos de Micrófono en Chrome 

Si estás usando Google Chrome, tendrás que aceptar los permisos específicos para 

acceder al micrófono. Este permiso está ubicado en la parte inferior de la barra de 

direcciones. Haz clic en el botón Permitir (Allow). 

Permisos de Micrófono en Firefox 

Si estás usando Firefox y no tienes Flash instalado, se muestra el siguiente mensaje: 



Haz clic en el botón Instalar ahora 

Inmediatamente serás direccionado al sitio de Adobe Flash Player y debes seguir los 

pasos que te indican para realizar la instalación del programa. 

Al usar Mozilla Firefox, tendrás que aceptar un permiso específico del browser para 
acceder a tu micrófono. Escoge el dispositivo en el mensaje emergente del navegador 
Micrófono para compartir [1] y haz clic en el botón Compartir el dispositivo seleccionado 
[2]. 

Nota: Si no consigues ver la lista de micrófonos, haz clic en el icono micrófono [3] a la 
izquierda de la barra de direcciones. 



Prueba de audio 

Recomendamos que uses audífonos con micrófonos integrados para tener una mejor 

experiencia de audio. Para garantizar que esté funcionando correctamente, completa el 

test de eco privado. Prueba diciendo algunas palabras y en caso de que escuches el 

audio, haz clic en el botón Si [1]. Para escoger un micrófono diferente y repetir el test 

de audio, haz clic en el botón No [2]. Si necesitas ayuda con el hardware debes hacer 

clic en el icono Interrogación [3]. 

Aceptar las configuraciones de Adobe Flash Player 



Es necesario que permitas que Adobe Flash Player acceda a las configuraciones 

de cámara y micrófono. Haz clic en el botón Permitir (Allow). 

Nota: Los usuarios de Internet Explorer y Safari pueden participar con el audio 

basado en el Flash existente. 

Interfaz de la Conferencia 

La imagen de la parte inferior muestra la interfaz de la conferencia y cada área que 

puede ser vista en tu propia ventana. 

1. Ventana de Usuarios, muestra los estudiantes presentes en la conferencia.

2. Ventana de Videos, permite visualizar todos los videos (webcams) habilitadas.

3. Ventana de Presentación, espacio donde se muestran los archivos o cualquier otro

recurso online. 

4. Ventana de Chat, contiene los mensajes de bienvenida para la conferencia y los

mensajes recibidos de otros participantes. 



Cada ventana en la interfaz es independiente, así que puedes redimensionar las 
ventanas para personalizar tu experiencia de visualización. Para cambiar el tamaño de 
la ventana, pasa el cursor sobre el borde de la ventana hasta que el cursor se convierta 
en una doble flecha, haz clic y arrastra hacia el tamaño deseado. 

Visualizar Participantes 

El panel de Usuarios muestra a las personas presentes en la conferencia. 

1. Para localizar el presentador o moderador, revisa el

ícono de presentación al lado del nombre [1]. 

2. El icono de una cámara y un parlante indica que tu

cámara y micrófono están listos. Ambos pueden ser 

habilitados o deshabilitados en cualquier momento de la 

conferencia. Cuando sean deshabilitados, los íconos no se 

mostrarán [2]. 

4. El ícono de una mano [3] facilita el cambio de estado

del participante (por ejemplo: feliz, neutral, triste, 

confuso, inactivo, mano levantada, entre otros). 



Herramientas de interacción 

Ventana de Chat en Conferencias 

En la esquina superior izquierda puedes habilitar o 

deshabilitar el audio [1], compartir tu video 

(cámara) [2], verificar si está siendo grabada la 

conferencia [3] y en la parte inferior puedes 

cambiar el estado [4]. 

1. La ventana de Chat contiene un mensaje que

indica que la conferencia puede ser grabada [1] y 

mostrará los mensajes recibidos de los demás 

participantes. 

2. Puedes conversar con todos los participantes de

la conferencia, ingresando el texto en la ventana de 

Chat [2]. 

3. Para iniciar una conversación privada con otro

participante, haz clic en la pestaña Opciones y 

selecciona el participante con el que deseas 

conversar  [3]. 



Idiomas 

Para cambiar el idioma de la interfaz, haz clic en el menú que se despliega en la parte 
superior de la pantalla. 

Escoger Diseño 

Si quieres cambiar el diseño, debes hacer clic en el menú desplegable Diseño 
por defecto para seleccionar el que deseas usar. 

Desconectar 

Para salir de una conferencia, haz clic en el botón Salir (log out) y cierra la pestaña de tu 

navegador o ventana. 

Nota: A menos de que tengas configurada una conferencia de larga duración, la 

conferencia se cerrará automáticamente una vez salga el último usuario. La página 

puede tardar algunos minutos en percibir que la reunión terminó. 



3.5 Foro general 

El foro general es un espacio que te permite comunicarte e interactuar con tu tutor y 
con tus compañeros que pertenecen al mismo curso. 

Cómo participar en el foro general del curso. 

Luego de ingresar al curso que deseas participar simplemente debes dar clic en el 
menú de la parte izquierda Foros y seleccionas Foro general del módulo. 



Aquí puedes visualizar los aportes, tanto del tutor como de tus compañeros de 
curso. Recuerda que puedes participar en el foro de dos formas: 

1 

2 

1. Iniciar una nueva conversación.
2. Responder un comentario existente.



3.6 Chat 

El chat es la herramienta en la cual puedes interactuar con tus compañeros y tutor de 
forma real. Está compuesto de la siguiente manera: 

1. Personas conectadas
2. Historial de conversación
3. Chat reciente
4. Participar
5. Alerta de nuevo mensaje

 3.7 Calendario 

En este recurso puedes ver los eventos del calendario por día, semana, mes o agenda.
El calendario incluye acceso al Programador; herramienta opcional en su
aula virtual CANVAS. 

El calendario, que se extiende a través de todos los módulos, muestra todo en lo que
estás inscrito. En la barra de navegación, siempre aparece de forma predeterminada 
la vista mensual; sin embargo, puedes elegir cómo verlo: con vista semanal, mensual 
o de agenda [1]. La vista que elijas, modifica el estilo de la ventana del calendario [2].
Finalmente, la barra lateral [3] te muestra rápidamente el calendario, tu lista de 
módulos, grupos y objetos sin fecha para tus módulos y grupos.



3.7 Bandeja de entrada 

Este el sistema de mensajería de tu aula virtual, que te permite comunicarte con los 
usuarios. El número de mensajes nuevos, lo puedes visualizar directamente en el 
ícono Bandeja de entrada. 




