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Manejo del 

Aula Virtual
Guía Rápida

Para el apoyo Online de 
las Carreras Técnica 

Este manual tiene la finalidad de ayudarte a

manejar el Aula Virtual o plataforma educativa

para el apoyo online de las carreras técnicas

que la EME te ofrece.

Mientras más utilices los recursos de la

plataforma, más rápido dominarás sus

herramientas.

Si llegáramos a realizar cambios en ella, te

mantendremos informado con suplementos de

estos y de como funcionan para que siempre

estés actualizado.

En caso de tener dudas o necesitar apoyo

técnico referente al manejo de la computadora,

puedes acercarte con nosotros en el plantel

donde estés inscrito, y pide que te orienten

acerca de tus dudas o problemas que pudieras

tener.

Bienvenidos



Para entrar al Aula Virtual primero ingresamos a

nuestro sitio web www.eme.mx. (1) En el menú

respectivo en la parte superior (2). Darle Clic.

Al llegar a la plataforma, debes de ingresar tu

usuario ñmatriculaòy contraseña. (3) o (4). Datos

que ya te dieron al inscribirte en el plantel

directamente.

Si no recuerdas tu contraseña puedes

recuperarla dando clic en (5).

Tienes dos formas de obtener tu contraseña, la

primera es introduciendo tu usuario y la segunda

es poniendo el correo electrónico que diste de

alta.

En ambos casos te llegará un correo electrónico

con una liga donde te dará la opción para

generar de nuevo la contraseña.

Si no tienes un correo electrónico válido, es

buen momento para generar uno gratuito en el

sitio que tu quieras.

Puedes solicitar apoyo en el plantel

directamente o al correo electrónico:

soporteonline@eme.com.mx

Cuando entres por primera vez, la plataforma te

pedirá que cambies tu contraseña que te dieron.

(6) Esto para que tengas la certeza de que tu

cuenta de usuario es privada y que tu solo

tienes acceso con los datos correctos

Verifica que sea tu cuenta, en la parte superior

derecha aparece tu nombre, (7) y tu matricula

casi en el centro de la página (8).

Prueba tu contraseña, saliendo y entrando otra

vez con tu contraseña nueva
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Ya ingresando al aula virtual, encontrarás los

siguientes elementos en la página

(1). Aulas de estudio ïsi estas inscrito a varios

semestres o cursos aquí aparecerán.

(2). Para ingresar al aula deseada solo da clic

en su respectivo botón.

(3). Iconos de notificación ïSi la campana está

rojo, te dice que hay una notificación, una aviso

de la plataforma. Si el globo está rojo te avisa

con un número cuantos mensajes nuevos tienes

por leer, ya sea enviados por tu profesor o por

algún compañero.

(4). Usuario Actual ï muestra un menú de

opciones personales; donde puedes editar tu

perfil (7), tus preferencias de visualización, tu lis

de calificaciones, un calendario de eventos de la

plataforma y cerrar o salir de la sesión en el aula

virtual. Te recomiendo que les des clic y

experimenta con ellas. Sin miedo.

(5). Bloque de Navegación ïaparece en todas

las páginas en el aula virtual y sirve para

moverse, o para desplazarse entre las páginas

de la plataforma.

(6). Si necesitas cambiar de nuevo tu

contraseña. (como se vio en la sección anterior)

(7) Aquí puedes actualizar tu correo electrónico,

tu ciudad, teléfono, etc. Hay datos que deberás

pedir que se actualicen en el área de ñControl

Escolarò.

(8). Te recomiendo que subas tu foto para que

tus compañeros y tu profesor te identifiquen más

fácil. Teniendo la foto ya en tu computadora, la

puedes subir en donde dice ñimagen nuevaòya

sea desde el botón de añadir o arrastrando la

foto al recuadro de la misma sección.

(9). Personalizas la vista de la página principal,

quitas y pones los bloques de opciones del lado

izquierdo, y puedes ajustar el tamaño de la

página a tu pantalla.

También hay elementos como una barra de

anuncios generales que todos los usuarios ven.
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Entrando al Aula del Semestre, te encontrarás

las herramientas necesarias para llevar acabo tu

aprendizaje online; Contenidos de estudio,

opciones de comunicación, reporte de

calificaciones, monitoreo de progreso y

documentos informativos.

Todo el curso se llevará acabo en esta página.

Los contenidos están organizados por semanas,

desde la 0 a la 23. las cuales se irán abriendo

respecto al calendario (5). Ya abierta la semana

se quedará abierta para futuras consultas, es

decir, pasando la semana, dicha semana no se

oculta.

Los bloques del lado izquierdo son apoyos y

herramientas que te ayudarán con tu proceso de

aprendizaje. Estos los veremos en la siguiente

sección.

El principal apoyo es la asesoría del profesor. El

mismo que tendrás en las prácticas

presenciales. Las asesorías online no son en

un horario fijo, es decir, tu entrarás a los

recursos de estudio, si tienes dudas o

comentarios le escribes por el mensajero (se

verá mas adelante), y el profesor te debe de

contestar en menos de 24 horas. Esto es de

lunes a Sábado. Con respecto a las tareas de

investigación (se verán mas adelante), tendrá un

máximo de 48 horas para subir a la plataforma.

Todas las semanas tienen un cuestionario de

autoevaluación (8), no cuenta para la

calificación, solo es para que midas tu avance

de aprendizaje. Así mismo te muestra las

prácticas (9) que tendrás la siguiente semana.

En la Semana 0 se encuentra Encuadre Grupal

(X) donde viene toda la información general del

Semestre. Es requisito conocerlo.
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Nombre del Aula de la 

Carrera y Semestre

1 2

3 4

(1) Puedes hacer preguntas y 

comentarios y todos tus compañeros y 

el profesor pueden verlas e incluso 

contestarte. Puedes buscar la respuesta 

a alguna duda que tengas, y puedes 

contestar las dudas de otros.

(2), (3), (4) Documentos informativos oficiales de la escuela, Que debes de tener siempre presente.

5 (5) Semana activa, al darle clic se mostrarán los contenidos de 

aprendizaje necesarios para que estudies

Existen candados para que se activen 

otros recursos, habrá textos que te 

indiquen que debes de hacer (6). En 

cuanto se cumple la condición se 

muestran los demás contenidos de la 

semana. (7)
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Al darle clic en las 

prácticas, te mostrará la 

descripción, objetivo, 

material y herramientas a 

utilizar, etc. de cada una de 

ellas. Esto para que te 

prepares para el día de la 

práctica presencial en el 

plantel donde te inscribiste.

X



Para enviarle un mensaje, queja, sugerencia o 

cualquier comentario al correo electrónico de 

Soporte Técnico, Dirección Académica o Control 

Escolar. 

Lista del software mínimo y recomendado de las 

diferentes plataformas para ejecutar de manera 

correcta el aula virtual.
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Barra de desplazamiento en la plataforma.

Le das clic en las ventas previas y se regresa.

Si necesitas escribirle a tu profesor, dando clic

en su nombre, te abre el mensajero y puedes

preguntarle o comentarle acerca de los temas

del curso. Le llegará el mensaje solo a el a

través del mensajero de la plataforma con copia

a su correo electrónico.

Te enlista los mensajes nuevo que tienes, te

muestra un sobre cerrado indicando que hay

mensaje nuevo, que puede ser de un

compañero, de tu profesor o de alguien de la

escuela. Dando clic sobre el mensaje te abre el

mensajero y te muestra todo el mensaje

completo.

La barra de navegación que te permite moverte

entre todas las secciones de tu curso, Está

aparece en todas las páginas de la plataforma.

Solo dale clic a la sección donde quieras

moverte o si quieres mostrar los demás niveles

de está sección donde también te puedes

mover.

Monitorea el progreso de tus lecturas, si

terminas todos los capítulos de un tema (libro),

te lo marca de verde con una palomita, si pones

el mouse encima, te dice a que libro o tema se

refiere. Solo es de consulta.

Monitorea el progreso de tus cuestionarios, si ya

lo resolviste una vez, acreditado o no, te lo

marca de verde con una palomita, si pones el

mouse encima, te dice a que cuestionario se

refiere. Solo es de consulta. Recuerda que estos

cuestionarios no tienen valor en la calificación

semestral.

Bloques o secciones de apoyo del Curso

Recursos de Aprendizaje

Lecturas, con videos, 

imágenes y simuladores

Tareas de investigación 

teoría evaluable por el 

profesor.

Foro de discusión 

evaluable por el 

profesor.

Evaluaciones Parciales 

y Final evaluables por la 

plataforma.

Cuestionarios de auto 

evaluación evaluables 

por la plataforma.

Encuestas de Calidad 

evaluables por la 

plataforma.

Descripción  de 

las Prácticas 

presenciales

Lista de calificaciones del 

Semestre.



Los libros de Lecturas contienen toda la teoría

básica necesaria de los temas.

(1). Puedes moverte entre las páginas del

semestre. Por ejemplo, si le das clic en ELE1

puedes regresar a la página principal del

semestre.

(2). Título del libro

Del lado izquierdo se encuentra la Tabla de

Contenidos (3), Funciona como índice del libro.

Le puedes dar clic en el capitulo deseado y te

muestra su contenido.

(4). Puede pasar al siguiente capitulo o al

anterior del libro. Y en el último capitulo podrás

darle clic a la flechita hacia arriba para salir del

libro

(5). Muestra el texto de las lecturas, reforzada

con videos propios y de terceros (6). imágenes,

animaciones o simuladores (7), Puede haber

otros libros, ligas de referencia a otras páginas,

diagramas, tablas, etc. El contenido completo se

despliega hacia abajo de la página.

(8). Si necesitas imprimir el libro, en el bloque

del lado izquierdo, tienes las opciones para

ponerlo en formato de impresión.

Todas las semanas del semestre tienen por lo

menos un Libro. Los demás recursos de

aprendizaje requieren que la lectura sea

comprendida. En caso de dudas o comentarios

recurre a tu profesor.

Todos los contenidos son propiedad intelectual

de la Escuela Mexicana de Electricidad.

Si llegas a encontrar contenidos con error o no

actualizados por favor coméntalo al profesor

para mejorarlos y corregirlos.
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En el bloque de Monitoreo de Lecturas 

que se encuentra en la página principal 

del Semestre se marcará de verde con 

una palomita (9) cuando hayas 

terminado de leer TODOS los capítulos 

del libro
9



Son investigaciones que deberás hacer por tu

parte y entregarás al profesor a través de la

misma plataforma, tal como te lo solicita (1) y

antes de la fecha y hora establecida. Queda a

criterio del profesor si califica posterior a esa

fecha y él indicará su valor.

Tienes dos oportunidades de entregar (2),

(3). El Estado de Entrega informa también si el

profesor ya lo calificó y si ha dejado algún

comentario de la entrega.

Cuando presiones este botón (4), te mostrará el

recuadro para subir el archivo con la tarea que

debes tener ya en tu computadora. Lo subirás

desde la opción de Adjuntar (5) o arrastrándolo

desde tu disco al cuadro (6).

Ya colocado allí, se le da el botón de Guardar

(7) cambios y Enviar.

Al profesor le llega una notificación de que

acaba de recibir una tarea. Tendrá 48 horas

para calificar y darte una retroalimentación de

ella. En caso de que allá demora, notifícalo para

darle seguimiento para que tu tengas una

atención adecuada.

Cuando el profesor ya te haya asignado la

calificación y la retroalimentación te llegará una

notificación, y podrás verla en la opción de

ñCalificacionesò,Se verá más adelante.

Si tienen un valor para la calificación semestral.

En el Libro Encuadre Grupal viene su

ponderación.
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El profesor propuso en tema a discutir (1), es

importante leer las indicaciones (2) de este.

Puedes ver las participaciones de otros alumnos

de otros grupos y sólo en tu grupo (3) podrás

participar.

Para participar, puedes darle respuesta o replica

al tema directamente del profesor (4) o a una

replica o comentario de algún compañero (5).

Sólo le das clic en el botón (6).

Al dar clic abrirá un editor de texto (7) donde

puedes escribir tu participación dándole el

formato o presentación que tu gustes. Utiliza las

herramientas que vienen arriba de él. Puedes

mostrar más herramientas si das clic en el botón

(x). Los editores de textos que veas en otras

secciones de la plataforma funcionan

exactamente igual que el de este foro.

También puedes adjuntar un archivo (8), de

igual forma como lo vimos en otras secciones.

Al finalizar, le das clic en el botón (9) y se sube

la participación.

El profesor calificará tus participaciones de

manera particular observando la calidad de

éstas, que realmente sirvan para construir una

base de conocimiento importante del tema.

La plataforma te permitirá borrar o modificar tu

participación sólo durante un tiempo

determinado, posteriormente solo podrás verla

como cualquier otra participación.

El profesor tendrá 48 horas para darle la

calificación a tu participación. A él le llega una

notificación de que la realizaste.

Puedes consultar la participación en la sección

de Calificaciones.
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Son exámenes teóricos que contienen

preguntas de opción múltiple. Ubicados en

ciertas semanas durante todo el Semestre y al

final.

Tienen un valor en la calificación Semestral y

los revisa y califica la plataforma. El profesor no

interviene en está.

En parte de arriba (1) vienen indicaciones que

debes de tomar en cuenta. Cuando presiones el

botón (2) se mostrarán las preguntas.

Para desplazarte entre las preguntas puedes

usar el bloque de Navegación (3) o hasta abajo

el botón (4).

Puede cambiar las respuestas mientras este

abierto el cuestionario. Al presionar el botón (5),

te avisa que las respuestas han sido guardadas

y puedes aún regresar y hacer cambios o si le

des clic en el botón (6), Se termina el intento

dándote de manera inmediata la calificación (7)

de éste. Mostrando para cada pregunta su

retroalimentación.

(8). De color rojo las que estuvieron mal y

verdes las correctas.

(9). Si estuvo la respuesta incorrecta te muestra

la respuesta que debiste seleccionar.

Si no estás conforme con tu calificación puedes

realizar el segundo y último intento. La

plataforma tomará en cuenta la calificación más

alta de los dos.

Para ver la calificación de estos, puedes ir la

sección de ñCalificacionesòque se explicará

más adelante.

En caso de no haber aprobado alguna

Evaluación Parcial o la final tienes la última

oportunidad de hacer un examen de

recuperación al final del Semestre, el cual tiene

un costo adicional.
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Nota: Cada Evaluación

Parcial se debe de

contestar dentro de la

semana en curso. De lo

contrario la plataforma no

permitirá que se abran las

Semanas posteriores del

curso



Funcionan exactamente igual que las

Evaluaciones Parciales, el Final y los de

Recuperación. Las únicas diferencias son:

(1). No tiene valor en la calificación semestral

(2). No tiene limite de intentos, puedes

contestarlo las veces que quieras, sirve para

que midas tu aprendizaje.

Constan de 5 preguntas cada uno.

Hay un cuestionario de Autoevaluación en todas

las semanas del semestre que contiene

preguntas relacionadas con los temas ya vistos.

Tienes la opción de ver la calificación (3) que

has obtenido en cada intento y puedes revisar

las respuestas correctas e incorrectas.

Así como las Lecturas, en los bloques del lado

izquierdo de tu página principal del curso,

puedes monitorear (4), que cuestionarios ya

has contestado, Se pinta de verde con una

palomita los que ya están terminados, sin

importar si lo acreditaste o no.

Estos no se muestran en la sección de

Calificaciones.
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En el semestre se te pedirá que contestes 2

Encuestas, a la mitad y al final, esto con la

finalidad de medir cómo están los servicios que

giran entorno a tus estudios y mejorar la calidad

de estos y la atención hacia ti.

Cada una de ellas se puede responder sólo una

vez

Primero te mostrará las indicaciones (1)

generales de la Encuesta, posteriormente dale

clic (2) para comenzar.

Responde con honestidad todas las preguntas

(3) y al finalizar dale clic en el botón (4).

Al darle clic en (4) te mostrará las respuestas

que tu elegiste, sólo como consulta, ya no se

pueden modificar.

Es requisito para algunas Evaluaciones

Parciales o Final que hayas enviado tu

Encuesta.

Ayúdanos a mejorar el servicio para ti
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Son meramente informativas, te describen que

prácticas se realizarán en los talleres del plantel

donde te inscribiste.

Te indican:

1) Número de la práctica

2) Nombre de la práctica

3) Duración

4) Objetivo de la práctica

5) Material y Herramientas a utilizar en la

práctica

6) Material que debe de traer el alumno.

Cada práctica será revisada y evaluada por el

profesor, quien entregará la calificación parcial a

control escolar.

Posteriormente podrás consultar la calificación

parcial en la sección de Calificaciones.

La calificación de las prácticas NO se promedia

con la teoría, se manejan de manera

independientes.
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Todas las Semanas del semestre se enlistarán

las prácticas a realizar la siguiente semana (x),

no la actual, esto para que el alumno vaya

estudiando la teoría requerida para ella y si es

necesario vaya juntando el material o equipo

que deberá llevar para dicha práctica. En su

mayoría la Escuela presta el equipo y

herramientas necesarias para que se lleve

acabo. También te mostrará si habrá Evaluación

(z) la siguiente semana.
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Te mostrará la lista de calificaciones de tus

recursos de aprendizaje.

La opción se encuentra en el bloque de

Navegación (1) y en el menú del usuario (2) en

la parte superior derecha de la página.

Tendrás dos vistas, Usuario (3) y Informe

General (4), la primera muestra el desglose

completo de todos los recursos evaluables (5) y

el segundo muestra la calificación total del

semestre (6) y otros cursos en el que estás

inscrito.

Podrás ir viendo de manera parcial la

calificación final de acuerdo al avance que vas

teniendo.

El área de control escolar tendrá la calificación

de cada uno de los parciales y no el detalle por

recurso de aprendizaje.

El área de control escolar proporcionará las

calificaciones (7), de cada parcial de las

prácticas para que las puedas consultar aquí en

la plataforma.
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Seleccionas el grupo al que perteneces (1) para

poder escribir.

Le das clic en el botón (2) y te muestra el editor

de texto (3).

Ponle un titulo (4) o asunto a tu comentario o

pregunta.

Redacta tu pregunta o comentario (5) y si es

necesario adjunta un archivo (6).

Le das clic en el botón (7) y se envía al blog

donde todos los integrantes de tu grupo podrán

ver, contestar, comentar.

De igual forma que un Foro, puedes responder o

comentar a cualquiera de tus compañeros.

No se evalúan las participaciones ni es

obligatorio. Esto sirve para compartir

información de los temas de todos los

participantes del semestre.
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Esta opción se encuentra en el bloque de

navegación (1) y muestra por grupos (2) la lista

de alumnos y profesores del semestre.

Puedes filtrar la búsqueda por grupo (2), por rol

(3), y por nombre o apellido (4), y de acuerdo al

filtro te mostrará la lista (5) de los participantes.

Le puede dar clic en el nombre del participante

(6), y te mostrará información general de él.

Desde a que cursos o semestres está (7), último

acceso al presente curso (8), su rol (9).

Así mismo se le puede enviar un mensaje

directo personal. (x)
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