
MANUAL PARA DOCENTES

CANVAS LMS



CANVAS LMS es una plataforma de aprendizaje en línea diseñada para apoyar la enseñanza y el
aprendizaje en entornos educativos. Ofrece una amplia gama de herramientas y recursos para
ayudar a los profesores a crear cursos en línea, gestionar la enseñanza y la evaluación, y
comunicarse con sus estudiantes.
CANVAS LMS ayuda a los profesores de varias maneras. En primer lugar, les permite crear y
gestionar cursos en línea de manera fácil e intuitiva. Los profesores pueden cargar contenido
multimedia, como videos y archivos, crear tareas y evaluaciones, y establecer criterios de
evaluación y rúbricas. También pueden interactuar con los estudiantes a través de herramientas de
comunicación integradas, como la mensajería y el chat en línea.
En segundo lugar, CANVAS LMS ofrece herramientas de seguimiento y análisis para que los
profesores puedan monitorear el progreso y el rendimiento de sus estudiantes en tiempo real. Los
profesores pueden ver los resultados de las tareas y evaluaciones, y proporcionar retroalimentación
personalizada en línea. Además, los profesores pueden generar informes y estadísticas para evaluar
el rendimiento general de sus estudiantes y mejorar la calidad de la enseñanza.
En resumen, CANVAS LMS es una herramienta completa para la gestión y el aprendizaje en línea,
diseñada para ayudar a los profesores a crear cursos en línea efectivos y eficientes, y a comunicarse
y evaluar el desempeño de sus estudiantes de manera más fácil y efectiva.
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Al ingresar tenemos la
siguiente vista.

A la izquierda, hay opciones
que permanecen fijas y desde
donde se accede a todas las
zonas principales de la
plataforma, y una zona de
contenido que ocupa el resto
de la pantalla de a cuerdo a la
opción que se desea elegir.



OPCIONES DE CANVAS LMS
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A continuación, revisaremos con mayor detalle algunas de estas opciones CANVAS LMS.



CUENTA
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Desde aquí, pueden actualizar su información personal,
incluyendo su nombre, dirección de correo electrónico y
contraseña, y personalizar sus preferencias de
notificaciones y comunicaciones. También pueden acceder
a herramientas de seguridad, como la autenticación de dos
factores, para proteger su cuenta y su información
personal.



TABLERO
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Es la página de inicio predeterminada para los usuarios,
que proporciona un resumen de todas las actividades y
tareas recientes de los cursos en los que están inscritos.
En el Tablero, los usuarios pueden ver fácilmente los
anuncios recientes del curso, las tareas pendientes y las
fechas de entrega, las próximas reuniones y eventos del
calendario, y las notificaciones importantes. Los
usuarios también pueden personalizar su Tablero
agregando y organizando widgets y módulos de
contenido relevantes para sus necesidades y
preferencias individuales.

En resumen, el Tablero es una herramienta útil para
mantener a los usuarios al día y organizados en todos
los aspectos de sus cursos en CANVAS LMS.



CURSOS
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Es donde los usuarios pueden acceder a los cursos en
los que están inscritos y ver todos los detalles del
curso, incluyendo la lista de módulos, tareas y fechas
de entrega. Los usuarios pueden interactuar con el
contenido del curso, como descargar archivos y videos,
y participar en discusiones en línea y otras actividades
en el aula virtual. Los usuarios también pueden utilizar
herramientas y recursos adicionales, como el
calendario y la biblioteca de medios, para mantenerse
organizados y enriquecer su experiencia en el curso.

En resumen, la sección de Cursos es una parte esencial
de CANVAS LMS, ya que es donde los usuarios pueden
participar en su aprendizaje y acceder a todo el
contenido relevante del curso.



GRUPOS
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La sección de Grupos en CANVAS LMS es donde los
usuarios pueden unirse a grupos específicos dentro de
un curso para trabajar juntos en proyectos y tareas. Los
grupos pueden ser creados por el instructor o por los
propios estudiantes, y los usuarios pueden ver los
detalles de cada grupo, incluyendo los miembros, las
discusiones y las tareas asignadas. Los usuarios también
pueden enviar mensajes y archivos dentro del grupo y
colaborar en tiempo real a través de herramientas
como videoconferencias y chat en vivo.

En resumen, la sección de Grupos es una herramienta
valiosa para fomentar la colaboración y el trabajo en
equipo en los cursos en línea de CANVAS LMS.



CALENDARIO
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La sección de Calendario en CANVAS LMS es una
herramienta útil para mantenerse organizado y realizar
un seguimiento de las tareas y fechas de entrega en
todos los cursos en los que un usuario está inscrito. Los
usuarios pueden ver su calendario personalizado con
todas las tareas, eventos y reuniones programadas en
un formato fácil de usar. Además, pueden recibir
recordatorios de próximas fechas de entrega y ajustar su
horario en consecuencia.

El Calendario también permite a los usuarios crear
eventos personalizados y agregarlos a su calendario
para que no se pierdan nada importante.

En resumen, la sección de Calendario es una
herramienta indispensable para cualquier estudiante o
instructor que quiera mantenerse al día con sus
actividades y responsabilidades en los cursos de
CANVAS LMS.



BANDEJA DE ENTRADA
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Es el servicio de mensajería incorporado en Canvas. 
Conversaciones de Canvas hace que sea intuitivo para los
usuarios comunicarse mediante el envío de mensajes a otros
usuarios individuales, sus grupos o su curso. Los usuarios
tienden a usar Conversaciones para:

• Enviar un mensaje a alguien en su curso

• Enviar un mensaje a toda una clase (los instructores pueden
desactivar esta función).

• Enviar un mensaje a un grupo



HISTORIAL
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• La sección de Historial en CANVAS LMS es una
herramienta que permite a los usuarios ver su actividad
pasada en un curso específico, incluyendo las tareas
enviadas, los exámenes realizados, las discusiones y las
interacciones en las páginas del curso. Los usuarios
pueden ver el detalle de cada actividad, la fecha y hora
de la presentación y la calificación correspondiente, lo
que les permite realizar un seguimiento de su progreso
en el curso y asegurarse de que no se pierdan nada
importante. Además, la sección de Historial es una
herramienta útil para los instructores, ya que les permite
hacer un seguimiento del progreso de los estudiantes en
el curso y proporcionar retroalimentación en
consecuencia.

• En resumen, la sección de Historial es una herramienta
valiosa para cualquier usuario de CANVAS LMS que
quiera realizar un seguimiento de su progreso en un
curso específico.



AYUDA
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• La sección de Ayuda en CANVAS LMS es una herramienta
que proporciona soporte y recursos de aprendizaje a los
usuarios del sistema. Los usuarios pueden acceder a la
sección de Ayuda para obtener respuestas a preguntas
frecuentes, buscar recursos de aprendizaje, consultar la
documentación y manuales de usuario, y ponerse en
contacto con el equipo de soporte de CANVAS.

• La sección de Ayuda está diseñada para ayudar a los
usuarios a solucionar problemas y responder preguntas
rápidamente, lo que permite a los educadores y
estudiantes aprovechar al máximo su experiencia de
aprendizaje en línea con CANVAS.



PÁGINA DE INICIO
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• La Página de Inicio en CANVAS LMS es la
primera página que los usuarios ven
cuando acceden a un curso. En esta
página, los profesores pueden
proporcionar información importante
sobre el curso, incluyendo los objetivos
de aprendizaje, la descripción del curso,
los materiales del curso, las fechas de
entrega de las tareas y las evaluaciones,
y cualquier otra información relevante
para el éxito del estudiante en el curso.
Además, los profesores pueden utilizar
las funciones de edición de CANVAS para
incluir imágenes, videos y enlaces
externos en la página de inicio para
hacerla más visualmente atractiva y fácil
de usar. Esto puede ayudar a los
estudiantes a entender mejor la
estructura del curso y facilitar su
aprendizaje a lo largo del mismo.



ANUNCIOS
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• La sección de "Anuncios" es un espacio en
el curso donde el profesor puede
comunicarse con los estudiantes para
proporcionar información importante
sobre el curso, recordatorios de fechas de
entrega, cambios en el programa,
actualizaciones del contenido del curso, o
cualquier otra información relevante. Los
anuncios pueden ser enviados de forma
individual a cada estudiante, a grupos
específicos o a toda la clase, y se pueden
enviar por correo electrónico y/o mensaje
de texto si el profesor ha habilitado estas
opciones. Además, los estudiantes también
pueden responder a los anuncios, lo que
permite una comunicación bidireccional
entre el profesor y los estudiantes. Esta
sección es una herramienta muy útil para
mantener una comunicación clara y
efectiva entre el profesor y los estudiantes.



MÓDULOS
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• La sección "Módulos" en Canvas LMS
permite a los profesores organizar y
presentar su contenido de manera clara y
estructurada. Un módulo es una unidad de
contenido que puede contener diversas
tareas, discusiones, archivos, evaluaciones
y otros elementos que se relacionan con un
tema o unidad de aprendizaje específico.
Los profesores pueden establecer
requisitos de finalización para los módulos,
lo que ayuda a los estudiantes a seguir un
orden lógico en su aprendizaje y a
comprender la relación entre los diferentes
elementos del curso. Los módulos pueden
ser desplegados en orden secuencial o
pueden ser desbloqueados de acuerdo con
las fechas específicas, según lo requiera el
plan de enseñanza del profesor. Los
módulos permiten a los profesores crear
una experiencia de aprendizaje coherente y
estructurada para sus estudiantes, lo que
les permite entender mejor el material y
mantenerse enfocados en sus objetivos de
aprendizaje.



PROGRAMA DEL CURSO
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• La sección "Programa del curso" en
CANVAS LMS es donde los profesores
pueden publicar una descripción detallada
del programa y objetivos del curso. Esta
sección es especialmente útil para ayudar a
los estudiantes a comprender el contenido
y las expectativas del curso. Los profesores
pueden incluir una lista de temas a cubrir,
lecturas asignadas, fechas de entrega de
trabajos y exámenes, entre otros detalles
importantes. También pueden agregar
enlaces a recursos adicionales y sugerir
actividades complementarias para que los
estudiantes puedan profundizar en el
contenido. En general, esta sección
proporciona una hoja de ruta clara para
que los estudiantes puedan seguir y ayuda
a los profesores a mantenerse organizados
y asegurarse de que el curso se está
impartiendo de manera coherente y
efectiva.



CALIFICACIONES
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• La sección "Calificaciones" de un curso en
CANVAS LMS es donde los profesores
pueden ver y gestionar las calificaciones de
sus estudiantes. Aquí se pueden crear y
asignar calificaciones a diferentes tareas,
exámenes y actividades, y también se
pueden crear categorías de calificación
para organizar y asignar peso a diferentes
tipos de tareas. Los profesores también
pueden ver las calificaciones individuales
de los estudiantes y hacer ajustes si es
necesario. Además, los estudiantes
también pueden ver sus propias
calificaciones en esta sección.



PERSONAS
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• La función "Personas" en CANVAS LMS es
una herramienta que permite a los
usuarios ver y administrar la información
de los usuarios en un curso. Los usuarios
pueden acceder a "Personas" desde el
menú del curso y ver una lista de todos los
usuarios inscritos, incluyendo a los
estudiantes, los profesores y los asistentes.

• Dentro de "Personas", los usuarios pueden
buscar y filtrar a los usuarios por nombre,
dirección de correo electrónico, sección o
grupo. Los profesores pueden utilizar esta
herramienta para ver rápidamente la
información del perfil de los estudiantes,
incluyendo sus datos personales, su
progreso en el curso, las calificaciones y las
actividades realizadas.

• Además, los profesores pueden utilizar la
función "Personas" para enviar mensajes
directos a los estudiantes y para crear
grupos de estudiantes para colaborar en
tareas específicas.



TAREAS
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• Dentro de la función "Tareas", los
profesores pueden crear y asignar tareas,
establecer fechas de entrega y agregar
instrucciones y materiales adicionales para
los estudiantes. Los estudiantes pueden
acceder a las tareas desde su panel de
control y cargar los archivos requeridos
directamente en la plataforma. Los
profesores pueden calificar las tareas en
línea, proporcionar comentarios y devolver
los trabajos a los estudiantes para su
revisión. En resumen, la función "Tareas"
en CANVAS LMS es una herramienta
esencial para la gestión y seguimiento del
progreso y desempeño de los estudiantes
en el curso, así como para la asignación y
entrega de tareas y trabajos.



FOROS
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• La sección "Foros" en un curso de Canvas
LMS es una herramienta que permite a los
profesores y estudiantes comunicarse y
colaborar en línea. Los foros pueden ser
creados para discutir temas específicos,
compartir ideas y colaborar en proyectos.
Los usuarios pueden crear nuevos temas y
responder a los existentes, y pueden cargar
archivos y multimedia en sus
publicaciones. Además, los profesores
pueden calificar las contribuciones de los
estudiantes en los foros y los estudiantes
pueden recibir notificaciones cuando se
publiquen nuevas respuestas o temas.

• Cuando un foro está configurado como
calificado significa que el foro, en la
práctica, será una tarea a la que el profesor
asignará una calificación.



ARCHIVOS
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• Dentro de la función "Archivos", los
usuarios pueden crear carpetas para
organizar los archivos por tema o tema.
También pueden cargar archivos
directamente desde su computadora o
desde una fuente externa, como Google
Drive o Dropbox. Los profesores pueden
compartir archivos con todo el curso o con
grupos específicos de estudiantes.

• Además, los profesores pueden restringir el
acceso a los archivos mediante la
configuración de permisos de usuario, lo
que permite un control más riguroso sobre
los materiales compartidos en el curso. Los
usuarios también pueden buscar archivos
por nombre, fecha o tipo de archivo para
encontrar fácilmente los materiales que
necesitan.

• La función "Archivos" en CANVAS LMS es
una herramienta esencial para la gestión y
el intercambio de materiales en un curso.
Permite a los usuarios cargar y compartir
archivos de manera efectiva, lo que facilita
el acceso a los materiales y mejora la
colaboración entre los estudiantes y
profesores.



PÁGINAS
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• Las páginas pueden contener texto,
imágenes, videos y otros materiales que
ayuden a los estudiantes a entender y
aprender el contenido del curso.

• Dentro de la función "Páginas", los
profesores pueden crear y editar páginas
utilizando el editor de contenido
incorporado en la plataforma. Las páginas
pueden ser organizadas en módulos para
facilitar el acceso y la navegación para los
estudiantes. Los estudiantes pueden
acceder a las páginas desde el panel de
control del curso y también pueden agregar
comentarios y discutir el contenido con
otros miembros del curso.

• La función "Páginas" en CANVAS LMS es
muy útil para proporcionar a los
estudiantes información importante sobre
el curso y su contenido, así como para crear
contenido de aprendizaje efectivo. Los
profesores pueden utilizar esta
herramienta para crear contenido
personalizado y adaptado a las necesidades
de los estudiantes, lo que puede ayudar a
mejorar el rendimiento y la comprensión
del curso.



EVALUACIONES
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• La función "Evaluaciones" es una de las 
características más importantes de la 
plataforma, ya que permite a los profesores
evaluar el conocimiento y desempeño de 
los estudiantes de manera efectiva.

• Dentro de la función "Evaluaciones", los
profesores pueden crear y configurar
diferentes tipos de evaluaciones, 
establecer reglas y limitaciones, agregar
preguntas y respuestas, y determinar los
plazos para la entrega de los resultados. 
Los estudiantes pueden acceder a las 
evaluaciones desde su panel de control y 
completarlas en línea. Los profesores
pueden calificar las evaluaciones y 
proporcionar retroalimentación en línea
para cada estudiante.

• La función "Evaluaciones" en CANVAS LMS 
es muy útil para medir el rendimiento y 
conocimiento de los estudiantes, así como
para monitorear su progreso en el curso. 
Los profesores pueden utilizar esta
herramienta para proporcionar una
evaluación precisa y justa, y para mejorar la 
calidad del aprendizaje en el aula.



COMPETENCIAS
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• La función "Evaluaciones" es una de las
características más importantes de la
plataforma, ya que permite a los profesores
evaluar el conocimiento y desempeño de
los estudiantes de manera efectiva.

• Dentro de la función "Evaluaciones", los
profesores pueden crear y configurar
diferentes tipos de evaluaciones,
establecer reglas y limitaciones, agregar
preguntas y respuestas, y determinar los
plazos para la entrega de los resultados.
Los estudiantes pueden acceder a las
evaluaciones desde su panel de control y
completarlas en línea. Los profesores
pueden calificar las evaluaciones y
proporcionar retroalimentación en línea
para cada estudiante.

• La función "Evaluaciones" en CANVAS LMS
es muy útil para medir el rendimiento y
conocimiento de los estudiantes, así como
para monitorear su progreso en el curso.
Los profesores pueden utilizar esta
herramienta para proporcionar una
evaluación precisa y justa, y para mejorar la
calidad del aprendizaje en el aula.



RÚBRICAS

26Universidad Peruana Los Andes

• Es una herramienta que permite a los
profesores establecer criterios específicos
para evaluar el desempeño de los
estudiantes en una tarea o proyecto. Una
rúbrica es una tabla que detalla los criterios
de evaluación y los niveles de desempeño
para cada uno.

• Dentro de "Rúbricas", los profesores
pueden crear y personalizar rúbricas para
diferentes tipos de evaluaciones,
incluyendo tareas, proyectos,
presentaciones, y más. Los estudiantes
pueden ver la rúbrica antes de comenzar la
tarea y utilizarla como guía para asegurar
que cumplan con todos los criterios de
evaluación. Los profesores pueden utilizar
la rúbrica para evaluar y calificar el
desempeño de los estudiantes en la tarea o
proyecto, y proporcionar retroalimentación
en línea.

• La función "Rúbricas" en CANVAS LMS es
muy útil para establecer expectativas claras
y consistentes para la evaluación de tareas
y proyectos, y para proporcionar una
evaluación justa y detallada del desempeño
de los estudiantes. También ayuda a los
estudiantes a entender los criterios de
evaluación y a enfocarse en las áreas que
necesitan mejorar para obtener una mejor
calificación.



CONFIGURACIONES
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• es una herramienta que permite a los
profesores personalizar la configuración del 
curso según sus necesidades específicas. 
En la sección de Configuraciones, los
profesores pueden ajustar diferentes
opciones para el curso, como la 
configuración de la página de inicio, las 
opciones de navegación, las preferencias
de notificaciones, entre otras.

• Dentro de la función "Configuraciones", los
profesores pueden establecer el nombre y 
la descripción del curso, la fecha de inicio y 
finalización, la zona horaria, el idioma y las 
opciones de acceso. Además, pueden
personalizar la apariencia del curso, 
incluyendo la imagen de la cabecera, los
colores y los íconos. También pueden
configurar el acceso de los estudiantes a 
diferentes características del curso, como
las discusiones, los cuestionarios y las 
evaluaciones.
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CONFIGURACIÓN DE MICROSOFT TEAMS
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Para acceder a sus clases virtuales
seleccionamos Calendario (A) y damos clic en
el ícono + (B).

A

B



CONFIGURACIÓN
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En la ventana buscamos el curso virtual en
Calendario (C) y damos clic en Más opciones
(D):

C

D



CONFIGURACIÓN

31Universidad Peruana Los Andes

En la siguiente ventana de calendario
agregamos el título del evento (E) seleccione el
ícono de Microsoft Teams (F)

F

E



CONFIGURACIÓN
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Es posible que se le solicite iniciar sesión
con su cuenta de Microsoft. Si ve esta
pantalla, haga clic en Crear enlace (G).
Regístrese con su dirección de correo
electrónico, luego será redirigido a una
nueva ventana.

G



CONFIGURACIÓN
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En la Ventana Nueva Reunión complete los
siguientes detalles:

• Agregar un título (I).

• Establezca la fecha y la hora de inicio (J).

• Clic en el botón Crear (H).I

J

H



CONFIGURACIÓN
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Dar clic en el botón Copiar (K) para abrir el
enlace en el calendario.

K



CONFIGURACIÓN
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Para finalizar en la ventana calendario,
seleccionamos la fecha, hora de inicio y
finalización de la clase (M), seleccionamos
duplicado y configuramos como sigue:

Finalmente damos clic en Crear evento (L)

M

N

L



INGRESO A MICROSOFT TEAMS
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Para acceder a sus clases virtuales 
seleccionamos Calendario (A) y buscamos 
clases virtual y dar clic en el enlace de 
Microsoft Teams (B):

Join Clase Virtual (Microsoft Teams Meeting)

A
B



MICROSOFT TEAMS
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Es posible que se le solicite iniciar sesión con
su cuenta de Microsoft. Si ve esta pantalla,
haga clic en Iniciar sesión (C). Proporcione su
dirección de correo electrónico, luego será
redirigido a la página de inicio de sesión.

Se abrirá la aplicación Teams. (Es posible que
deba seleccionar o dar permiso para que se
abra Teams).

Sugerencia: si no tiene instalada la aplicación
Teams, se abrirá otra ventana del navegador
que le preguntará si desea continuar en el
navegador o descargar la aplicación. Se
recomienda descargar, instalar y usar la
aplicación Teams para obtener la mejor
experiencia posible.



MICROSOFT TEAMS
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Una vez que la aplicación Teams esté abierta,
configure sus opciones de reunión y únase a la
reunión.

Aparecerá su imagen tal como la ve la cámara
(D).

Enciende o apaga tu cámara con (E).

Elija un filtro de fondo (si lo desea) del menú
(F).

Elija si su micrófono está encendido o
apagado con (G).

Para unirse a la reunión, presione Unirse
ahora (H).
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