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Matriculación de alumnos
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Accede a 
Mi Plataforma UIN, e 
inicia sesión. 
Una vez que 
ingresaste, dirígete a 
tu materia.
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Recuerda que para 
realizar cambios 
debes dar clic en: 
Activar edición.
Posteriormente, entra 
al apartado 
Participantes, para 
que puedas 
matricular a tus 
alumnos. 
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En la siguiente pantalla 
da clic en: Matricular 
usuarios.
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Debes ingresar en 
Seleccionar usuarios el 
apellido o nombre del alumno 
e identificar que sea el 
correcto en tu asignatura. 
Posteriormente, en Asignar rol 
selecciona: Estudiante.
Al finalizar, da clic en: Matricular 
cohortes y usuarios 
seleccionados. 

NOTA 1: se puede asignar a 
más de 1 alumno al mismo 
tiempo.

NOTA 2: Esta 
sección “Select
cohorts” no deberá 
modificarse
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¡Listo! Podrás visualizar a 
tus alumnos matriculados 
en la sección 
Participantes de la 
materia seleccionada. 

Para agregar a todos tus 
alumnos, continúa este 
proceso hasta terminar 
con tu lista.
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Recuerda verificar que el 
nombre completo del alumno 
sea el que corresponde a tu 
grupo, de lo contrario, no 
podrás ver a tus alumnos 
correctamente.



Cargar tareas y recursos de 
apoyo
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CARGAR Y EDITAR 
TAREAS
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Para iniciar a cargar, subir o 
cambiar una Tarea en la 
materia asignada, da clic 
en: Activar edición, este 
botón lo encuentras en la 
parte superior derecha de tu 
materia.
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Posteriormente, para 
crear una actividad 
nueva, ubica la 
semana 
correspondiente y da 
clic en: Añadir una 
actividad o un recurso.



14

Se abrirá la siguiente 
pantalla y en el cuadro 
de herramientas, 
selecciona Actividades 
/ Tarea
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En el siguiente cuadro 
de texto en la sección 
General, se encuentra el 
espacio Nombre de la 
tarea, asigna el nombre 
de dicha actividad y en 
el apartado Descripción
las instrucciones de la 
actividad.
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En el espacio Archivos 
adicionales, puedes 
anexar material en 
formato PDF que esté 
directamente 
relacionado con la 
actividad para que el 
alumno pueda 
realizarla.

1

NOTA: mantén seleccionado el archivo 
y arrástralo a la casilla.
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En la sección 
Disponibilidad habilita 
un tiempo estimado de 
entrega en fecha y 
tiempo.

Permitiendo la entrega 
desde 00:00hrs y 
finalizando a las 
23:59hrs.
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En la sección Tipos de entrega 
selecciona: Elegir.
En el apartado que se 
despliega, selecciona: Archivos 
de documentos / Expandir
para que salga el menú, y 
después selecciona documento 
PDF .pdf / Guardar cambios.
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Al finalizar la configuración 
da clic en: Guardar 
cambios y regresar al 
curso.

Podrás visualizar tu 
actividad añadida en la 
semana requerida.
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Recuerda que, para editar 
la tarea añadida 
previamente, deberás dar 
clic en: Activar edición.

Después selecciona la 
tarea que quieras 
modificar, dando clic en: 
Editar / Editar ajustes
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CARGAR RECURSOS 
DE APOYO
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Para cargar un Recurso 
y/o Material de Apoyo 
en tu materia 
asignada, ubica la 
semana a la que 
deseas agregar.

Da clic en: Añadir una 
actividad o un recurso.

PDF, WORD, EXCEL
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En el siguiente cuadro 
de herramientas, 
selecciona Recursos /
Carpeta.

PDF, WORD, EXCEL
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En la siguiente pantalla en 
la sección General, ingresa 
el nombre de la carpeta: 
Material de apoyo y de ser 
necesario descripción; en 
el apartado de Contenido
anexa los documentos.

Al finalizar da clic en: 
Guardar cambios y 
regresar al curso.

NOTA: mantén seleccionado 
el archivo y arrástralo para 
cargarlo.

PDF, WORD, EXCEL
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Podrás visualizar el 
material y/o 
recursos de apoyo 
añadidos en la 
semana 
seleccionada.

PDF, WORD, EXCEL
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Para editar el material y/o 
recurso de apoyo añadido 
previamente, deberás 
seleccionar el botón de 
Activar edición.

Selecciona la carpeta 
deseada y da clic en: 
Editar / Editar ajustes.

PDF, WORD, EXCEL
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Para agregar un video 
en la materia 
asignada, ubica la 
semana a la que 
deseas agregarlo.

Da clic en: Añadir una 
actividad o un recurso.

VIDEO
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Después, da clic en: 
Recursos / Etiqueta.
En esta sección agregarás el 
video.

VIDEO
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En la siguiente pantalla en la 
sección General escribe en
el texto de la etiqueta el 
nombre del video.

Da clic en el Enlace
e ingresa el URL (liga del 
video) y da clic en: Crear 
enlace.
Al finalizar Guardar cambios y 
regresar al curso.

VIDEO
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Podrás visualizar el 
video en la semana 
seleccionada.

VIDEO
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Para editar o cambiar el 
video (etiqueta de enlace 
añadido previamente) 
deberás mantener activo el 
botón de Activar Edición.

Selecciona el video y da 
clic en: Editar / Editar 
ajustes.

VIDEO
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Para agregar un enlace 
URL en la materia 
asignada, ubica la 
semana a la que 
deseas agregar.

Da clic en: Añadir una 
actividad o un recurso.

URL
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Después selecciona y da clic 
en: Recursos / URL.
En esta sección generas una 
liga de enlace URL.

URL
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En el siguiente pantalla 
en la sección General,
ingresa el nombre de la 
liga y en el apartado URL 
externa, la liga a compartir 
con tus alumnos, de ser 
necesario agrega una 
descripción.

Al finalizar da clic en: 
Guardar cambios y regresar 
al curso.

URL
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Podrás visualizar el enlace 
con la URL (liga) añadida 
en la semana requerida.

URL
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Para editar el enlace URL 
añadido previamente, 
deberás mantener activo el 
botón de: Activar edición.

Selecciona el enlace y da 
clic en: Editar/Editar 
ajustes.

URL



Creación y configuración de 
exámenes 
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Dirígete a la 
semana donde 
crearás el examen y 
da clic en el botón 
Añadir una 
actividad o un 
recurso.

NOTA: Recuerda que las semanas con evaluación son la 5, 10 y 15.



Aparecerá una 
ventana con los 
diferentes recursos y 
actividades, da clic 
en: Cuestionario.
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Ingresa el nombre del 
examen y las indicaciones 
para responderlo.

NOTA: Recuerda que los nombres 
serán:

• Primer Examen Parcial
• Segundo Examen Parcial
• Examen Final
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En la pestaña Temporalización
habilita las casillas “Abrir 
cuestionario”, “Cerrar cuestionario” 
y “Límite de tiempo”. Asigna la 
fecha correspondiente a tu examen.

Además, señala el tiempo 
correspondiente a tu examen. Para 
finalizar da clic en: Guardar 
cambios y regresar al curso.

NOTA: tu directora te dará los lineamientos.
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Recuerda que el tiempo del examen es de 30 
minutos. Cuando las preguntas del examen sean 
ejercicios, el tiempo será de 1 hora.
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En la pestaña Calificación
asigna como calificación 
aprobatoria “10”, así como los 
intentos permitidos a “1”.

Además, señala el tiempo 
correspondiente a tu examen. 
Para finalizar da clic en: 
Guardar cambios y regresar al 
curso.
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Podrás visualizar las 
indicaciones y 
programación del 
examen. Se mostrará 
una leyenda indicando 
que no tiene preguntas. 
Da clic en: Editar 
cuestionario para 
agregarlas.
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Para añadir preguntas 
al examen, da clic en: 
Agregar en la parte 
derecha de tu 
pantalla seguido de 
Una nueva pregunta.
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Hay diversos reactivos que podrás
usar, veremos algunos…
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Elige Opción múltiple y da 
clic en: Agregar.

A. Opción Múltiple
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En la sección General
ingresa los datos de tu 
pregunta. 

En el cuadro de 
herramientas de la parte 
inferior podrás editar tu 
pregunta.

NOTA: En la sección de “Categoría” 
se mantendrá igual, es decir, no 
deberás realizar ningún cambio.
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En la sección Respuestas, 
ingresa la respuesta 
correcta en “Elección 1”, así 
como poner en Calificación
100%.

En los siguientes apartados 
agrega las respuestas 
incorrectas y en calificación 
deberás dejar la opción 
“Ninguno” y al finalizar da 
clic en: Guardar y mostrar.
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Elige Verdadero/Falso y da 
clic en: Agregar.

B. Verdadero/Falso
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En la sección General ingresa 
los datos de tu pregunta. 
Además, cuentas con un 
cuadro de herramientas para 
editar las preguntas. 

En la parte inferior asigna la 
puntuación que tendrá tu 
pregunta. 

NOTA: En la sección de “Categoría” 
se mantendrá igual, es decir, no 
deberás realizar ningún cambio.



52

En la sección Respuesta 
correcta deberás 
seleccionar “Falso o 
Verdadero”. Al finalizar da 
clic en: Guardar y mostrar.

NOTA: Si lo deseas, puedes agregar 
una retroalimentación a tu pregunta; 
esta opción no es obligatoria.
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Elige Emparejamiento y da 
clic en: Agregar.

C. Emparejamiento
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En la sección General ingresa 
las indicaciones para contestar 
tu pregunta. Además, cuentas 
con un cuadro de herramientas 
para editar las preguntas. 

En la parte inferior ingresa la 
puntuación que tendrá tu 
pregunta. 

NOTA: En la sección de “Categoría” 
se mantendrá igual, es decir, no 
deberás realizar ningún cambio.
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En la sección Respuestas
ingresa las preguntas con 
una respuesta y al finalizar 
da clic en: Guardar y 
mostrar.

NOTA: Si lo necesitas, agrega más 
espacios para tus preguntas dando 
clic en: Conjuntos de espacio en 
blanco en la parte inferior.
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Elige Respuesta corta y da 
clic en: Agregar.

D. Respuesta corta
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En la sección General ingresa la 
pregunta o reactivo. Además, 
cuentas con un cuadro de 
herramientas para editar las 
preguntas. 

En la parte inferior ingresa la 
puntuación que tendrá tu 
pregunta. 

NOTA: En la sección de “Categoría” 
se mantendrá igual, es decir, no 
deberás realizar ningún cambio.
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En la sección Respuestas
ingresa todas las 
respuestas posibles 
calificando con “100%”. 

A finalizar da clic en: 
Guardar y mostrar.



59

Elige la opción Numérica y da 
clic en: Agregar.

E. Numérica
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En la sección General ingresa 
las indicaciones para contestar 
tu pregunta. Además, cuentas 
con un cuadro de herramientas 
para editar las preguntas. 

En la parte inferior ingresa la 
puntuación que tendrá tu 
pregunta. 

NOTA: En la sección de “Categoría” 
se mantendrá igual, es decir, no 
deberás realizar ningún cambio.
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En la sección Respuestas
ingresa todas las respuestas 
posibles calificando con 
“100%”. A finalizar da clic 
en: Guardar y mostrar.

NOTA: Si lo necesitas, agrega más 
espacios para tus preguntas dando 
clic en: Conjuntos de espacio en 
blanco en la parte inferior.
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Elige la opción Ensayo y da 
clic en: Agregar.

F. Ensayo
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En la sección General ingresa en el 
apartado Nombre de la pregunta, 
cuál número sería, y en la opción 
Enunciado de la pregunta las 
indicaciones para contestar tu 
pregunta. Además, cuentas con un 
cuadro de herramientas para 
editar las preguntas. 

En la parte inferior ingresa la 
puntuación que tendrá tu 
pregunta. 

NOTA: En la sección de “Categoría” 
se mantendrá igual, es decir, no 
deberás realizar ningún cambio.
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Si necesitas una mayor 
extensión para la respuesta, 
en la sección Opciones de 
respuestas podrás 
aumentar el número de 
líneas en Tamaño de la caja 
de entrada.

Al finalizar da clic en: 
Guardar y mostrar.



65

Para cada pregunta que 
agregues, debes seguir el 
mismo procedimiento 
hasta completar los 
reactivos que elaboraste 
para tu examen. 

Dando clic en: Agregar
seguido de Una nueva 
pregunta. 

3

2
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Para finalizar, selecciona 
la opción Reordenar las 
preguntas al azar para que 
tus preguntas sean 
visualizadas de forma 
aleatoria. 

Da clic en: Guardar
seguido de Examen 
Parcial. 3

2
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¡Listo! Tu examen ha sido 
creado correctamente y 
tus alumnos podrán 
visualizar su examen en la 
fecha asignada.
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En caso de que un alumno deba presentar de 
nuevo el examen por excepciones de permisos o 
segunda vez, se deberá programar la fecha y 
tiempo.
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Da clic en el ícono de 
engrane, que es el Menú 
de acciones seguido de la 
opción Excepciones de 
usuario.



70

Da clic en: 
Agregar 
excepción de 
usuario.
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Buscar

En la siguiente ventana 
deberás buscar por 
apellido, nombre o correo
al alumno que deseas 
permitir otro intento.

Debes programar la fecha
y tiempo para realizarlo. 
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En la siguiente sección deberá 
ingresar en Intentos permitidos
el número “2” si es segunda 
vez, “3” si es una tercera 
oportunidad y así 
consecutivamente. Para 
finalizar, da clic en: Guardar.

NOTA: Recuerda que el permiso es 
por una segunda oportunidad para 
presentar o por la excepción de 
usuario.
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¡Listo! Tu excepción ha sido 
aplicada correctamente. 

El alumno podrá visualizar 
el intento permitido ya sea 
por excepción de usuario o 
segunda oportunidad.

Para agregar otra 
excepción, repite el 
proceso.



Para cualquier duda con respecto al uso de la Plataforma 
UIN, mandar correo a la cuenta de:

soporteausuarios@uin.com.mx

74



¡Educación que Transforma!
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