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 Objetivo 

Brindar un manual de uso de la plataforma EMINUS versión 4 a los académicos y personal 

administrativo que hagan uso de esta. 

Alcance 

Personal académico y administrativo de la Universidad Veracruzana. 

Requerimientos 

La siguiente lista muestra los requerimientos mínimos para ingresar al sistema EMINUS 4. 

• Cuenta institucional universitaria o cuenta de acceso genérica otorgada por el área que 

administra la plataforma. 

• Conexión a Internet mínima de 5 Mb o superior 

• Navegadores webs que sugerimos utilizar para utilizar la plataforma 

o Microsoft Edge 

o Firefox v. 72 o superior 

o Chrome v. 79 o superior 

o Opera  

• Pantalla con resolución 1024 x 768 o superior. 

• Teclado y Ratón. 

  

A continuación, se listan dispositivos no necesarios pero recomendables para el uso de 

herramientas multimedia: 

• Bocinas 

• Cámara web. 

• Micrófono 

Como información adicional, se menciona que es posible utilizar dispositivos como tabletas o 

teléfonos inteligentes pero debido a la gran variedad de estos, el soporte no está garantizado en 

todos los modelos. 
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Ingreso al sistema 

 

Usuario y contraseña 

Para ingresar a la plataforma Eminus 4, debes escribir en tu navegador la dirección 

https://eminus.uv.mx/eminus4. En esa pantalla, deberás escribir tu cuenta de acceso (cuenta 

institucional o cuenta que se te haya facilitado por el área que administra la plataforma) y la 

contraseña correspondiente. 

 

Pantalla de acceso 

 

Nota: Si es la primera vez que ingresas a la plataforma. Se te pedirá que aceptes la declarativa de 

privacidad. Es necesario leer y aceptar dicha declarativa para poder utilizar la plataforma.  

 

 

https://eminus.uv.mx/
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 Aviso de Privacidad 

 

Al entrar a Eminus por primera vez, se te mostrará el Aviso de privacidad el cuál te invitamos a 

leer detenidamente. Es importante señalar que al estar de acuerdo con el aviso de privacidad de la 

plataforma podrás hacer uso de esta.  

 

 

Ejemplo aviso de privacidad simplificado 
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Mi perfil 

 

El apartado de “Mi perfil” está ubicado en la esquina superior derecha de tu página, al dar clic 

sobre tu nombre, se despliega un menú el cual tiene un botón para ir a este apartado.  

 

 

Mi perfil 

 

Dentro del apartado podrás encontrar una sección tu perfil, línea de tiempo y configuración de la 

plataforma. A continuación, se detallan las mismas. 

Cuando hagas clic en el botón de mi perfil notará que tiene una gran variedad de información, es 

aquí donde puedes agregar tu fotografía (recomendamos subir una imagen personal), información 

de contacto como correos personales, números telefónicos, redes sociales, un apartado llamado 

“Sobre mí” donde puede dar una breve descripción de sus intereses, sus aptitudes profesionales y 

académicas, así como su nivel de conocimiento en otros idiomas. 

Agregue todos los datos que consideres. Recuerda que toda la información agregada en este 

apartado será vista únicamente por tus integrantes y estos podrán estar en contacto contigo. 

 



Manual de uso 

 

7 

 

Eminus 4 

 

  

Editar perfil 

 

Para editar los campos solo deberás hacer clic en el icono .  Podrás editar los campos “Sobre 

mí”, “Aptitudes”, “Idiomas” y “Contacto” 

 

Dentro del apartado de “Mi perfil” Se encuentran otros dos apartados, estas son “Línea de tiempo” 

y “Configuración”. 

 

Línea de tiempo 

La línea de tiempo nos indica los cursos en los que hemos trabajado, esta lista se puede filtrar por 

fechas establecidas. 
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Línea de tiempo 

Configuración 

Dentro del apartado de “Configuración” nos permite cambiar el idioma de la plataforma a inglés, 

francés, entre otros. Al cambiar el idioma, no se afecta a los recursos, es decir, los recursos 

(contenidos, actividades, exámenes, etc.) se mantendrán con el idioma en el que se hayan 

construido. De igual forma podrá elegir un color para el tema de la plataforma. 

 

 

 

Configuración 
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 Mi carga en SIIU 

 

Para obtener la carga de información de las Experiencias Educativas desde el Sistema Integral de 

Información Universitaria (SIIU). Ingrese a Eminus 4 y sobre su nombre, de clic para que 

aparezca un menú, donde debe de dar clic en la opción “Mi carga en SIIU”. 

 

 

 

Mi carga en SIIU 

 

Para obtener la carga de E.E. y estudiantes, selecciona de una lista los periodos establecidos y da 

clic en “Iniciar Consulta”. Al iniciar la consulta se actualizará lo que haya para el periodo 

seleccionado. En caso de que no te aparezca tu carga deberás consultarlo con tu Secretario 

Académico. 

 

 

NOTA: La carga académica al principio de cada periodo se puede mostrar incompleta, por lo que 

será necesario acceder a este apartado y realizar la consulta los primeros días de cada inicio de 

periodo, con la finalidad de ir obteniendo actualizaciones de esta.  
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Mi carga en SIIU 
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 Mis Cursos 

Página de inicio 

En la página de inicio encontrarás el listado de cursos a los cuales estas agregado a alguno de los 

mismos, puede que será como rol de facilitador o como estudiante, dentro de este apartado 

encontraras funcionalidades tales como buscar cursos, ordenarlos alfabéticamente, filtrarlos 

dependiendo el rol que tenga (facilitador o estudiante, por ejemplo) 

 

 

Pantalla de inicio 

 

 

También podrás crear cursos, duplicarlos, crear secciones e importar información de tus cursos de 

la versión de EMINUS 3, todo esto se explicará más adelante. 

 

Nuevo proyecto 

Para crear un nuevo proyecto o curso, haz clic en el botón que dice “Nuevo Curso” ubicado en la 

esquina superior derecha de tu pantalla 
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Nuevo Curso 

 

Al hacer clic en esta opción, se desplegará una ventana emergente en la cual tendrás que colocar 

información de carácter obligatorio, como nombre del curso, fecha de inicio y término, modalidad, 

etc. 

 

Crear Nuevo Proyecto 

 

De igual forma, puede personalizarlo agregándole un fondo del color o imagen de su agrado.  
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2.2-Fondos personalizados 

 

Y puedes hacer uso de la funcionalidad “Etiquetas” la cual consiste en poner palabras clave del 

proyecto para que puedas localizarlo  más rápidamente en la sección de búsqueda de cursos, 

ejemplos:  

 

 

Etiquetas 

 

Una vez que hayas llenado estos campos, haz clic en el botón “Crear Curso”. 

 

 

Crear curso 

 

Su curso se ha creado correctamente. 
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Crear Sección 

Un curso sección es aquel que toda su información depende de un curso, al crear una sección todos 

los cambios que se hagan en el curso Maestro se reflejarán en la sección. 

 

 

Curso sección 

 

Solo debes hacer clic en la esquina inferior derecha de tu curso y te aparecerán las 3 opciones 

mostradas en la imagen anterior, hacer clic en “Crear curso sección”, en automático nos aparecerá 

la siguiente pantalla: 
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Creando un curso sección 

 

Como podrás observar no nos pide llenar nuevamente los campos requeridos, ya que este curso 

sección está tomando la información del curso maestro, solo haces clic en “Crear curso” y en tu 

página de inicio de Eminus te aparecerá de la siguiente manera: 

 

 

Curso Maestro y Curso sección 



Manual de uso 
 

16 

 

Eminus 4 

 

En la imagen anterior, se muestra la diferencia a través de una etiqueta que curso es Maestro o 

Sección, debajo de las fechas del curso, Se pueden realizar tantas secciones como necesites. 

 

Duplicar Curso 

Cuando requerimos crear una copia independiente de un curso, la opción sugerida es “Duplicar”. 

A los cursos duplicados les podemos hacer los cambios deseados sin afectar al contenido del curso 

original.  

 

Se crea de la siguiente forma: 

 

 

 

Duplicar Curso 

 

Hacer clic en los tres puntos del curso deseado para visualizar la opción de “Duplicar”. Esta opción 

nos permite crear un duplicado sobre un nuevo curso o sobre un curso ya existente. Al seleccionar 

la opción de “Duplicar en curso nuevo” esta acción de inmediato manda la pantalla de 

configuración inicial del curso donde podrás hacer las modificaciones pertinentes. 
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Duplicar Curso Nuevo 

 

Sugerimos que antes de hacer clic en duplicar considere cambiar el nombre del nuevo curso para 

poder identificarlo. Una vez duplicado, puede hacer tantos cambios en él cómo lo requiera dentro 

del contenido, actividades, exámenes y los otros apartados de su nuevo curso. 

 

Por otra parte, cuando hace clic en la opción “Duplica en curso existente” la plataforma manda una 

pantalla donde podrá seleccionar el curso destino de la información del curso origen.  
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Duplicar en curso existente 

 

Debe de seleccionar el curso destino dentro de la lista que aparece en la nueva pantalla que 

desplegara la plataforma, los cursos que aparecen dentro de esta lista deben de tener las siguientes 

características: deben ser cursos vigentes y su cuenta debe de estar en la lista de integrantes con el 

rol de facilitador para poder así realizar una copia de información. He de señalar que pueden copiar 

información a un curso que ya tiene información, EMINUS agregará la nueva información al curso 

destino.  
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 Archivar 

La opción “Archivar” nos sirve para ocultar o mover cursos que no deseamos eliminar, y que 

tampoco deseamos que se muestren en nuestros cursos “Vigentes” o “Concluidos”. 

 

Para archivar un curso solo requieres hacer lo siguiente. Despliegue menú de opciones (tres puntos) 

y seleccione archivar. 

 

Archivar Curso 

 

Una vez archivado, pasará al apartado de cursos “Archivados” y lo podrá localizar de la siguiente 

forma: 

 

 

 

 

En el buscador de cursos ubicado en la esquina superior izquierda, podemos buscar nuestras 

experiencias educativas por cursos vigentes, concluidos, todos o ARCHIVADOS, en este caso 

harás clic en ARCHIVADOS y aparecerán todos los cursos que se han enviado a ese apartado. 

Buscar cursos archivados 
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Importar información de Eminus 3 

Desde la nueva versión de la plataforma podrás importar cierta información de la versión 3 de 

Eminus, para poder hacer este proceso, selecciona los 3 puntos del curso en la nueva versión de la 

plataforma y en el menú emergente selecciona la opción “Importar”. 

 

 
Importar Curso desde Eminus 3 

Se mostrará una ventana donde se desplegará información de los cursos donde eres el propietario 

del curso en la versión Eminus 3, sobre la lista selecciona el curso del cual deseas importar la 

información sobre el curso que estas actualmente en la nueva versión de la plataforma.  

 

 
Importar información de Eminus 3 



Manual de uso 

 

21 

 

Eminus 4 

 Como podrás observar, la pantalla nos muestra una lista de cursos de la plataforma Eminus 3 y al 

seleccionar un curso, del lado derecho se visualiza el detalle de los elementos que serán importados 

al curso actual en la nueva versión.  

Al tener una diferente estructura de información entre las plataformas, no se importa toda la 

información entre las mismas. Las evaluaciones y actividades en la versión 3, se juntan en el 

apartado de Actividades en la nueva versión de la plataforma, dentro de contenido al momento de 

importar se obtiene la información sin formato por lo que será necesario trabajar de manera manual 

y colocar el formato que tenía en la versión de Eminus 3, en el apartado de Exámenes de la nueva 

versión se deja de tener un banco de reactivos, para lo cual se importa el banco de reactivos en un 

examen base para la nueva versión. Cabe mencionar que, en la nueva versión, cada examen funge 

como un banco de reactivos por lo que podrás importar reactivos entre los mismos, más adelante 

en este manual podrás ver la función de importar reactivos entre exámenes de tu curso.  
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Gestión de contenido 

Para entrar a un curso, haga clic en el nombre del curso y llegará al apartado Contenido, donde se 

aloja todos los materiales, recursos, archivos, unidades, fases o módulos que conforman su 

experiencia. 

 

Como primer paso para crear elementos, deberás hacer clic en el icono ubicado en la esquina 

inferior derecha   y se desplegarán las opciones disponibles que son:   

• Creación de módulos (Puede llamarlos Unidades, Fases, Módulos, etc.)  

• Galerías de imágenes 

• Texto libre  

• Recursos HTML 

• O vincular contenidos realizados en la plataforma Lienzos. 

 

 

Creación de contenido 
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 Módulos 

Los módulos en Eminus, se definen como un elemento para poder agrupar información; dentro de 

un módulo. Se pueden crear varios elementos, pero no podrá crear otro subnivel (otro módulo o 

carpeta).  

 

Como primer punto se deberá escoger un nombre para el mismo: 

 

 

Creación de Módulo 

Una vez que haya escogido el nombre, puedes hacer clic en guardar. Tu módulo fue creado con 

éxito. Éste se desplegará de la siguiente manera. 

 

 

Módulo 
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Los módulos, además, pueden copiarse entre cursos (por si sólo desea llevarse algunos elementos 

a otro curso), puede agendar su publicación, es decir, colocar una fecha para programar su 

publicación y de esta manera sea visible y consultada por sus estudiantes. 

 

Para copiar, cambiar nombre, agendar disponibilidad o eliminar un módulo, debes de dar clic en 

los tres puntos que aparece en cada tarjeta del módulo, donde desplegara las opciones que se pueden 

realizar sobre cada elemento.  

 

 

Opciones del elemento módulo 

Copiar a otro curso 

Cuando se desea enviar un modulo con todo el contenido que este tenga generado dentro del 

mismo a otro curso, podemos realizar la copia de este, dando clic en los 3 puntos de opciones del 

elemento del módulo y en el menú emergente hacer clic en la opción “Copiar a otro curso” y la 

plataforma despliega una pantalla donde debemos seleccionar el curso destino para copiar todo el 

módulo con su contenido.  

 

Copiar módulo a otro curso 

Agendar disponibilidad 

Para agendar la disponibilidad de un módulo y de todo su contenido en una fecha en específico 

para que de esta manera los estudiantes puedan visualizar el contenido, da clic en los 3 puntos de 

opciones del elemento del módulo y en el menú emergente hacer clic en la opción “Agendar 
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 disponibilidad”, de esta manera la plataforma mostrará una pantalla donde podrás seleccionar una 

fecha y hora, siendo esta información la que el sistema tomará en cuanta para que los estudiantes 

puedan visualizar la información del módulo. 

 

 

Agendar módulo 

  

 

 

Texto libre 

En el elemento de texto libre puede incluir desde una sencilla bienvenida al curso, una introducción 

al mismo, compartir el programa con el que se va a trabajar o cualquier información relevante para 

el desarrollo y aprovechamiento de su experiencia educativa.  

 

Como primer paso, se te va a pedir un nombre para tu texto y una descripción. Como puedes 

observar esta funcionalidad tiene un editor de procesamiento de texto donde podrás hacer 

modificaciones al tamaño y color de la fuente, así como poder insertar videos, imágenes, tablas, 

adjuntar archivos de apoyo y habilitar la opción de “Lectura Obligatoria”. Una vez que hayas 

creado tu texto has clic en “Guardar” y el elemento habrá sido creado con éxito. 
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Texto Libre 
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 Galerías 

La galería es un elemento para compartir imágenes referentes a tu experiencia educativa. Puedes 

incluir tantas como necesites. Al hacer clic en la opción de  aparecerá la siguiente 

pantalla:  

 

 

Galería 

Dentro de este apartado deberás llenar la información correspondiente a la misma tal como nombre, 

una breve descripción, seleccionar la manera en que se desplegarán las imágenes, es decir, en 

cuadrícula o de carrusel y por último adjuntar las imágenes. Las imágenes se pueden adjuntar 

buscándolas desde tu computadora y seleccionando las imágenes que necesites desde la venta de 

búsqueda que muestra el navegador al dar clic en “Clic aquí para subir archivos” o arrastrando una 

o varias imágenes al apartado. 
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Ejemplo de Galería 

 

A diferencia de un elemento de Texto, La galería nos da la opción de desplegar las imágenes a 

pantalla completa al hacer clic sobre cada imagen. Esto permite brindar imágenes de gran tamaño 

que enriquece la experiencia en su curso educativo.   
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 Recurso 

Los recursos en Eminus, son herramientas de uso didáctico de apoyo a la experiencia educativa, 

que están en un archivo de extensión .HTML, únicamente se requiere adjuntar el archivo .zip que 

contiene el recurso, y seleccionar el HTML a desplegar en una nueva pantalla. 

 

Como primer paso, y como todo elemento que se crea en Eminus, debes ponerle un nombre y una 

descripción. Después seleccionar tu carpeta con extensión .zip y adjuntarla, en ese momento en el 

apartado “Seleccione el archivo a mostrar” vas a elegir el archivo .HTML que corresponda al 

recurso que inicia el recurso en HTML, por lo regular es el archivo “index.html”. Una vez 

realizados estos pasos puedes guardar el elemento recién creado. 

 

 

 

1-Creación de Recurso 

 

Una vez que el recurso haya sido guardado se desplegará de la siguiente forma: 
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Recurso Creado 

 

Al hacer clic en se desplegará en una página nueva. 
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 Lienzos 

Lienzos es una plataforma para la creación de recursos educativo con un acabado visual muy 

atractivo y que le ofrece una estructura pedagógica adecuada para recursos educativos para la 

Universidad Veracruzana.  

 

Al importar un lienzo, la plataforma abre una pantalla donde previamente el facilitador debió de 

haber construido su lienzo en otro sistema. El contenido de lienzos sustituye todo el contenido 

dentro de la plataforma EMINUS, y al momento de quitarlo puede el facilitador gestionar recursos 

propios de Eminus.   

 

 

Ejemplo de un recurso hecho en Lienzos 

 

En caso de querer hacer uso de la plataforma Lienzos para la construcción de sus recursos, puede 

acceder al siguiente portal https://lienzos.uv.mx/ y en caso de requerir el manual de uso puede 

acceder a esta liga Manual Lienzos  

  

https://lienzos.uv.mx/
https://lienzos.uv.mx/archivos/lienzos-v2-2020-01.pdf
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Gestión de actividades 

Actividades 

Ubicadas dentro de su curso, en la barra de opciones del lado izquierdo encontrarás la sección de 

“Actividades” al hacer clic en el ícono referente a las mismas . Al igual que en “Contenido” 

se debe hacer clic en el botón inferior del lado derecho para poder agregar una nueva actividad, en 

este menú podrás crear actividades individuales o por equipos. Al seleccionar cualquier opción se 

desplegará la siguiente pantalla la cual se explicará por partes. 

 

Como inicio debes poner título y una descripción, puedes apoyarte del editor de texto para insertar 

imágenes, videos, tablas o algún enlace que sea de apoyo para resolver la actividad. También podrá 

asignarle un valor en puntos (no hay límite en cuanto al puntaje es a consideración del facilitador). 

 

 

Creando una Actividad 

 

 

Una vez que se llenaron los campos principales vas a seguir con un apartado llamado “Archivos 

adjuntos” este te sirve para agregar archivos que complemente la actividad (es opcional). Además, 

se debe asignar una “fecha de inicio y término” a la actividad, ésta puede tener la duración que el 

facilitador crea conveniente. Estas fechas quedarán solo dentro de la duración del curso. 
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Creando una actividad – Información básica 

 

Para finalizar la creación de tu actividad, debes llenar los siguientes campos (opcionales): 

 

Ubicación: Seleccione el módulo, unidad o fase que esta actividad tiene relación. PERO DEBE 

SABER QUE LA ACTIVIDAD NO SE MOSTRARÁ COMO PARTE DEL CONTENIDO, es 

sólo para relacionar la misma. En caso de no haber módulos o unidades se quedará sin este dato. 

 

Prerrequisitos: Seleccione una actividad a realizar previa a esta, esto es cuando las actividades 

vienen relacionadas, es decir, no se podrá entregar las actividades creada si no finalizó una anterior, 

con el fin de llevar cierta secuencia con los temas presentados durante el curso. 

 

Rúbrica: Seleccione una rúbrica, esta misma debe de ser generada previamente desde el apartado 

de rúbricas, si no tiene en ese momento, puede guardar su actividad, dirigirse al apartado y gestionar 

una nueva rubrica. Podrá editar su actividad y asignar una rúbrica para poder evaluar con la misma.  

 

Agendar disponibilidad: Esta opción le permitirá poner en modo visible su evaluación a partir de 

la fecha y hora que se desee. Recuerda respetar el rango de entrega establecido previamente. De 

igual forma es algo opcional.  
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Una vez que llenamos los campos correspondientes, hacemos clic en “Guardar” y nuestra actividad 

fue creada con éxito. 

 

 

Creando una actividad – Configuración avanzada 

 

Esta se visualizará de la siguiente forma: 

 

 

Actividad Creada 
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 Configurar equipos en actividades 

En el caso que hayas generado una actividad por equipos, lo siguiente es generar equipos con los 

integrantes que se encuentran dados de alta en tu curso (estudiantes), si aún no cuentas con 

integrantes, dirígete al apartado de integrantes para agregar o importar integrantes de un archivo o 

desde otro curso hacia tu curso.  

 

En la lista de actividades, sobre una actividad da clic sobre los 3 puntos de opciones, en el menú 

de selecciona la opción “Gestionar equipos”, al momento de dar clic la plataforma te envía a una 

nueva pantalla donde podrás configurar tus equipos para la actividad.  

 

 

Gestionar equipos 

 

Dentro de este apartado para configurar tus equipos, puedes gestionar estos mismos de dos 

maneras, a través de una creación manual/semi manual (aleatoria) o a través de una importación de 

equipos en caso de que ya tengas generada una configuración en una actividad previa. Para la 

primera opción debes de dar clic sobre el icono  que se encuentra del lado derecho inferior 

de la pantalla, este mismo mostrara un menú donde tendrás un par de opciones “Manual” y 

“Equipos aleatorios”, al dar clic en la opción manual, la plataforma te solicita el numero de equipos 

a construir y posterior a su generación tendrás que asignar a cada integrante a los equipos que hayas 

generado. 

 

Configuración manual 
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Para agregar a uno o varios integrantes en los equipos que se generaron previamente, da clic en la 

opción “Agregar” que se encuentra en cada equipo generado, de esta manera la plataforma muestra 

una pantalla con los integrantes, desde la cual podrás seleccionar uno o varios integrantes a asignar 

al equipo. Esta acción la deberás realizar por cada equipo que hayas generado. 

 

 

Agregar integrante a equipo 

 

Agregado el o los integrantes al equipo puedes mover a los mismos entre equipos, si así lo deseas. 

Para lo cual, debes de seleccionar a los integrantes, y en ese momento se activa la opción de “Mover 

a”, al dar clic en esta opción, la plataforma nos muestra un menú de los posibles equipos a donde 

pudieras mover al o los integrantes, ya que como recordaras, cada equipo tiene un número máximo 

de integrantes que se definió previamente.  

 

 

Mover integrante a equipo 
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 Para la opción semi manual (aleatoria) tendrás que colocar un numero de equipos a generar y el 

número máximo de integrantes por cada equipos, de esta manera la plataforma realizara el proceso 

de construcción de equipos y asignación de integrantes a cada uno de estos, si el número que 

colocas (equipos por número de integrantes máximos) es menor al numero total de integrantes de 

tu curso, el sistema te indicara en un mensaje que tienes estudiantes sin asignar para lo cual deberás 

eliminar la configuración previamente creada y generar nuevamente los equipos.  

 

 

Configuración aleatoria 

Generados tus equipos de manera aleatoria, recuerda que puedes mover a tus integrantes de equipo 

si así lo deseas, de acuerdo con como se mostró previamente. 

 

 

Para poder importar una configuración previa de equipos de otra actividad, en la parte superior de 

la pantalla de “Gestión de equipos”, se localiza el icono  donde al dar clic nos muestra una 

ventana desde la cual podremos seleccionar una actividad por equipos, de esta manera podremos 

importar rápidamente los equipos generados con previamente.  
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Revisión de actividades 

 

Para revisar una actividad, solo debemos hacer clic en el nombre de esta y se desplegará la siguiente 

vista: 

 

 

Revisión de actividad 

 

Al hacer clic en el apartado “Revisión de evidencias” se visualizará la lista de estudiantes o en el 

caso de una actividad por equipos, se mostrarán los nombres de los equipos; los estudiantes o 

equipos que hayan entregado tendrán la leyenda Pendiente (de evaluar), para revisarlos solo 

deberás hacer clic en el nombre del estudiante o equipo y aparecerá la entrega del estudiante o 

equipo seleccionado del lado derecho.  
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Revisión de actividad - realimentación 

 

Una vez asentada la calificación, hacer clic en “Guardar” y el puntaje habrá sido asignado. 

 

Nota: Es importante colocar una realimentación al estudiante ya que, si no, no le permitirá guardar 

la calificación. 

 

Para revisar una actividad con una rúbrica agregada a la misma, seleccione al estudiante o equipo, 

del lado derecho se mostrará la evidencia de entrega y en la parte inferior podrá visualizar la rúbrica 

donde podrá seleccionar las intersecciones de acuerdo con el criterio de calificación que usted 

considere. Al final de clic en guardar y la plataforma colocará de manera automática el valor final 

de la calificación de acuerdo con los criterios seleccionados en la rúbrica.  

 



Manual de uso 
 

40 

 

Eminus 4 

 

Revisión de actividad con rúbrica 

Prórroga 

Para colocar o quitar prorroga a un estudiante o equipo en una actividad, dentro de la pantalla de 

revisión de actividades, en la parta superior derecha podrá localizar el siguiente icono , al dar 

clic sobre el mismo, nos muestra una pantalla donde podemos seleccionar el o los 

estudiantes/equipos y establecer una fecha límite para la colocación de una prorroga para los 

mismos. Aun así, si necesita quitar la prórroga, entre al mismo apartado, selecciona al estudiante o 

equipo y seleccione la opción “Eliminar” y guardar posteriormente.  

 

 

Otorgar o Eliminar una prórroga 
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 Exámenes 

Para ubicar el apartado de “Exámenes” en la barra de opciones del curso del lado izquierdo, hacer 

clic en el ícono . 

 

Una vez dentro de la herramienta de “Exámenes”, Cuando no hay exámenes creados nos saldrá la 

siguiente pantalla: 

 

 

Exámenes 

Al hacer clic en el ícono  creará un examen. Una vez que entramos a la configuración del 

examen, debes llenar los datos que se te indican, tales como: Nombre del examen, valor, 

descripción, fecha de inicio y término, y ubicación. Como ya mencionamos previamente la 

ubicación es opcional, solo si este pertenece a algún módulo o unidad.  

 

El dato de cronómetro es muy importante, ya que indicará el tiempo máximo que tendrán los 

estudiantes al momento de presentar el examen.  
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Creación de Examen 

 

Al hacer clic en “Guardar” se guardarán los datos del examen y ahora podrás agregar los reactivos 

al mismo.  
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 Crear reactivos 

Una vez que creamos nuestro examen, deberás crear los reactivos de este, haciendo clic en los 

tres puntos ubicados en la esquina superior derecha de nuestro examen, seleccionando la opción 

“Administrar reactivos” la cual nos enviará a la siguiente pantalla: 

 

 

Exámenes 

 

Debes agrupar tus reactivos por bloque, un examen puede llevar tantos bloques de reactivos como 

necesites, y los bloques podrán llevar tantos reactivos como creas necesario, no hay un límite de 

reactivos, ni de bloques. 

 

 

Creando un bloque de reactivos 
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Al hacer clic en guardar, tu bloque habrá sido creado correctamente y se visualizará en tu sección 

de exámenes de la siguiente manera: 

 

 

 

Creando un bloque de reactivos 

Para crear un nuevo reactivo solo debes hacer clic en “Nuevo reactivo” y te desplegará los tipos 

de reactivos, que son: “Selección única”, “Selección Múltiple” y preguntas de tipo “Abiertas”  

 

Como se mencionó con anterioridad no hay límite de preguntas por bloque. Una vez que creamos 

nuestros reactivos, estos se visualizarán de la siguiente forma 
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Bloque de reactivos 

 

Una vez que creamos nuestros reactivos, podemos hacer clic nuevamente a la sección de exámenes 

para visualizar nuestro examen por iniciar. Al hacer clic en el nombre del examen, nos enviará a 

una pantalla nueva con dos opciones que son “Calificar” y “Descripción Examen”. 
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Calificar examen 

 

La información en este apartado estará disponible una vez que los estudiantes vayan finalizando de 

contestar su examen, y en “Descripción General” estará todo lo referente a características 

principales del examen tales como número de reactivos, puntos, fecha de inicio y término. 

 

 

Descripción Examen 
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Para calificar un examen deberás hacer clic en el apartado  , al hacerlo cambiará la 

vista de la siguiente manera: 

 

 

 

Calificar Examen 

Podrás visualizar el listado de integrantes, te aparecerán los estudiantes con calificación y marcados 

con color naranja los pendientes por calificar, si deseas calificar un nuevo integrante solo deberás 

hacer clic en el nombre de este y se mostrará la siguiente vista: 
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Calificando exámenes 

 

Al seleccionar al integrante aparecerán las respuestas las cuales deberá marcar con el puntaje 

correspondiente, una vez calificados los reactivos, deberás hacer clic en “Aceptar” y la calificación 

habrá sido asignada. 

 

 

 

Prórroga 

Similar a las actividades, las prórrogas dentro de exámenes se localizan en la parte superior derecha 

y al dar clic nos muestra la plataforma una pantalla donde encontraras una lista de tus integrantes 

y seleccionando uno o varios y estableciendo una fecha límite, los estudiantes podrán volver a 

acceder al examen y presentar el examen.  
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Prórrogas de exámenes 
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Integrantes 

Ubicará este apartado del lado izquierdo de su menú de opciones con el icono  . 

 

El apartado de integrantes en Eminus es donde se muestran las personas que forman parte del curso, 

así mismo, hallará herramientas para administrarlos (altas, bajas, cambios de perfil, etc.)  

 

Al ingresar al apartado de “Integrantes” en la esquina superior derecha podrás visualizar un 

pequeño menú:  

 

  

Integrantes 

 

Daremos una breve descripción de cada opción del menú del apartado “Integrantes”: 

 

 Nos muestra a los integrantes en un modo lista. 
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Integrantes modo lista 

 Agregar nuevos integrantes, al hacer clic en el ícono nos desplegará la siguiente pantalla: 

 

 

Agregar integrantes 
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Podrás asignar el perfil adecuado y agregar en un solo paso a todos los integrantes del curso 

buscándolos con su cuenta institucional. 

 

 Exportar/importar integrantes, esta función se refiere a exportar e importar integrantes entre 

los cursos que tengamos en Eminus. 

 

Para exportar integrantes solo debemos seleccionar a los estudiantes del lado izquierdo, e 

inmediatamente seleccionar el curso destino del lado derecho a donde vamos a realizar la 

exportación. Se puede seleccionar uno, varios o todos los estudiantes. 

 

 

Exportar integrantes 
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 Para la importación, debemos seleccionar el curso origen el cual se encuentra del lado izquierdo, 

una vez seleccionado, se visualizarán los estudiantes a importar del lado derecho. Se puede 

seleccionar uno, varios o todos los estudiantes. 

 

 

Importar integrantes 

 

 

  La funcionalidad de “Descargar Lista” descarga en un archivo que puede ser en pdf o xlsx 

la lista de integrantes de tu curso, es únicamente para control interno del facilitador, no es la lista 

oficial que suben los facilitadores cada fin de periodo.  
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Descargar Lista 

 

Esta se mostrará de esta manera: 

 

Lista de integrantes 

 

 Este último icono es para Seleccionar a todos los integrantes de tu experiencia educativa 

con la finalidad de removerlos del curso. 
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Seleccionar a todos los integrantes 

 

Si deseo cambiar a un integrante de perfil o remover puedo hacerlo seleccionando su usuario: 

 

 

Cambiar perfil/remover usuario 
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Foros 

El apartado de “Foros” en Eminus es una herramienta de gran utilidad, son fáciles de crear y 

administrar y estos pueden ser usados como una forma de evaluación o simplemente tratar temas 

diversos. Ubicados en la barra lateral izquierda con el ícono  

 

Al crear un nuevo foro podemos hacerlo de dos formas, podemos crear un foro normal solo para 

debatir o retroalimentar un tema, o podemos asignarle una calificación. A continuación, se 

muestran la pantalla para creación de un nuevo Foro. 

 

 

45-Creación de Foro 
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Se deben llenar todos los campos que has estado llenando con anterioridad en Eminus, tales como 

título, descripción, si lo deseas puedes poner un puntaje (si no se pone el puntaje se queda como 

un foro sin evaluación, agregar adjuntos si así lo deseas, disponibilidad de este y una ubicación, en 

caso de no poner ubicación se quedará sin este dato. 

 

Una vez que los campos requeridos fueron llenados con la información correspondiente puedes 

hacer clic en “Guardar” y se visualizarán de esta forma: 

 

Visualización de Foros 

 

De la misma manera, haciendo clic en la esquina superior derecha del foro, podrás editar o 

eliminar el mismo. 

 

 

Editar o eliminar foros 

 

Una vez que hagas clic dentro del foro, te aparecerá la siguiente pantalla: 
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Nuevo comentario en foros 

 

Para agregar un nuevo comentario solo debes hacer clic en el botón   ubicado en la esquina 

inferior derecha. Una vez realizado este paso se desplegará el área para redactar tu comentario. 

 

 

Nueva participación 
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 En el editor de texto puedes agregar la información que se pide en el foro, para finalizar solo 

deberás hacer clic en el ícono “Publicar comentario”. Se visualizará de la siguiente forma: 

 

 

Agregar comentarios en foros 

 

En el apartado “Participantes” podrá visualizar la lista de los estudiantes, el número de comentarios 

que realizaron dentro del foro, el número de respuestas que realizó el participante, y se le puede 

asignar una calificación si así se configuró el foro.  

 

 

2-Foros 
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Para que puedas calificar un foro, al momento de crearlo, el único dato adicional que se incorporará 

será el valor de este, en el campo que se muestra en la siguiente pantalla: 

 

 

Calificando un foro 

 

De ahí se complementará con la misma información general con la cuál llenamos nuestro Foro. 

Ahora, cuando revisamos nuevamente el apartado de “Participantes” la vista cambiará a la 

siguiente: 
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Calificar un foro 

 

Como podrás darte cuenta se activa un nuevo campo donde podrás asentar la calificación 

correspondiente al foro. Al hacer clic en la opción “Asentar Calificación” ésta se guardará. 
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Salón Interactivo 

El salón interactivo es una herramienta de videoconferencia que permite compartir archivos 

presentaciones, documentos, chatear en simultáneo con sus alumnos mientras éstos tienen activa 

la cámara web y su micrófono. 

 

Agendar sesión  

En esta nueva versión el facilitador puede crear salones interactivos y agendarlos para una cierta 

fecha. Para ingresar al salón interactivo, deberás hacer clic en el ícono ubicado en la barra lateral 

. 

 

 

Se desplegará la siguiente pantalla: 

 

 

Salón interactivo 

 

Una vez dentro del salón interactivo, le aparecerán las sesiones disponibles. Para agendar una nueva 

sesión, deberás hacer clic en el icono ubicado en la esquina inferior derecha. De esta manera podrás 

agendar una sesión con las herramientas de videoconferencia que actualmente trabaja la 

plataforma, tales como Salón interactivo de EMINUS, Microsoft teams y Zoom UV.  
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Agendar sesión 

 

Una vez realizado este paso se desplegará una pantalla donde deberás llenar datos generales tales 

como: Nombre de la sesión, fecha de inicio y duración de esta. Para el caso de Zoom UV, por 

cuestiones de seguridad, colocamos una contraseña generada dinámicamente, pero esta es de 

manera opcional, puedes quitarla, recordar que para los estudiantes accedan a la sesión, deben de 

acceder a la plataforma EMINUS y desde ahí dar clic en iniciar sesión.  

 

Agendar sesión 
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Al tener completa la información haces clic en “Guardar” y tu sesión habrá quedado agendada con 

éxito. 

 

 

3-Sesión de salón interactivo agendada 

 

Al hacer clic en “Ir a sesión” se abrirá una ventana nueva en el salón interactivo de EMINUS.  

 

 

Salón Interactivo 
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Dentro del salón interactivo podrás: 

• Subir documento y compartir este mismo (requiere permiso del moderador), 

• Enviar mensajes a chat público o privado, 

• Transmisión de audio, 

• Transmisión de video cámara (requiere permiso del moderador), 

• Redactar notas compartidas, 

• Cambiar tu estado.  

 

El salón interactivo de la plataforma EMINUS, utiliza tecnología de los navegadores actuales, por 

lo que funciona de manera correcta en Chrome y Firefox en sus últimas versiones, sobre 

computadoras, laptops, dispositivos móviles que soporten estos navegadores.  

 

Además, cuando agendes una sesión con las herramientas de Microsoft Teams o Zoom, la 

plataforma utiliza la información de tu cuenta institucional y tus estudiantes podrán utilizar las 

mismas cuando tu hayas agendado la misma. Para hacer uso de estas plataformas, descarga e instala 

previamente desde estas ligas.  

• Microsoft Teams 

• Zoom 

 

Lista de asistencia  

Una vez que hayas agendado una sesión con cualquiera de las herramientas antes mencionadas, la 

plataforma registra el acceso de los estudiantes del curso al momento de ir a la sesión, para lo cual 

podrás revisarla durante tu sesión o posterior a la misma. Para acceder a esta, da clic en los 3 puntos 

de opciones  y accede a la opción “Lista de asistencia”. Se abrirá una pantalla con la lista de 

estudiantes indicando la fecha y hora de acceso a la sesión.  

 

https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://zoom.us/download
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Lista de asistencia del salón interactivo 

 

Rúbricas 

Dentro de este apartado podrás gestionar las rúbricas que podrás utilizar como apoyo para tu 

revisión dentro de las actividades. Para acceder a este apartado, ubica el icono en el menú 

lateral izquierdo.  

Para crear una nueva rúbrica, localiza el icono   da clic sobre el mismo y se mostrara una pantalla 

donde podrás comenzar a construir la rúbrica para utilizar.  

 

 

Creación de rúbrica 
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 Dentro de esta pantalla, escribe un título y comienza a desarrollar tus criterios y niveles de 

desempeño. Puedes generar más criterios o niveles, de igual forma podrás eliminarlos o mover 

estos mismos de acuerdo con el índice que consideres. Cuando esta lista tu información, da clic 

en guardar.  

 

Dentro del apartado de rúbricas, estarán generadas todas tus rúbricas que trabajes durante tu 

curso, de esta manera también podrás copiar una rúbrica para poder hacer ajustes ya que cuando 

una rúbrica ya esta en uso, no podrás eliminarla o editarla.  

 

 

 

Para copiar solo tendrás que ir a los 3 puntos y seleccionar la opción de duplicar.  

 

Seguimiento 

 

El apartado de “Seguimiento” nos mantiene informados sobre el rendimiento de nuestros 

estudiantes y del curso en general. Podemos visualizar el total de accesos en general, por alumno 

y del facilitador, actividades entregadas por estudiante y participaciones en foros. Ubicamos el 

apartado del lado izquierdo con el ícono  

 

La siguiente imagen muestra una vista general del apartado de seguimiento antes de pasar a explicar 

a detalles las funcionalidades que lo componen:  
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Vista general del Seguimiento del curso 

 

Como puedes observar en la pantalla anterior, se logra visualizar varios apartados tales como: el 

promedio del grupo, del total de estudiantes cuantos están por abajo del promedio y cuantos, por 

arriba del mismo en cuanto a aprovechamiento, entrega de actividades participaciones en foros, 

etc. Se puede ver de forma general las entregas tanto en actividades y foros, la duración del curso 

y los accesos totales contando el último acceso al curso mostrando fecha y hora. 

 

Seguimiento de estudiantes 

Podemos ver el seguimiento individual por estudiante, solo deberás ubicar la parte de “Resumen 

de estudiantes” y después hacer clic donde te marca el número total de tus estudiantes. 
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Seguimiento del estudiante 

 

Al hacer clic en la opción de los “Estudiantes” nos manda a una pantalla general con todos los 

integrantes. En esta pantalla, podremos ver información de los puntos que lleva el estudiante de 

manera general, las actividades realizadas, los foros y exámenes.  

 

 

 

Seguimiento de Estudiantes 
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Si queremos conocer el desempeño de un estudiante en particular solo deberás hacer clic en su 

nombre. Una vez que hayas hecho clic en el nombre del estudiante a revisar, aparecerá la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

 

Seguimiento individual 

 

Como podrás observar, el seguimiento individual incluye información como calificación, 

actividades y foros, si ya fue revisado y la calificación de estos. Así como un seguimiento por días 

de los apartados en los que estuvo navegando. La gráfica que se muestra de lado izquierdo, es una 

“Gráfica de burbuja” ésta se divide en los días de la semana y las 24 horas del día, la gráfica muestra 

la frecuencia de accesos del estudiante, se pueden ver los días en los que el estudiante tiene mayor 
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 acceso a la plataforma y las horas en las que interactúa, se puede saber el horario en el que más 

trabaja y cuando más se conecta, cuando hay más concurrencia las burbujas se harán más grandes. 

 

 

 

Seguimiento del Facilitador 

Ubicado junto al “Resumen de Estudiantes”, solo debes hacer clic sobre tu nombre o si hay más 

facilitadores en una experiencia educativa igual se visualizan para revisar sus movimientos dentro 

del curso. 

 

 

Seguimiento del Facilitador 

 

Sirve para visualizar tu número de accesos y los apartados en los cuales has estado navegando 

durante el curso, y los apartados en los que has navegado, este se puede visualizar por periodos y 

en este se muestran por días. 
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Seguimiento del facilitador 

 

Como podrá ver, el centro de Seguimiento proporciona información que le permitirá tomar 

decisiones para saber si existen elementos en nuestro curso que requieran más atención, cambios o 

mejoras. 
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 Centro de mensajes 

 

Para acceder al centro de mensajes, localiza en la parte superior del encabezado, a un costado de 

tu nombre, el icono de centro de mensajes, en el mismo se muestra el número de mensajes 

pendientes que tienes en tu bandeja de entrada los cuales aún no has leído.  

 

  

Centro de mensajes - icono superior 

 

Dentro del apartado de centro de mensajes, del lado izquierdo se muestra un menú el cual puedes 

cambiar entre los diferentes apartados, Bandeja de entrada, Mensajes enviados y mensajes 

eliminados.  

 

 

Centro de mensajes – menú lateral 

En cada uno de los apartados, la distribución es similar, donde puedes visualizar del lado izquierdo 

una lista de mensajes y del lado derecho un panel de detalle, que muestra la información del 

mensaje seleccionado del lado izquierdo. Además, en la parte superior de la lista de mensajes, se 

encuentra un filtro para localización de tus mensajes, o puedes utilizar una búsqueda rápida de un 

mensaje escribiendo sobre el campo de buscar, esta búsqueda se realiza sobre los campos del 

nombre del remitente, nombre del curso, asunto del mensaje, y parte del cuerpo del mensaje.    
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Centro de mensajes – distribución  

Nuevo mensaje 

Para él envió de un nuevo mensaje, haz clic en el icono que se encuentra del lado derecho 

inferior de la pantalla. De esta manera se habilita un formulario para él envió del mensaje, donde 

debes de seleccionar el curso, seleccionar los destinatarios los cuales puede ser desde un integrante 

o todos del curso, colocar los destinatarios con copia si es que lo requieres, agregar el asunto y el 

cuerpo del mensaje, para finalizar con el envío, haz clic en el botón de “Enviar”.  

 

Centro de mensajes – nuevo mensaje  
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 Responder mensaje 

Para poder responder un mensaje, selecciona el mensaje el cual necesitas responder, del lado 

derecho puedes ver el detalle de este y en la parte superior se localizan una serie de acciones, 

 el primer icono del lado izquierdo realiza la acción de responder al remitente, el 

segundo responder a todos los involucrados que estén en el mensaje y, por último, la acción de 

eliminar el mensaje. Para el caso de responder hacer clic sobre cualquiera de los dos primeros 

iconos de acuerdo con lo que estés necesitando, la plataforma habilitara el formulario de envío de 

mensaje, pero con la información previa ya establecida para que coloques sobre el campo del 

cuerpo del mensaje la respuesta al mismo.  

La acción de eliminar un mensaje, la plataforma no elimina el mismo, solo mueve el mensaje al 

apartado de mensajes eliminados el mismo, donde podrás visualizarlo si lo deseas desde este 

apartado.  
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Esperamos el presente manual te haya resultado de utilidad, te invitamos a que también conozcas 

y veas los videos de ayuda que hemos realizado para ti. 

• Videos de ayuda para académicos.  

Y visites nuestras redes sociales para estar informado de actualizaciones, mantenimiento o si 

requieres apoyo en algún apartado.  

• Facebook 

• Twitter  

Muchas gracias por tu tiempo y no olvides en contactarnos por si tienes alguna duda que no se trate 

en el presente manual. 

 

 

 

https://sway.office.com/3h44hCG0BvAYLe07
https://www.facebook.com/EminusUV
https://twitter.com/EminusUV

