
 

INTRUCCIONES DE ACCESO Y USO DEL AULA VIRTUAL 
 

Para ingresar al aula debe digitar en su navegador Internet la siguiente dirección: https://institutobiblicoibps.org/ y allí 

encontrará información general del Instituto, el programa del IBPS, el enlace de la oferta académica para el año en curso 

y las materias disponibles actualmente. 

 
 

Para ingresar al aula dé click al lado superior derecho de la pantalla en Acceder  

 

 

 

 

Escriba los datos de usuario y contraseña que 

previamente recibió por mail y dar click en 

Acceder.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://institutobiblicoibps.org/


Y allí encontrará Vista general de cursos en los que está inscrito.  Dé click sobre la materia que va a cursar. 

 

 
 

Una vez ingresa a la materia que va a cursar (que en el caso del ejemplo es Teología) encuentra la siguiente ventana: 
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En ella usted encontrará entre otros, siete ítems principales (enumerados en la imagen) que le ayudarán a 

desenvolverse dentro del aula: 

 

1. Bloque de Información General 

2. Bloque de Material de Estudio 

3. Bloques de Actividades Semanales 

4. Evaluación Ambiente Virtual de Aprendizaje 

5. Bloque de Navegación 

6. Mensajería instantánea y correo 

7. Bloque de calendario y Eventos Próximos 

8. Calificaciones 

9. Cerrar sesión 

 

Desglosaremos cada ítem: 

 

1. BLOQUE DE INFORMACIÓN GENERAL: 

 

En este bloque encontrará la bienvenida del maestro, las generalidades de la materia, información general de 

tutorías y avisos importantes (si los hay). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar click en el link Generalidades de la 

materia, hallará la distribución general 

del material de estudio y de trabajo por 

semanas con sus porcentajes de 

calificación. 

 

 



 

En el enlace Tutorías, encuentra la información básica sobre las tutorías, las fechas de las mismas y el porcentaje que 

representa.  

 

Para interactuar con el tutor a través de sala de chat, usted debe ingresar por el link que corresponda a la fecha de 

cada tutoría.  Los horarios habituales de las tutorías son de 8:00 a.m. a 9:00 a.m. y de 8:00 p.m. a 9:00 p.m. (hora 

Colombia), el día programado.  Una vez ingresa al enlace, usted se encontrará con la siguiente pantalla: 

 

 

 

Para interactuar con el 

maestro, cada semana usted 

encontrará el planteamiento 

o tema que tratarán durante 

el encuentro, los horarios y 

el respectivo enlace de  la 

tutoría.  

 

 

 

 

Para ingresar a participar el 

día de la tutoría, dé click en  

Virtual Nivel… (1 o 2 según 

corresponda) y enlazará con 

la aplicación ZOOM.   

 

 



 

2. BLOQUE DE MATERIAL DE ESTUDIO: 

En la página inicial del curso (que en 

el ejemplo es Teología) también 

encuentra el bloque de Material de 

Estudio, allí está relacionada la 

bibliografía de la materia y el 

material sobre el que desarrolla el 

curso y el enlace del instructivo de 

uso de la plataforma. 

 

 

Al dar click allí se desplega una 

nueva ventana que contiene el 

material en PDF, sobre el que 

usted puede navegar para 

estudiar a la hora que necesite o 

puede descargar. 

 

 

 

3. BLOQUES DE ACTIVIDADES SEMANALES: 

 

Nuevamente en la página inicial del 

curso (que en el ejemplo es 

Teología), en seguida del Bloque de 

Material de Estudio, se encuentran 

las actividades por semanas.  En 

cada una aparece un enunciado de 

lo que abarca esa semana de 

estudio y el enlace de la(s) 

actividad(es) a desarrollar.  

 

 

 

 

 

 



 

 

Al ingresar a cada actividad, encuentra el propósito y enunciado de la misma, la fecha límite de entrega, instrucciones 

u observaciones de la entrega  y archivos adjuntos que soportan la actividad (si es necesario).   

 

Si es una actividad de envío de archivos, al final de esa misma pantalla está la opción de Agregar entrega, donde al 

dar click, puede usted subir el archivo, buscándolo en su computador, seleccionando y adjuntando el archivo que 

desea enviar y luego da click en Subir este Archivo o puede arrastrar el archivo para que sea añadido y luego click en 

Guardar Cambios (como se muestra en imagen a continuación): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la actividad es un Examen, Qüiz o Parcial.  Al dar click sobre la actividad de examen, qüiz o parcial se abre la 

ventana con las especificaciones de fecha, tiempo programado para resolverlo, propósito y aspectos a tener en 

cuenta con respecto al mismo; por favor, lea con detenimiento las observaciones y siga cada instrucción.  Para 

empezar a resolverlo dé click en Intento de cuestionario. 



 

 

 

 

 

Aparecerá un pantallazo 

pequeño confirmando la 

apertura del examen, si está 

seguro de iniciar su examen, dé 

click en Comenzar intento. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Nota:  Antes de dar click en Comenzar intento, verifique la estabilidad de su servicio de internet y su disponibilidad de 
tiempo, porque no habrá sino una sola oportunidad de desarrollarlo. 

 
Luego se abrirá el examen o parcial e iniciará el conteo regresivo del mismo, cumpliendo con el tiempo estipulado en 

las instrucciones iníciales (en el caso de éste ejemplo muestra un total de 45 minutos para resolverlo). El cronómetro 

aparecerá en la parte superior derecha de la pantalla del examen.  Las preguntas son tipo Selección Múltiple con 

única o con múltiple respuesta, Completar, Emparejamiento, Falso – Verdadero y/o preguntas abiertas. 

 
 
 
En la siguiente imagen se observa al 
lado derecho el cronómetro y en la 
parte central una En las preguntas de 
tipo Falso – Verdadero, se da click 
sobre la respuesta Falso o Verdadero 
según corresponda. 
 
Para las preguntas de tipo Selección 
Múltiple con única o múltiple 
respuesta, seleccione la(s) 
respuesta(s) correcta(s) dando click 
sobre el círculo que corresponda, 
siguiendo la instrucción de la 
pregunta. 
 
 



En las preguntas de tipo Completar, usted debe responder escriba la respuesta en los espacios en blanco, de igual 
forma en las preguntas abiertas, usted debe responder escribiendo en el espacio correspondiente: 
 
Para las preguntas de tipo Emparejamiento, elija la respuesta dando click en la opción Elegir.  

 
 
No pierda de vista el 
cronómetro regresivo, 
para saber cuánto 
tiempo le resta para 
terminar de resolver el 
examen. 
 
 
Una vez resuelva el 
examen, finalizando esa 
pantalla dé click en 
Terminar intento… y 
luego le aparecerá una 
ventana con el resumen 
del examen (las 
preguntas que fueron 
contestadas y las 
pendientes) y si usted 
aún tiene tiempo en el 

cronómetro y desea regresar a 
completar el examen dé click en 
Volver al intento, de lo contrario 
para finalizarlo y que el examen 
sea enviado, dé click en Enviar 
todo y terminar. 
 
Y aparecerá un recuadro de 
reconfirmación del cierre del 
examen con el mensaje: “Una vez 
que haga el envío, no podrá 
cambiar sus respuestas de este 
intento de resolver el 
cuestionario”, dé click en Enviar 

todo y terminar 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Si la actividad es un Foro, al ingresar allí aparece el 



planteamiento del foro y las instrucciones del mismo, cabe aclarar que esta actividad estará disponible desde el 
primer día que inicia la materia y tiene una fecha límite para ingresar y responder con sus opiniones.  Para participar, 

dé click en Responder y empiece a escribir su respuesta. 
Usted puede Responder al planteamiento del tutor y/o comentar sobre los planteamientos de sus compañeros.  
Puede ingresar opiniones, cuantas veces lo desee y/o esté estipulado por el tutor; antes de cumplirse la fecha límite 
de esta actividad. Y para que su comentario o participación se publique debe dar click en Enviar al foro. 

 
 

4. EVALUACIÓN AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAJE: 

 

Una de las actividades a desarrollar finalizando cada materia es la Evaluación de la materia y del tutor, ingrese a ella a 

través del enlace ubicado en la parte inferior de la página principal del aula.  Esta evaluación es una encuesta que nos 

permite como Instituto evaluar los procesos de cada materia y la experiencia de nuestros estudiantes en el aula.  Dé  

click en Evaluación Ambiente Virtual de Aprendizaje para ingresar a dicha actividad. 

 



Lea el enunciado del siguiente pantallazo y dé click en Responda a las preguntas para iniciar la encuesta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. BLOQUE DE NAVEGACIÓN 
 
Es el que aparece en la columna izquierda de su aula y le ayuda fácilmente a ingresar de forma directa a cada 
actividad o enlace al interior del aula. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. MENSAJERÍA INSTANTÁNEA Y CORREO 
 

Desde allí puede comunicarse con el tutor y otros compañeros sin salir del aula.   

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

A través de la mensajería instantánea puede enviar un 
mensaje corto, además verificar si la persona a la que 
escribe se encuentra en ese momento en línea. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Y a través de la opción de correo tiene la posibilidad de 
redactar, de ver las distintas bandejas como cualquier 
correo electrónico solo que es propio de cada aula. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. BLOQUE DE CALENDARIO Y EVENTOS PRÓXIMOS 
 
A través de ese segmento puede hacer seguimiento a las actividades próximas a vencer, con fecha y hora para evitar 
retrasos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
8. CALIFICACIONES 

 
Dé click en el enlace Calificaciones, que se encuentra en la parte superior del aula virtual para que pueda ver las 
notas por actividad y distribuida en los tres segmentos de evaluación (Primer 30%, Segundo 30% y Tercer 40%) y la 
nota final del curso.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Nota  Recuerde que cada actividad se califica de 00 a 50. Y las materias se aprueba con calificación mínima de 32. 

 
 
 
 



9. CERRAR SESIÓN 
 

Dé click en el botón con las iniciales de su nombre que encuentra en la parte superior derecha 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


