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INTRODUCCIÓN 

El presente manual ha sido el resultado de la 

investigación  realizada, acerca del Entorno 

Virtual Dokeos 3.0; tiene como finalidad dar a 

conocer de una manera detallada y sencilla el 

funcionamiento  y el manejo de los distintos 

elementos y herramientas de Dokeos  3.0, para 

que cualquier usuario pueda utilizarlo de una 

forma fácil y sencilla.  

Este manual se encuentra distribuido en cuatro 

capítulos: 

Capítulo I: Introducción a Dokeos. 

Capítulo II: Creando un curso. 

Capítulo III: Herramientas de Dokeos.  

Capítulo IV: Administración y Reportes. 
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¿QUÉ ES DOKEOS? 

Dokeos es una suite de e-learnig lo que se conoce como 

ENTORNO VIRTUAL DE APRENDIZAJE, básicamente fue 

creado básicamente para fomentar la educación a 

distancia y como herramienta de ayuda en la educación 

presencial. 

 

Dokeos es una de las plataforma interactivas más 

completa y fácil de usar, además de ser un software 

gratuito de código abierto que permite mayor accesibilidad. 
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CARACTERÍSTICAS DE LA VERSIÓN 3.0 

Las características de Dokeos  3.0 se basan en su diseño 

y su aplicación: 

 Interfaz común y fácil de usar 
 Adaptado a las nuevas tecnologías y necesidades 

de los usuarios 
 Diseño en HTML5 para ser utilizado en dispositivos 

móviles (tablets y smartphones) 
 

PRODUCTOS DOKEOS 

Dokeos 3.0 al ser una suite de aprendizaje completa,   se 

adaptada totalmente a las nuevas tecnologías y busca la 

mejor manera de satisfacer las necesidades de sus 

usuarios, se ha dividido en 7 productos o paquetes: 

 

 

 

MANAGER AUTOR EVALUACION CHANNEL 

SHOP GAME LIVE 
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MANAGER: 

Es el producto principal Dokeos, ya 

que es en él donde se desarrolla el 

Sistema de Gestión de 

Aprendizaje.  

Además es el producto básico, ya 

que sin MANAGER, no se puede 

acceder a los demás productos de DOKEOS. 

Dokeos MANAGER permite crear, editar y configurar los 

cursos, además ofrece una infinidad de herramientas de 

como: Documentos, Módulos, Informes, Red Social», 

Noticias, Wiki, Foros, Calendario, Encuestas y Dropbox.  

 

AUTHOR 

Producto de Dokeos que permite crear 

módulos de formación personalizados, 

lo que usualmente se conoce como  

presentaciones o diapositivas. Un 

módulo se puede crear desde cero o 

simplemente convertirlos a partir de 

archivos de Power Point existentes.  

Autor es un programa muy interactivo ya que se puede 

utilizar contenidos multimedia como: imágenes, audio, 

video y juegos de preguntas. Para utilizar Dokeos Autor 

simplemente se debe acceder desde la herramienta 

Módulos de Dokeos MANAGER. 
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EVALUACIÓN 

Este producto de Dokeos facilita los 

procesos de evaluación de aprendizaje, 

ya que permite crear exámenes 

mediante pruebas de la herramienta 

Cuestionario, otra de las fascinantes 

funciones de Dokeos Autor es que 

permite corregir los exámenes y tener una visión general 

de las puntuaciones de los estudiantes.   

 

CHANNEL 

Este novedoso producto de Dokeos 

permite crear un canal de formación, 

para transmitir y distribuir los contenidos 

de la formación a una amplia audiencia 

o audiencias específicas. 

Para utilizar a Dokeos Channel solo es necesario acceder 

a la herramienta WebTV. 

 

SHOP 

Este producto de Dokeos permite 

vender su formación o los contenidos 

de la misma en línea, además ayuda a 

construir y gestionar el catálogo de 

dicha formación para su venta. 
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GAME 

Producto de Dokeos que permite crear 

juegos en línea. 

 

LIVE 

Dokeos Live ofrece la función de 

VIDEOCNFERENCIA, donde se 

permite intercambiar voz, imagen y 

chat con todos, uno o varios de los 

participantes del curso.  

 

REQUERIMIENTOS DE SOFWARE 

Para poder utilizar Dokeos 3.0 es necesario tener 

instalado: 

 Uno de los siguientes navegadores: 

 Internet Explorer 8 o superior 

 Firefox 20 o superior 

 Safari 5 o superior 

 Chrome 12 o superior 

 Adobe flash player plugin, última versión:  

 Plugin de Java, última versión. 

 



 

 

 

 

 

 

CREANDO 

UN CURSO 
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TEMA 1:  

CREAR CUENTA DE USUARIO 

Para poder empezar a utilizar DOKEOS 3.0 acceder a la 

página principal en la siguiente dirección: 

http://www.dokeos.com/ 

 

El primer proceso por realizar  es el registro y la creación 

del Entorno Virtual de Aprendizaje o portal Dokeos, donde 

se va a  crear los cursos. 



 

 

  

En la ventana 

PRUEBA 

GRATIS se 

llenará los 

siguientes datos: 

Nombre, 

Compañía, email, 

teléfono y la 

dirección web de 

la plataforma que 

se está creando.  

 

Posteriormente hacer clic en:   

 

Cuando el proceso esté completado, aparecerá la ventana 

de activación: 
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A continuación acceder a la página del EVA de Dokeos, 

que se acaba de crear: 

http://sistemafinancieroliss.dokeosaas.com/ 

 

 

El siguiente proceso es el registro de 

usuario, para lo cual seleccionar en la 

ventana principal el idioma a Español. 

 

Luego en el bloque de usuario 

seleccionar la opción Registro.  

 

 

http://sistemafinancieroliss.dokeosaas.com/


 

 

En la ventana ingresar los datos necesarios para crear la 

cuenta en el siguiente formulario: 

Correo 

electrónico: 

Ingresar un e-mail 

válido que este 

habilitado. 

Usuario: Nombre 

para la cuenta en 

DOKEOS (es 

recomendable 

emplear la cuenta 

del e-mail). 

Contraseña: 

Ingresar y confirmar 

la contraseña de la cuenta creada.  

Estado: Definir el estatus como Profesor para que el 

sistema asigne como creador de cursos. 

 

Al terminar de llenar los datos correspondientes del 

formulario, hacer clic en: 

 

  



Manual Práctico Dokeos 3.0              Lisseth Pozo Herrera. 

12 

A continuación, aparecerá una pantalla de confirmación. Al 

hacer clic sobre el botón Crear un curso, aparecerá una 

nueva ventana donde se autoriza la creación del primer 

curso. Al completar este formulario se creará un nuevo 

curso. 

 

Creada la cuenta en el Campus DOKEOS, solo basta 

ingresar el nombre de Usuario, la Contraseña y luego 

pulsa Entrar. 

 

  



 

 

TEMA 2:  

CREAR CURSO 

Cuando se accede por primera vez luego del registro, se 

ingresa directamente a la ventana de CREAR UN CURSO. 

 

Para empezar a crear un curso, solo basta proporcionar: el 

nombre del curso y el idioma a utilizar.  

Al hacer clic en CREAR CURSO, se direccionará a la 

página principal del curso creado: 
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Página Principal de un Curso 

  



 

 

TEMA 3:  

DESCRIPCIÓN DEL CURSO 

¿Qué es la descripción de un curso en Dokeos? 

La descripción de un curso en Dokeos es una herramienta 

que permite dar títulos para ayudar a describir el curso a 

los estudiantes.  

¿Cómo añadir la descripción de un curso? 

Para completar la Para completar la descripción del curso 

es necesario seguir el siguiente proceso: 

1. Hacer clic en Descripción de un curso. 
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2. Hacer clic en uno de los cinco apartados de la 

descripción. 

 

3. En el editor interno, llenar en el título y el contenido del 

apartado elegido anteriormente, destacando la información 

más importante. 

 

4. Hacer clic en el botón Guardar, para guardar los 

cambios en cada uno de los apartados. 

 
 



 

 

 

 

NOTA: Los títulos son sugerencias, de ser necesario se 

puede añadir títulos propios, solo se debe usar cualquiera 

de los encabezados y cambiar su título.  

 

  





 

 

 

 

 

 

HERRAMIENTAS 

DE DOKEOS 
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TEMA 1:  

ANUNCIOS 

¿Qué son los anuncios en DOKEOS? 

Anuncios es una herramienta de DOKEOS, que permite 

publicar información importante en la plataforma del curso. 

 

¿Cómo añadir un anuncio para uno o varios usuarios? 

Para crear un anuncio en DOKEOS, se debe realizar el 

siguiente proceso: 

1. Hacer clic en Anuncios 

 

. 
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2. Seleccionar una de las opciones para definir los 

usuarios que tendrán acceso al nuevo anuncio. 

 

 

3. Llenar el asunto en el campo Anuncios e introducir el 

contenido del nuevo anuncio. Utilizar el menú 

desplegable para personalizar el anuncio. 

•El anuncio será visible para todos los usuarios registrados en 
el curso. 

Todos loso usuario del curso: 

•El anuncio sera visible para usuarios o grupos específicos. 
Seleccionar  los usuarios específicos de las dos listas que 
aparecen.  

Seleccionar grupos/usuario: 

•El auncio será visible para los usuarios que cumplan con los 
criterios del filtro. Se seleccionarán los usuarios por los 
resultados del escenario del curso y mediante la selección de 
los criterios de filtro. 

Dependiendo de Escenario: 
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4. Finalmente hacer clic en el botón VALIDAR para añadir 

el anuncio. Un correo electrónico de notificación 

también será enviada a los destinatarios.  

  

IMPORTANTE: Al hacer clic en el icono Mostrar todos, 

aparecerán todos los anuncios que se han creado, en 

orden cronológico, con la más reciente en la parte 

superior. 
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TEMA 2:  

AGENDA 

¿Qué es la agenda en DOKEOS? 

La agenda en DOKEOS es una herramienta que forma 

parte de cada curso, ya  que se la utiliza para planificar, 

coordinar y programar el curso.  

 

¿Cómo añadir un evento a la Agenda? 

Para añadir un evento a la Agenda, realizar el siguiente 

proceso: 

1. Hacer clic en Agenda, luego en la nueva ventana hacer 

clic en  Añadir un nuevo evento. 

 

2. Seleccionar una de las opciones para definir la lista de 

usuarios a los que el evento será visible: 
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NOTA: Para agregar un evento personal, seleccionar Yo 

mismo. El evento sólo será visible para usted y no a otros 

usuarios.  

3. Rellenar los campos Fecha de inicio y Fecha de 

finalización, para indicar la fecha de inicio y final del 

evento. Hacer clic en el icono  y automáticamente 

nos aparecerá el Calendario. Seleccionadas las fechas, 

hacer clic en HECHO. 

 

4. Rellenar el Título del evento. 

5. Añadir una descripción del evento en el texto de 

campo. 

6. Por último, hacer clic en el botón GUARDAR EVENTO 

para añadir el evento a la lista. 
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¿Cómo exportar un evento a Outlook o Gmail? 

Para exportar un evento a Outlook o Gmail, solo basta con 

hacer clic en el icono . 

 

¿Cómo administrar mi agenda personal? 

Mi agenda es accesible desde la pestaña Mi agenda, que 

se encuentra en la parte superior de la pantalla de la 

página principal.  

La agenda personal permite visualizar todos los eventos 

relacionados con los cursos y los eventos personales que 

se crean por sí mismo.  
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Por defecto, la agenda se mostrará con una vista semanal. 

Al hacer clic en los iconos en la parte superior derecha del 

calendario se puede cambiar la vista a mensual o diaria.  

El procedimiento para crear un evento en mi agenda es 

similar al para crear un evento en la agenda del curso.  
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TEMA 3:  

DOCUMENTOS 

¿Qué son los Documentos en DOKEOS? 

En DOKEOS la herramienta Documentos, funciona como 

un sistema de gestión de 

archivos, permite transferir todo 

tipo de documentos: html, Word, 

PowerPoint, Excel, Acrobat, 

Flash, png, otros.  

Además, contiene las siguientes 

características:  

Glosario, Enlaces, Mediabox y 

Mapa mental. 

 



 

 

27 

¿Cómo crear una carpeta? 

Para organizar los documentos,  Dokeos permite crear 

carpetas y sub-carpetas. Para crear una nueva carpeta se 

debe realizar el siguiente proceso: 

1. Hacer clic en el icono Crear un directorio, que se 

encuentra en la parte inferior de la página Documentos 

2. Escribir el nombre de la carpeta 

3. Hacer clic en el botón CREAR EL DIRECTORIO. 



Manual Práctico Dokeos 3.0              Lisseth Pozo Herrera. 

28 

¿Cómo transferir un archivo a la plataforma Dokeos? 

1. En el menú de las carpetas, seleccionar la carpeta en 
la que desea colocar el archivo. 

 
2. Hacer clic en el icono Enviar 
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3. En la página que aparece, hacer clic en el botón Subir.  

4. Aparece un cuadro de diálogo que le permite explorar 
su ordenador o disco duro de red, elegir el archivo que 
desea transferir y hacer clic en el botón Abrir.  
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5. El archivo se mostrará como miniatura en la página. 
Hacer clic en el botón Importar para enviar el archivo (s) 
en la carpeta previamente seleccionada. 

 

NOTA: 

Dokeos 3.0 permite importar varios archivos a la vez.    
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¿Cómo añadir comentarios al archivo o carpetas? 

1. Hacer clic en el icono Editar, representado por un 
icono de lápiz, del archivo o la carpeta correspondiente a 
modificar 

 

2. Rellenar los campos: Título y Comentario. 

3. Hacer clic en el botón «Enviar» 
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Mover un archivo o una carpeta 

1. Hacer clic en el icono Mover.  

 

2. Seleccionar la carpeta de destino 

3. Luego hacer clic en el botón Mover el archivo.  

 

El contenido de la carpeta de destino se muestra 

automáticamente. 
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Ver la galería de imágenes 

1. Hacer clic en una imagen de la lista de imágenes. 

 

La imagen se mostrará como una presentación de 

diapositivas manual, donde las imágenes se pueden ver 

con el tamaño real, como miniaturas, o cambiar el tamaño.  

En la presentación, cada imagen puede ser borrada, 

hacerla invisible o descargarla. 
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Descarga de archivos y contenido de las carpetas o 

todo el contenido de Documentos 

Para descargar un archivo individual, una carpeta o todo el 

contenido del repositorio de documentos, puede hacer uso 

de las siguientes opciones de descarga: 

 

Descargar un archivo comprimido (formato zip) que 

contiene todos los archivos: 

 

1. hacer clic en icono Exportar en formatozip. 
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Descargar un archivo que contiene todos los archivos 

y subcarpetas de una carpeta, 

1. Hacer clic en el icono Descargar,  situado a la derecha 
del nombre de la carpeta:  

 

 

Descargar un archivo 

1. Hacer clic en el icono Descargar, situado a la derecha 
del nombre de archivo: 

 



Manual Práctico Dokeos 3.0              Lisseth Pozo Herrera. 

36 

Eliminar un archivo o una carpeta 

1. Marcar las casillas situadas al lado del nombre de 
archivo o carpeta y hacer clic en el botón ELIMINAR.  

 

2. Aparecerá una ventana de que confirme la acción.  
El archivo o carpeta se eliminarán de los Documentos de 

la herramienta. 

 

Buscar un archivo en los documentos 

La herramienta de búsqueda de archivos permite localizar 

todos los ficheros que contengan una palabra o una 

cadena de caracteres introducida en el campo de 

búsqueda. 

1. Hacer clic en Buscar.           
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2. Llenar el campo Término a buscar.  
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EL MEDIABOX O MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

 

Qué es el Mediabox? 

El Mediabox es una interfaz de usuario sencilla para la 

clasificación mediática de un curso. Pre-existen varias 

carpetas cuando se crea un nuevo curso.  

Estas carpetas son: 

 

Al hacer clic en una categoría media tiene acceso directo a 

los medios de comunicación disponibles:  

Por ejemplo. Al hacer clic en la categoría FOTOS, nos 

aparecerá:  
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Importación de nuevos medios de comunicación en un 

Mediabox 

Se sigue los mismos pasos que para la transferencia de un 

archivo desde su espacio de trabajo a la plataforma que ya 

se ha explicado anteriormente.  

Una vez que los archivos se cargan en Dokeos, el 

Mediabox muestra una miniatura de cada uno de los 

nuevos medios de comunicación, además de las pre-

existente. 
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Gestión de medios en el Mediabox 

La gestión de medios corresponde  a las funciones de 

presentación de diapositivas: 

 

Borrar – Visibilidad - Descargar 
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LAS PÁGINAS 

La opción Páginas en la herramienta Documentos de 

Dokeos 3.0 permite crear páginas 

HTML que se pueden utilizar en el 

escenario de golf. 

Crear una nueva página 

1. En la página Documentos, hacer clic en el icono 

Páginas. 

 

2. Hacer clic en icono Nueva página. 
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3. En la página que aparece, utilizar el editor HTML 
incorporado para introducir y dar formato a la información.  

 

4. Seleccionar la opción Activado opción si desea que 

esté disponible y visible para los alumnos.  

5. Hacer clic en el botón Guardar, para guardar la página. 
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EL GLOSARIO 

El  glosario es una herramienta de Dokeos que permite 

definir términos o frases, como un diccionario. 

 Al crear un curso, el glosario está vacío. 

 

Añadir un nuevo término 

1. En la página de Documentos, hacer clic en el icono 
Glosario. 

 

 
2. Hacer clic en el icono Nuevo término. 
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3. Completar y formar finalmente la definición del término 

4.  Hacer clic en el botón VALIDAR 
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Términos del glosario de importación / exportación 

Si no desea agregar los términos uno por uno, el Glosario 

permite importar un archivo en formato CSV que contiene 

varios términos con definiciones o XLS.  Para importar el 

archivo de glosario: 

1. Hacer clic en el icono Importar términos para 
glosario.  

 

2. Utilizar el botón Navegar para seleccionar el archivo 

que contiene los términos con definiciones.  

 



Manual Práctico Dokeos 3.0              Lisseth Pozo Herrera. 

46 

3. Hacer clic en el botón Importar.  

 

Exportar términos del glosario 

Dokeos también permite exportar los términos del glosario 

como XLS o CSV.  Para exportar los términos del glosario: 

1. Hacer clic en  Exportar términos del glosario. 

 

2. Elegir el tipo de archivo de exportación que se desee. 
3. Hacer clic en el botón Exportar. 
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 LOS ENLACES 

Los Enlaces es una herramienta de Dokeos que permite 

crear una biblioteca de enlaces a recursos en la web.  

Agregar una nueva categoría de enlaces 

1. Hacer clic en el icono Directorio. 

 

2. Rellenar el campo nombre de carpeta 

3. Hacer clic en el botón Validar. 

 

Añadir un enlace 

1. Hacer clic en el icono Añadir un nuevo enlace. 

 

2. Rellenar los campos de: URL, Texto y Objetivo. Decidir 
si el enlace tiene que aparecer directamente en la página 
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principal del curso marcando la casilla Mostrar en el 
página principal del curso?,  
3. Hacer clic en el botón Guardar el enlace. 

 

  

EL MINDMAP O MAPA MENTAL 

Dokeos 3.0  ofrece 

dos herramientas 

para esquemas, 

una en línea  

(mapas mentales) y 

el otro en el 

escritorio (Dokeos 

MIND). 

Los mapas mentales en esta nueva versión, forma parte 

de la herramienta Documentos y se puede acceder desde 

el icono Mapa Mental de la parte inferior de la página 

principal de la herramienta de Documentos. 
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Descarga de Dokeos mente para el escritorio 

1. Hacer clic en el icono Mapa Mental de la página 
principal de Documentos. 
2. Hacer clic en Descargar Dokeos Mente.  

 

Subir Mindmap para estudiantes 

1. Hacer clic en Subir un Mapa. 

 

2. Hacer clic en el botón Subir para encontrar la imagen 
de mapa mental para enviar. Seleccionar el destinatario 
del mapa mental de la lista de participantes del curso. 

3. Hacer clic en el botón Enviar. 

 



Manual Práctico Dokeos 3.0              Lisseth Pozo Herrera. 

50 

TEMA 4:  

DROPBOX 

Dropbox es una herramienta que permite compartir 

archivos: imágenes, documentos, videos, otros. Con 

facilidad y hace que sea accesible desde cualquier lugar. 

 

 

Crear carpetas para organizar archivos 

1. Hacer clic en el Añadir una nueva carpeta» link / icon 

 

2. Dar un nombre a la nueva carpeta 
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3. Hacer clic en el botón Crear Categoría.  

 

 

Compartir archivos 

1. Hacer clic en Enviar un archivo. 
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2. Hacer clic en el botón Subir para buscar el archivo en 
su red / disco duro o arrastrar y soltar desde el 
escritorio a la zona indicada de la página de carga 
 

3. Elegir con quién desea compartir este archivo.  
 

4. Hacer clic en el botón Enviar. 
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Archivos Enviados / recibidos 

Al hacer clic en el icono Archivos enviados muestra una 

visión general de los archivos que se han enviado para 

compartir.  

Del mismo modo, una vista sobre los archivos que usted 

ha recibido se mostrará al hacer clic en el icono Archivos 

Enviados. 

 

 

Comentarios sobre archivos 

Para añadir o ver comentarios sobre el contenido de un 

archivo: 

1. Hacer clic en el icono Comentario. 
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Mover un archivo 

1. Hacer clic en el icono Mover en la columna Modificar 
de la tabla que lista los archivos y carpetas.  

 

2. Seleccionar la carpeta de destino 
3. Luego hacer clic en el botón  Mover el archivo. 
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TEMA 5: 

FOROS 

¿Qué son los Foros en DOKEOS? 

La herramienta Foro es una discusión asíncrona, ya que 

se lleva a cabo en un espacio público o semi-público con 

varios participantes. En el caso de DOKEOS, el espacio 

público o semi-público es el curso y los participantes son 

los usuarios. Para utilizar los Foros en Dokeos, los 

usuarios necesitan un navegador web (Firefox, Opera, 

Internet Explorer, otros). 

¿Cómo crear un Foro? 

1. Hacer clic en Foros y luego en Añadir un foro.  

 

2. Rellenar los campos de: título, comentario y palabras 

clave. Seleccionar la categoría. Hacer clic en Crear Foro. 
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TEMA 6:  

LECCIONES 

Esta herramienta permite importar archivos de PowerPoint 

que se pueden editar y enriquecer aún más en Dokeos. O 

puede crear módulos de Dokeos desde cero con la 

herramienta AUTOR Dokeos. También trata de la 

importación de los cursos creados fuera de la plataforma 

Dokeos - paquetes del curso SCORM. 

 

 

Importar un curso SCORM 

1.  Hacer clic en Importar SCORM e la página principal de 
Lecciones. 
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2. Hacer clic en el botón Examinar para buscar el archivo 
Zip en el disco duro o en la red. 

 

3.  Hacer clic en el botón Validar. 
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TEMA 7:  

EJERCICIOS 

La herramienta Ejercicios le permite crear pruebas de 

autoevaluación que puede contener cualquier número de 

preguntas.  

 

  

Respuesta única Respuesta Múltiple Razonamiento 

Rellenar blancos Respuesta abierta Relacionar 

Zonas de imagen Delineación 
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CREAR UN EJERCICIO 

Un ejercicio consiste en un cierto número de preguntas, no 

necesariamente del mismo tipo, bajo un tema común. 

 

 Crear un ejercicio 

1. Hacer clic en Nuevo ejercicio. 

 

2. Rellenar el campo nombre del ejercicio. 

3. Hacer clic en el botón Preparar preguntas. 
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Crear una pregunta  

Usted puede elegir las preguntas de uno de los ocho tipos 

ofrecidos. Estos tipos también se dividen en treinta 

plantillas pre-cocinados listos para personalizar. 

 

NOTA: La misma prueba puede involucrar a varios tipos 

de respuestas con el fin de romper la monotonía y 

satisfacer las diferentes necesidades de evaluación. 

Crear una pregunta de única respuesta 
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•     Completar el título de la pregunta. 

• Introduzca la puntuación máxima de la pregunta. El 

alumno obtiene esta puntuación si la pregunta se conteste 

correctamente. Si la respuesta es incorrecta, el alumno 

obtiene una puntuación de 0. 

•     Añadir multimedia usando el editor interno y elegir su 

posición. 

•     Agregar o disminuir el número de posibles respuestas, 

hacer clic en «+» o «-». 

•     Introduzca las opciones de respuestas provistas a los 

estudiantes. 

•     Seleccionar la respuesta correcta. 

• Introduzca las evaluaciones asociadas con respuestas. 

Tenga en cuenta que los comentarios asociados a una 

respuesta equivocada puede ser un inicio de la 

recuperación, y la retroalimentación asociada con una 

buena respuesta puede ser un refuerzo inicial de 

aprendizaje. «Evaluación de ser cierto» se le da al alumno 
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si la pregunta se conteste correctamente. Si la respuesta 

es incorrecta, el alumno recibe «Comentarios si es falso». 

•     Hacer clic en el «Enviar» botón para guardar la 

pregunta. 
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Pregunta de opción múltiple y respuestas múltiples 

Este consta de 2 tipos de pregunta: «Respuesta múltiple» 

y «Razonamiento». La creación pregunta es la misma pero 

la puntuación y la retroalimentación (si está activado en el 

escenario de prueba) dado a que el alumno es diferente. 

 

Para crear la pregunta: 

•     Completar el título de la pregunta. 

• Introduzca la puntuación máxima de la pregunta. El 

alumno obtiene esta puntuación si la pregunta se conteste 

correctamente. Si la respuesta es incorrecta, el alumno 

obtiene una puntuación parcial o 0, dependiendo de la 

respuesta del alumno y el tipo de pregunta. Por favor, 

véase también la nota de abajo. 

•     Añadir multimedia usando el editor interno y elegir su 

posición. 

•     Agregar o disminuir el número de posibles respuestas, 

hacer clic en «+» o «-». 
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•     Introduzca las opciones de respuestas provistas a los 

estudiantes. 

•     Marcar las respuestas correctas. 

• Introduzca las evaluaciones asociadas con respuestas. 

Tenga en cuenta que los comentarios asociados a una 

respuesta equivocada puede ser un inicio de la 

recuperación, y la retroalimentación asociada con una 

buena respuesta puede ser un refuerzo inicial de 

aprendizaje. 

•     Hacer clic en el «Enviar» botón para guardar la 

pregunta. 
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Crear preguntas de Razonamiento 

 

•El alumno responde la pregunta correctamente. A 

continuación, el alumno obtiene la puntuación total y 

«Evaluación de ser cierto». 

•El estudiante responde incorrectamente, ya sea mediante 

la selección de sólo una parte de las respuestas correctas, 

o seleccionar sólo 

respuestas incorrectas, o ambas respuestas correctas e 

incorrectas, o hay respuestas en absoluto. En todos estos 

casos el alumno 

obtiene una puntuación de 0 y «Regeneración si es falso». 

No hay puntuación parcial para este tipo de pregunta.  
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Rellena los espacios en blanco 

 

•     Completar el título de la pregunta. 

•     Añadir multimedia usando el editor interno y elegir su 

posición. 

• Introduzca el texto completo, seleccionar las palabras 

para completar y hacer clic en el icono de soportes-

cuadrado. Dokeos acepta palabras en respuesta como 

correcta en mayúsculas o minúsculas. En lugar de 

introducir el texto, también puede cargar un archivo de 

Excel con el botón Examinar. El contenido se coloca en el 

campo de texto. Para ver un ejemplo de archivo de Excel, 
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descargue la plantilla a través de la «DESCARGAR 

PLANTILLA COMPLETA EN ESPACIOS VACIOS» 

vínculo.  

•     Asignar una puntuación a cada elemento entre 

paréntesis, que están inscritos automáticamente en el área 

de respuesta. 

• Introduzca las sugerencias asociadas a las respuestas. 

Tenga en cuenta que los comentarios asociados a una 

respuesta equivocada puede ser un inicio de la 

recuperación, y la retroalimentación asociada con una 

buena respuesta puede ser un refuerzo inicial de 

aprendizaje. «Evaluación de ser cierto» se le da al alumno 

si se obtiene el 50% de la puntuación máxima. Si se 

obtiene menos del 50% de la puntuación máxima, el 

alumno recibe «Comentarios si es falso». 
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•     Hacer clic en el botón «Enviar» para guardar la 

pregunta.  

 

 

  

Pregunta abierta 

 

•     Completar el título de la pregunta. 

•     Añadir multimedia usando el editor interno y elegir su 

posición. 

• Introduzca la puntuación máxima de la pregunta. Por 

defecto, el alumno obtiene una puntuación de 0, ya 

preguntas abiertas no se pueden corregir de forma 

automática. Se requiere la intervención de un entrenador. 
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•     Hacer clic en el botón «Enviar» para guardar la 

pregunta.  

  

 

El trabajo restante se hará durante la corrección. A 

continuación, deberá añadir un comentario y, 

especialmente, para especificar la puntuación obtenida por 

el alumno para esa pregunta, contando los elementos de 

la respuesta que el alumno ha proporcionado. Para 

cuestionarios que contienen preguntas abiertas aparecerá 

un icono en la columna «CORRECTA» en la lista de 

preguntas y respuestas, lo que indica que el cuestionario 

tiene preguntas abiertas y dando también la posibilidad de 
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corregir y una asignación de una puntuación a las 

preguntas abiertas. 

  

 

Pincha en el «correcta» icono de la prueba, puede mostrar 

los resultados de la prueba tomada por todos los 

estudiantes en su curso. Por defecto se mostrarán las 

pruebas aún no se ha corregido. Un clic en el «Mark 

actividad» icono bajo el «Más detalles» columna muestra 

los detalles de respuesta. Aquí puede entrar en la 

retroalimentación para la pregunta abierta, hacer clic en la 

retroalimentación individual» enlace, además de que 

también puede entrar en la puntuación de la pregunta 

abierta. Los estudiantes pueden ver sus calificaciones para 

las preguntas abiertas sólo después de que los haya 

introducido. 

Una vez que las preguntas abiertas del cuestionario se 

han corregido, el cuestionario será retirado de esta lista y 

aparece en la lista de pruebas corregidas. Para mostrar las 

pruebas corregidas, simplemente hacer clic en el «Con 

retroalimentación individual» link / icono.  

 

También hay un opcional para exportar en formato xls 

(Excel), que permite a todos de clasificación imaginable en 

los alumnos y sus resultados: 
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Matching 

 

•     Completar el título de la pregunta. 

• Introduzca la puntuación máxima de la pregunta. El 

alumno obtiene esta puntuación si la pregunta se conteste 

correctamente. Si la respuesta es incorrecta, el alumno 

obtiene una puntuación parcial o 0, dependiendo del 

número de respuestas correctas. La puntuación obtenida 

se calcula de la siguiente manera: Puntuación Max / 

Número de elementos que coincidan = puntos obtenidos 

por cada partido correcto. 

•     Agregar o disminuir el número de posibles respuestas, 

hacer clic en «+» o «-». 

•     Introduzca los elementos propuestos y 

correspondientes. 
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•     Utilizar las listas desplegables para asociar las 

respuestas correctas a los elementos propuestos. 

• Introduzca las evaluaciones. «Evaluación de ser cierto» 

se le da al alumno si todos los elementos coinciden 

correctamente. En todos los demás casos, el alumno 

recibe «Comentarios si es falso». 

•     Hacer clic en «Enviar» para guardar la pregunta. 
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El resultado se muestra al alumno aparecerá como 

arrastrar y soltar las áreas para restaurar los pares 

correctos.  

Zonas de la imagen (punto de acceso) 

En este tipo de pregunta que el alumno debe hacer clic en 

una o más áreas de la imagen que ha hecho previamente 

disponible en el servidor para responder a su pregunta. 

 

El diseño de una cuestión de las zonas de imagen de tipo 

requiere que: 

•     Completar el título de la pregunta 
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• Hacer clic en el botón Examinar para importar una 

imagen (jpg, png o gif) de su disco duro o en la red y hacer 

clic en «Subir». 

• La imagen se carga en la zona central, donde por 

defecto aparecen 2 colores, cada uno asociado a una 

forma se puede hacer clic (accesible desde una lista 

desplegable). 

•     Hacer clic en los botones «+» o «-» para añadir o 

eliminar puntos de acceso. 

• Seleccionar entre las 3 formas disponibles (cuadrado, 

elipse, polígono) lo que será el más adecuado para el área 

a ser identificada. Para el cierre de un polígono, un clic 

derecho da el menú contextual que tiene un comando 

dedicado para cerrar el área. 

•     Completar los títulos de las áreas a ser identificados 

por el alumno. 

• Asignar una puntuación a cada área a ser identificada. 

El alumno obtiene la puntuación asignada cuando el 

interesado haya hecho clic en el área indicada. El alumno 

obtiene 0 puntos si el alumno ha hecho clic fuera de la 

zona indicada. 

• Introduzca las evaluaciones. «Evaluación de ser cierto» 

se le da al alumno si todas las áreas han sido identificadas 

correctamente. En todos los demás casos, el alumno 

recibe «Comentarios si es falso». 

•     Hacer clic en el botón «Enviar» para guardar la 

pregunta.  
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Contour (reconocimiento de imágenes) 

 

En este tipo de pregunta que el alumno debe elaborar un 

contorno de una imagen que haya realizado previamente 

disponible en el servidor para responder a su pregunta. El 

diseño de una cuestión de este tipo requiere que: 

•     Completar la pregunta de contorno en el título. 

•     Hacer clic en el botón Examinar para importar una 

imagen (jpg o png) de su disco duro o en la red y luego 

hacer clic en 

«Subir». 

• Hacer clic izquierdo en el ratón y empezar a dibujar el 

polígono de contorno. Para el cierre de un polígono, un clic 

derecho da el menú contextual que tiene un comando 

dedicado a cerrar esta zona. 
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• Además del polígono de contorno, también polígono (s) 

en áreas a evitar se puede dar. Para añadir / quitar más 

zonas que deben evitarse, hacer clic en los botones «+» o 

«-» en los «opcionales: Zonas a evitar» sección. 

•     En la «necesaria precisión de contorno» sección 

puede configurar los siguientes parámetros: 

o «Solapamiento mínimo» en%. Este es el porcentaje 

que el contorno del alumno por lo menos debe tener en 

común con el contorno correcto. 

o «Máxima exceso» en%. Este es el porcentaje que el 

alumno ha seleccionado fuera del contorno correcto. 

o«Desaparecida máxima» en%. Este es el porcentaje que 

el alumno se ha perdido (por lo tanto no seleceted) 

del contorno correcto. 

o «Juego» en puntos. Si el contorno dibujado por el 

alumno es aceptable y cumple con los criterios indicados 

en los ajustes anteriores, el alumno obtiene la puntuación 

asignada, incluso si el área evitado ha sido seleccionado. 

En todos los demás casos se obtiene una puntuación de 0. 

• Introduzca las evaluaciones. «Evaluación de ser cierto» 

se le da al estudiante sólo si el contorno cumple con los 

criterios indicados sin seleccionar el área a evitar. En 

todos los demás casos, el alumno recibe «Comentarios si 

es falso». 

•     Hacer clic en el botón «Enviar» para guardar la 

pregunta.  
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TEMA 8:  

ENCUESTAS 

Obtener retroalimentación adecuada sobre sus cursos no 

siempre es una preocupación importante, ¿no? Usted 

podrá apreciar la dedicación 

«Estudios» herramienta que usted puede utilizar para 

tratar eficazmente la retroalimentación de los alumnos ... 

 

 Crear una nueva encuesta 

•     Hacer clic en la Nueva encuesta» link / icono. 

 

 

•     Rellenar el «Título» campo. 

• Con la ayuda del calendario, se puede controlar la 

duración de su encuesta. No hay necesidad de mantenerlo 

en un año entero; a lo sumo por unos días a la conclusión 

del programa de la asignatura. 

•     Decidir sobre el anonimato de la encuesta, marcando 

la casilla correspondiente. 
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• Llenado de los campos de texto «Introducción» y 

«gracias» Finales es también una buena práctica; 

agregará un poco de claridad y calidez a su encuesta. 

•     Hacer clic en el botón «Enviar» 

 

Agregar preguntas a la encuesta 

Una vez creado el esquema encuesta, es para usted para 

crear las preguntas. La herramienta «Encuesta» tiene 

muchos tipos de preguntas:  
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SI / NO M. Opción Respuesta Múltiple Respuesta abierta 

Lista desplegable Porcentaje Puntuación Comentario 
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Vista previa de la encuesta 

Ahora que las preguntas se han creado, usted quizás 

desea previsualizar lo que la encuesta se parece a los 

estudiantes: 

•     Hacer clic en la Vista preliminar» icono / enlace 

•     La pantalla de vista previa le mostrará lo que la 

encuesta se verá como a usuarios finales. 
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Publicar la encuesta 

Feliz con la vista previa? Todas las modificaciones que se 

hacern? No? En ese caso se puede continuar con la 

publicación de la encuesta: 

• Hacer clic en el «Publicar» icono / enlace para enviar la 

encuesta a los destinatarios seleccionados.  

 

Al igual que en la creación de grupos, la lista de posibles 

receptores es a la izquierda y los destinatarios designados 

en su derecho. 

• Añadir otros usuarios de correo electrónico (no 

necesariamente inscritos en el curso), mediante la 

introducción de sus direcciones de correo electrónico 

separados por comas.  
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• A continuación, rellenar el asunto del correo y el 

contenido. Los encuestados potenciales serán notificados 

por correo electrónico de la disponibilidad de una 

encuesta. Dar buen pensamiento para el contenido de 

correo electrónico para que le corresponderá desempeñar 

un papel importante en la motivación de los usuarios a 

participar en la encuesta. 

• Elegir si se trata de un primer envío por correo, para 

recordar a los estudiantes que no han respondido o se ha 

enviado un recordatorio general para todos los alumnos. 

•     Hacer clic en el botón «Publicar». 
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TEMA 9:  

USUARIOS 

La herramienta Usuarios muestra la lista de usuarios, la 

lista de participantes inscritos para el curso o período de 

sesiones. Se utiliza para la adición de nuevos estudiantes, 

la creación de grupos y la asignación de funciones y los 

derechos de los alumnos o grupos.  

 

Suscribir usuarios 

1. En la página de lista de usuarios, hacer clic en el 

Agregar alumnos. 
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2. .Aparecerá una lista de usuarios. Marcar las casillas de 

los usuarios que se desea inscribir en su curso  

3. Hacer clic en el botón Inscribir. 

 

4. Confirmar el registro. 
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Búsqueda en la lista de usuarios 

La función de búsqueda le ayuda a encontrar uno o varios 

usuarios de una parte o nombre entero. 

1. Introducir en el campo de búsqueda de la información 

del nombre a buscar. 

 
2. Hacer clic en el botón Buscar. 

 Eliminar uno o más usuarios 

1. Marcar las casillas en la primera columna de los 

usuarios darse de baja de su curso 

2. Hacer clic sobre el botón Anular el registro». 
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Exportar la lista de usuarios 

1. En la página de la lista de usuarios. Hacer clic en el 

enlace Exportar  para descargar un archivo que contiene 

la lista de usuarios registrados en el curso. 

 

 

Los grupos 

La función Grupo permite crear y gestionar grupos de 

trabajo. Cuando se crea un curso no hay grupos y por lo 

tanto no hay usuarios asignados a los grupos.  

Una vez creados los grupos, los usuarios pueden añadir 

de forma automática o manual. También puede asignar 

diferentes herramientas a un grupo, dependiendo del 

escenario: las tareas, mensajes, documentos, foros, wiki y 

chat. 
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Crear nuevos grupos 

1. En la página principal Grupos hacer clic en Crear 

grupos. 

 

2. En la calculadora, de la izquierda, escribir: 

 El número de grupos que se creará 

 El número de personas por grupo 

3. Hacer clic en el botón Guardar Grupo. 

 

La siguiente pantalla le permite elegir un escenario para 

los grupos. Dokeos 3.0 ofrece tres de escenario: la tutoría, 

la colaboración y la competencia.  

Seleccionar el escenario apropiado para su grupo (s) y 

hacer clic en el botón Aceptar. 
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NOTA: Los nuevos grupos se crean pero todavía están 

vacías. Es necesario asignar los usuarios. 

 

Asignar usuarios 

1. Hacer clic en el icono Añadir usuarios representado por 

un embudo para asignar automáticamente a los usuarios a 

un grupo. 
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2. Un algoritmo se encarga de llenar el grupo (s) con los 

alumnos inscritos que aún no están asignados a ningún 

grupo. Los nombres se añaden al azar pero se puede 

hacerlo manualmente cada vez que se quiera.  

 

  

La zona de Grupo 

1. En la página principal Grupos hacer clic en el nombre 

del grupo para llegar al área del grupo.  

 
2. Las misiones, mensajes, Documentos, Foro y Wiki son 

herramientas específicas de un grupo. 
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Desde el área de grupo también se puede ver la lista de 

miembros del grupo. 

 

 

Eliminar uno o más grupos 

Simplemente marcar uno o más grupo y hacer clic en el 

icono Eliminar Grupo. 



 

 

 

 

 

 

ADMINISTRACIÓN 

Y REPORTES
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TEMA 1:  

ESCENARIO DE UN CURSO 

¿Qué es un escenario de curso en Dokeos? 

Es una nueva herramienta que presenta Dokeos en su 

nueva versión, que permite definir los diferentes pasos y 

actividades que los participantes en el curso deben 

completar. 

 

También permite asignar requisitos y los criterios para 

pasar cada etapa, además de ser estructurado, un 

escenario de curso puede ser secuenciado.  

¿Qué ventaja tiene utilizar un escenario en Dokeos? 

Una de las principales ventajas que ofrece el escenario de 

curso en Dokeos es que permite poner la mayor parte de 

la funcionalidad pedagógica en secuencias, entonces  los 

estudiantes solo podrán optar por seguir o tener que 

seguir. 

¿Cómo crear un escenario de curso? 

Para crear un nuevo escenario de golf, se deben realizar 

los siguientes pasos: 
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1. Hacer clic en el icono Editar escenario de la página 

principal del curso. 

 

2. Hacer clic Añadir etapa para definir las actividades de 

la etapa. 

 

3. Hacer clic sobre la imagen para cambiarla. Puede 

elegir una imagen o cargar una imagen propia. 
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4. En la fila de paso, hacer clic en el icono de lápiz para 

cambiar el nombre del paso. 

 

 


