
 

Cómo armar una clase virtual  
 

Cómo armar una clase virtual - Inicial 2 

Qué actividades y tareas se pueden incluir en el aula virtual 2 

Cómo agregar recursos y actividades al aula virtual 3 

Cómo armar una tarea 5 

Cómo subir un archivo 7 

Cómo agregar un juego lienzo 9 

Cómo agregar una URL 10 

Cómo enviar un mensaje a un foro 11 

Cómo agregar un mensaje en la cartelera 12 

Cómo armar una clase virtual - Primaria y Secundaria 14 

Qué actividades y tareas se pueden incluir en el aula virtual 15 

Cómo agregar recursos y actividades al aula virtual 16 

Cómo armar una tarea 18 

Cómo armar un cuestionario 20 

Cómo armar una encuesta 21 

Cómo subir un archivo 22 

Cómo agregar una URL 24 

Cómo enviar un mensaje a un foro 24 

Calendario del curso 26 

Mi familia 29 

¿Necesitás ayuda? 32 

 
1 



 

Cómo armar una clase virtual - Inicial 

Antes de comenzar a armar las clases virtuales, conviene que conozcas cómo 
está organizada la plataforma. En general, los comandos se agrupan por áreas 
con las que es recomendable que te familiarices para empezar a navegarla.  

 

Al ingresar al aula correspondiente a tu sala verás una página con dos áreas: 

● El área central, que contiene las dos secciones que conforman el núcleo 
del aula virtual:  

● Cartelera: ​un espacio para comunicar avisos, novedades y 
recordatorios a tus estudiantes. 

● Temas:​ el espacio para proponer tareas y actividades a los y las 
estudiantes.  

● El área superior, que contiene los accesos al ​Área personal​, ​Perfil​ y 
Seguimiento​. ​ 

Qué actividades y tareas se pueden incluir en el 
aula virtual 

● Contenido interactivo ​, como videos interactivos, conjuntos de 
preguntas, preguntas de arrastrar y soltar, preguntas de opción 
múltiple, presentaciones y mucho más. 
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● Foro​, donde podés mantener comunicaciones con los y las integrantes 

del aula. 
● Juego lienzo​, donde los y las estudiantes podrán realizar sus propios 

diseños usando distintas herramientas de dibujo.  
● Tarea​ para que los y las estudiantes la entreguen y luego el/la docente 

la evalúe y califique. 
● Archivo ​, como recurso individual. 
● Carpeta ​, con múltiples archivos dentro. 
● URL ​: permite al docente poner a disposición de las y los estudiantes un 

enlace de internet como recurso. 
 

Tené en cuenta que cualquier material enlazado que se encuentre 
alojado en un sitio externo a la plataforma Juana Manso puede consumir 
datos móviles. 

Cómo agregar recursos y actividades al aula 
virtual 

Para realizar cualquier acción dentro de un aula virtual, es necesario que 
actives el modo ​Edición ​(solo los y las docentes pueden utilizarlo). Si esta 
opción no está activada, no podrás hacer ningún cambio. 

Hacé clic en el ícono de ​Configuración ​, que​ ​se encuentra a la derecha del 
nombre del aula.  

 

En el menú que se despliega, seleccioná la opción ​Activar edición​. 
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Se agregarán varios íconos de edición en cada una de las secciones, 
actividades y recursos de tu aula.  

 

Hacé clic en ​Añadir una actividad o un recurso​ para que se desplieguen las 
diferentes opciones de actividades y recursos disponibles. 

 

En el cuadro de diálogo, seleccioná la actividad o el recurso que necesites y 
hacé clic en ​Agregar ​. 
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Cómo armar una tarea 
Del menú de actividades, seleccioná la actividad ​Tarea​. Una vez agregada, 
deberás colocarle un nombre (obligatorio) y una descripción. El campo 
Descripción​ es el espacio sugerido para colocar la consigna de trabajo. 
También podés adjuntar archivos que acompañen o complementen la tarea 
propuesta. 
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Desde el menú ​Disponibilidad ​ podrás establecer las fechas de entrega de la 
tarea. 
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Desde el menú ​Calificación​ podrás establecer la escala con la que vas a 
calificar y también la nota mínima para aprobar. 

 

Recordá presionar ​Guardar cambios y mostrar​ o ​Guardar cambios y regresar 
al curso​ al finalizar la configuración de la tarea. 

 

Cómo subir un archivo 

Para compartir algún material de interés con los y las integrantes del aula, 
seleccioná la opción ​Archivo​ del menú de actividades. Luego de crear el 
recurso ​Archivo ​ tendrás que nombrarlo (de manera obligatoria).  
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Para subir el/los archivo/s deberás presionar el ícono del documento (para 
subir archivos sin agrupar) o bien el ícono de la carpeta (para subir archivos 
agrupados en un directorio). 

 

Luego deberás seleccionar la opción ​Subir un archivo​ y seguir los pasos para 
adjuntarlo: hacé clic en ​Seleccionar archivo​, elegí el archivo que querés subir 
y presioná el botón ​Subir este archivo​.  

 

Se puede repetir la operación con más archivos. Al finalizar no olvides hacer 
clic en ​Guardar cambios y mostrar​ o en ​Guardar cambios y regresar al curso​. 
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Recordá que en la sección ​Mis archivos ​, que se encuentra en ​Área 
personal​, podés alojar archivos que sean comunes para tus diferentes aulas y 
tenerlos disponibles para compartirlos con los y las estudiantes sin que estos 
ocupen espacio en tu dispositivo. 

Cómo agregar un juego lienzo 
El ​Juego lienzo ​ es una actividad para estimular la creatividad de los y las 
estudiantes. Mediante diferentes herramientas de dibujo les permitirá crear 
sus propios diseños.  

En caso de querer iniciar una actividad de lienzo con los y las estudiantes del 
aula, seleccioná la opción ​Juego lienzo​ del menú de actividades. Luego de 
crear el recurso ​Juego lienzo​ deberás colocarle un nombre (obligatorio) y una 
descripción. El campo ​Descripción​ es el espacio sugerido para colocar la 
consigna de trabajo.  
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A continuación podés desplegar las diferentes opciones de ajuste de la 
actividad. Una vez finalizada la edición, hacé clic en ​Guardar cambios y 
mostrar ​ o en ​Guardar cambios y regresar al curso ​. 

 

Cómo agregar una URL 

La URL es la dirección única de un determinado recurso en la web, por ejemplo: 
https://www.educ.ar ​.  

En caso de querer compartir una URL con los y las estudiantes del aula, 
seleccioná la opción ​URL ​ del menú de actividades. Luego de crear el recurso 
URL ​ deberás colocarle un nombre (obligatorio) y agregar, en el campo ​URL 
externa, ​la dirección del sitio que querés enlazar.  
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Recordá guardar los cambios al finalizar, como indican los apartados 
anteriores. 

Tené en cuenta que cualquier material enlazado que se encuentre alojado en 
un sitio externo a la plataforma Juana Manso puede consumir datos móviles. 

Cómo enviar un mensaje a un foro  
El foro es un espacio en el que podés mantener comunicaciones asincrónicas 
con los y las integrantes del aula. Se organiza por temas de discusión, es decir, 
que dentro de un mismo foro podés tener varios temas. 
 
Para abrir un espacio de foro, seleccioná la actividad ​Foro ​del menú de 
actividades. Una vez agregada, deberás colocarle un nombre (obligatorio) y 
una descripción. El campo ​Descripción​ es el espacio sugerido para colocar el 
mensaje que querés transmitir a los y las estudiantes.  
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A continuación podés desplegar las diferentes opciones de ajuste de la 
actividad. Una vez finalizada la edición, hacé clic en ​Guardar cambios y 
mostrar ​ o en ​Guardar cambios y regresar al curso ​. 

 

Cómo agregar un mensaje en la cartelera 

La cartelera es un espacio donde podés publicar avisos, mensajes y 
notificaciones para los y las estudiantes del aula.  

Para publicar un mensaje, hacé clic en el ícono de cartelera.  
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Luego presioná el botón ​Añadir un nuevo tema​.  

 

Deberás colocarle un asunto y luego escribir el mensaje (ambos son                     
obligatorios). El campo ​Mensaje es el espacio sugerido para colocar el aviso,                       
recordatorio o notificación que querés transmitir a los y las estudiantes. 

 

Finalmente presioná el botón ​Enviar al foro​, y tu mensaje quedará publicado 
en la cartelera.  

Es importante que tengas en cuenta que estos mensajes solo funcionan 
a modo de comunicación y no podrán ser respondidos por los y las 
estudiantes.   
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Cómo armar una clase virtual - Primaria y 
Secundaria 

Antes de comenzar a armar las clases virtuales, conviene que conozcas cómo 
está organizada la plataforma. En general, los comandos se agrupan por zonas 
o áreas con las que es recomendable que te familiarices para empezar a 
navegarla.  

 

Al ingresar al aula correspondiente a tu año/grado verás una página con tres 
áreas: 

● El área de accesos directos, desde la que se puede acceder a las 
diferentes secciones del aula y a tus otras aulas, en caso de que las 
tengas. (Lado izquierdo de la pantalla). 

● El área central, que contiene las dos secciones que conforman el núcleo 
del aula virtual: 

● Zona de mensajes ​, para comunicarte con tus estudiantes. 
● Actividades y tareas ​, para la publicación de contenidos y 

actividades. 
● El área de bloques, desde donde podrás acceder al ​Repositorio Federal 

de Recursos Educativos Abiertos ​, ​Próximas actividades​ y 
Calendario ​. ​(Lado derecho de la pantalla). 
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Qué actividades y tareas se pueden incluir en el 
aula virtual 

● Contenido interactivo ​, como videos interactivos, conjuntos de 
preguntas, preguntas de arrastrar y soltar, preguntas de opción 
múltiple, presentaciones y mucho más. 

● Cuestionario​: podés crear exámenes para el curso, mini test, 
evaluaciones de rendimiento, autoevaluaciones o exámenes de 
práctica. 

● Encuesta ​ para conocer la opinión de los y las estudiantes sobre 
diversos temas de interés. 

● Foro​, donde pueden mantener comunicaciones asincrónicas los y las 
integrantes del aula. 

● Tarea​ para que los y las estudiantes la entreguen y luego el/la docente 
la evalúe y califique. 

● Archivo ​, como recurso individual. 
● Carpeta ​, con múltiples archivos dentro. 
● Página ​. Es una página web que se puede crear mediante el editor de 

textos. Puede contener texto, imágenes, sonido, video, enlaces web y 
código incrustado (como, por ejemplo, videos de YouTube), entre otros. 

● URL ​: permite al docente poner a disposición de las y los estudiantes un 
enlace de internet como recurso. 
 

Tené en cuenta que cualquier material enlazado que se encuentre 
alojado en un sitio externo a la plataforma Juana Manso puede consumir 
datos móviles.   
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Cómo agregar recursos y actividades al aula 
virtual 

Para realizar cualquier acción dentro de un aula virtual, es necesario que 
actives el modo ​Edición ​(solo los y las docentes pueden utilizarlo). Si esta 
opción no está activada, no podrás hacer ningún cambio. 

Hacé clic en el ícono de ​Configuración ​, que​ ​se encuentra a la derecha del 
nombre de tu aula. 

 

En el menú que se despliega, seleccioná la opción ​Activar edición​. 

 

Se agregarán varios íconos de edición en cada una de las secciones, 
actividades y recursos de tu aula.  
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Hacé clic en ​Añadir una actividad o un recurso​ para que se desplieguen las 
diferentes opciones de actividades y recursos disponibles. 

 

En el cuadro de diálogo, seleccioná la actividad o el recurso que necesites y 
hacé clic en ​Agregar ​. 
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Cómo armar una tarea 
Del menú de actividades, seleccioná la actividad ​Tarea​. Una vez agregada, 
deberás colocarle un nombre (obligatorio) y una descripción. El campo 
Descripción​ es el espacio sugerido para colocar la consigna de trabajo. 
También podés adjuntar archivos que acompañen o complementen la tarea 
propuesta. 

 

Desde el menú ​Disponibilidad ​ podrás establecer las fechas de entrega de la 
tarea. 
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Desde el menú ​Calificación​ podrás establecer la escala con la que vas a 
calificar y también la nota mínima para aprobar. 

 

Recordá presionar ​Guardar cambios y mostrar​ o ​Guardar cambios y regresar 
al curso​ al finalizar la configuración de la tarea. 
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Cómo armar un cuestionario 
Del menú de actividades, seleccioná la actividad ​Cuestionario​. Una vez 
agregada, deberás colocarle un nombre (obligatorio) y una descripción. 

 

La actividad ​Cuestionario​ te permite diseñar y plantear cuestionarios con 
preguntas tipo opción múltiple, verdadero/falso, coincidencia, respuesta corta 
y respuesta numérica; además podés determinar el tiempo de resolución, el 
tipo y modo de calificación.  

Para diseñar el cuestionario desplegá las opciones que se encuentran debajo 
del cuadro general.  

 

Al terminar de diseñar el cuestionario, presioná ​Guardar cambios y mostrar ​ o 
Guardar cambios y regresar al curso.  
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Cómo armar una encuesta 
Del menú de actividades, seleccioná la actividad ​Encuesta​. Una vez agregada, 
deberás colocarle un nombre (obligatorio) y una descripción. 

 

La actividad ​Encuesta​ te permite relevar la opinión de tus estudiantes 
utilizando una variedad de tipos de preguntas (opción múltiple, sí/no o texto). 

Las respuestas de la encuesta pueden o no ser anónimas, y los resultados 
pueden ser mostrados al conjunto de estudiantes o no.  

Para configurar la encuesta, desplegá las opciones que aparecen debajo del 
cuadro.  

 

Una vez que hayas terminado de diseñar la encuesta, presioná ​Guardar 
cambios y mostrar ​ o ​Guardar cambios y regresar al curso.  
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Cómo subir un archivo 
Para compartir algún material de interés con los y las integrantes del aula, 
seleccioná la opción ​Archivo​ del menú de actividades. Luego de crear el 
recurso ​Archivo ​ tendrás que nombrarlo (de manera obligatoria).  

 

Para subir el/los archivo/s deberás presionar el ícono del documento (para 
subir archivos sin agrupar) o bien el ícono de la carpeta (para subir archivos 
agrupados en un directorio). 

 

Luego deberás seleccionar la opción ​Subir un archivo​ y seguir los pasos para 
adjuntarlo: hacé clic en ​Seleccionar archivo​, elegí el archivo que querés subir 
y presioná el botón ​Subir este archivo​.  
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Se puede repetir la operación con más archivos. Al finalizar no olvides hacer 
clic en ​Guardar cambios y mostrar​ o en ​Guardar cambios y regresar al curso​. 

 

 

Recordá que en la sección ​Mis archivos ​ podés alojar archivos que sean 
comunes para tus diferentes aulas y tenerlos disponibles para compartirlos 
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con los y las estudiantes sin necesidad de que estos ocupen espacio en tu 
dispositivo.  

Cómo agregar una URL 

La URL es la dirección única de un determinado recurso en la web, por ejemplo: 
https://www.educ.ar ​.  

En caso de querer compartir una URL con los y las estudiantes del aula, 
seleccioná la opción ​URL ​ del menú de actividades. Luego de crear el recurso 
URL ​ deberás colocarle un nombre (obligatorio) y agregar, en el campo ​URL 
externa, ​la dirección del sitio que querés enlazar.  

Recordá guardar los cambios al finalizar, como indican los apartados 
anteriores. 

Tené en cuenta que cualquier material enlazado que se encuentre alojado en 
un sitio externo a la plataforma Juana Manso puede consumir datos móviles. 

 

Cómo enviar un mensaje a un foro  
Para enviar un mensaje a un foro, ingresá a la ​Zona de mensajes ​ desde el área 
central del aula o desde el área de accesos directos que se encuentra a la 
izquierda  de la pantalla.  
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En la ​Zona de mensajes ​, hacé clic en ​Un espacio para dejar tus ideas y 
preguntas a tus compañeros, compañeras y docentes​.  

 

El foro se organiza por temas de discusión, es decir, que dentro de un mismo 
foro podés tener varios temas. 

Para crear un tema nuevo, hacé clic en el botón ​Añadir un nuevo tema de 
debate ​. 
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Completá el campo ​Asunto​ y, luego, en ​Mensaje​, podrás escribir el texto que 
abrirá el tema de discusión. Todos los temas de debate deben tener un asunto 
y un mensaje (de manera obligatoria).  

 

Al finalizar, hacé clic en ​Enviar al foro​. 

Para responder a un mensaje dentro de un tema de discusión existente hacé 
clic en el botón ​Responder ​ del mensaje al que quieras dirigir tu respuesta. Allí 
tendrás un espacio de edición rápida para escribir tu mensaje. Si necesitás 
utilizar las opciones del editor, hacé clic en la opción ​Avanzada​. Recordá 
presionar el botón ​Enviar ​ para publicar tu mensaje. 

 

Calendario del curso 

Antes de planificar una actividad con los y las estudiantes te 
recomendamos consultar el calendario del curso.  
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1. Desde un navegador, accedé a ​https://juanamanso.edu.ar​, presioná 

Ingresar ​e iniciá sesión con tus datos de acceso. 

 

2. Hacé clic en ​Aulas virtuales ​. 

 

3. Presioná el botón ​Mis instituciones​. 
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4. Desde ​Mis instituciones​, seleccioná una institución educativa.  

 

5. Seleccioná el ciclo lectivo y, a continuación, el curso sobre el que 
querés conocer su calendario.  
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6. Presioná los tres puntos a la derecha del nombre del curso y seleccioná 

la opción ​Calendario ​.  

 

7. Al desplegarse el calendario, podés recorrerlo en su esquema semanal o 
mensual, y planificar las actividades de manera que no se superpongan 
con otras ya proyectadas por el equipo directivo de la institución.  

Mi familia  

Si tenés un hijo, una hija o un familiar a cargo que estén registrados en la 
plataforma Juana Manso, podrás ver su información escolar presionando el 
botón ​Mi familia ​, que se encuentra en el panel izquierdo de la pantalla o en el 
panel central que aparece cuando ingresás al aula virtual.  
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1. Presioná el botón ​Mi Familia​ para ver a quien o quienes tenés a tu 
cargo. 

 

2. Al cliquear sobre el nombre de tu familiar a cargo, podrás ver sus datos 
personales y las aulas en las que está inscripto/a . En caso de que los 
datos no sean correctos, comunicate con el director/a de la escuela a la 
que concurre tu familiar.  
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¿Necesitás ayuda? 

Si tenés alguna duda o consulta y no encontraste la respuesta en este tutorial, 
comunicate con la Mesa de Ayuda del ​Plan Federal Juana Manso​. Los horarios 
de atención son de lunes a viernes de 8 a 20 horas. 

0800-444-1115 

info@juanamanso.edu.ar 

También contás con cursos, materiales de apoyo y ​tours ​ de usuario para que 
puedas utilizar todos los recursos de la plataforma Juana Manso. 
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