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MANUAL USUARIO DE CANVAS PARA PADRES DE 
FAMILIA Y ALUMNOS 

 
Buen día comunidad del colegio el Niño Investigador Kuskiq Erqe. En este tutorial aprenderemos a 
registrarnos e ingresar a la plataforma virtual CANVAS, para lo cual el primer paso es haber 
mandado tu correo a la dirección electrónica enikecusco@gmail.com con los siguientes datos: 

- Nombre Alumno 
- Grado 
- Correo de apoderado o padre de familia 
-  Celular de contacto (para poder contactarnos en caso de problemas) 

 
Importante: 
Es indispensable nos proporciones un correo para poder enviar el link con las sesiones a dicho 
correo. Sin este medio, no es posible enviar la invitación. 
 
Después de haber realizado este paso solo debemos esperar la invitación del profesor o docente 
para iniciar el aula virtual.  
 
Llegará un correo de “Canvas Free” con el asunto “Course Invitation”. 
 

 
 
Como vemos, aquí ha llegado la invitación para iniciar el curso. Recuerda revisar tu bandeja de 
SPAM o Correo No deseado u otra bandeja, para verificar si la invitación se encuentra ahí. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:enikecusco@gmail.com
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Ingresamos al correo. En el contenido del correo presionamos el botón azul “Get Started” o 
“Iniciar”. 
 

 
 
Abrirá una nueva pestaña. En esta pestaña nos muestra el mensaje que indica que hemos recibido 
una invitación al curso. Presionamos el botón de color verde  
 

 
 
 
Ahora nos muestra un mensaje. Si es la primera vez que accedemos debemos registrar nuestros 
datos, para ello presionamos el botón “Create My Account”, caso contrario, si ya hemos accedido 
anteriormente, presionamos el botón “I have a Canvas Account”. 
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En nuestro caso presionamos el botón “Create My Account”. 
 

 
 

IMPORTANTE: 
Si ya tienes cuenta pon tu correo y contraseña y podrás ingresar a la plataforma Canvas, caso 
contrario, continua con el siguiente paso. 
 

 
Ingresa la contraseña (Password) y acepta los términos. Finalmente presiona el botón Register. 
Recuerda colocar una contraseña que puedas recordar. 
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Ya estamos en la plataforma Canvas. 
 

 
 

CAMBIAR EL IDIOMA: 
Lo primero que haremos en la plataforma es cambiar el idioma a español. Si la plataforma ya está 
en español, puedes continuar con los siguientes pasos. 
 
 
Para cambiar el idioma, presionamos el botón de la izquierda “Account”, nos aparecerá una 
ventana a la derecha del botón, en ella, seleccionamos la opción “Settings”. Esperamos que cargue 
la página. En el medio de la página se muestran nuestros datos. En la parte derecha presionamos 
el botón “Edit Settings” para editar los datos. 
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Se habilitarán los datos para poder modificar. Se puede cambiar nuestros datos. En nuestro caso 
cambiamos el idioma a español y la zona horaria (Time Zone) a Lima. Finalmente, presionamos el 
botón azul “Update Setting”. 
 

 
 
Ahora el idioma de la plataforma está en español. 
 

 
 
Te invitamos a que te familiarices de ésta plataforma. ¡Explota tu curiosidad! 
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ACCESO A LOS CURSOS Y CLASES EN VIVO 
En la plataforma Canvas tenemos en el lado izquierdo las opciones. En el menú de la izquierda 
presionar la opción cursos aparecerá la ventana con los cursos disponibles. En este caso sólo hay 
un curso llamado CURSO DE EJEMPLO. En tu caso, te aparecerá muchos más cursos. Hacemos clic 
sobre el nombre del curso. En este ejemplo mi curso es “CURSO DE EJEMPLO” está activo. 
 

 
 
 
Ahora te aparecerá la información del Curso. En la parte superior se encuentra en nombre del 
curso, y en la parte izquierda se tiene las opciones del curso, por ejemplo, tenemos las opciones: 
Tareas, Archivos, Conferencias. Esta última opción “Conferencias” se utilizará para las clases en 
vivo (online / videoconferencia).  Ingresemos a la opción Conferencias. 
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Esperamos que cargue la página. Una vez que carga la página, en la parte central se verán las 
sesiones programadas en la parte “Nuevas conferencias”. Si la clase en vivo está activa en este 
momento, aparecerá en mensaje en color verde que indica “En Progreso”, eso significa que la 
clase está en vivo y se podrá acceder a la clase. Si NO aparece “En Progreso” no se puede acceder. 
Para acceder a la clase presiona el botón azul al lado derecho que dice “Unirse” 
 

 
 
 
Se abrirá una nueva pestaña en el navegador de Internet que indica “BigBluButton”.  
 
Importante: La ventana donde se realiza la clase es una pestaña nueva, la anterior pestaña sigue 
activa y puedes acceder a ella y seguir navegando si lo deseas, acceder a las otras opciones. 
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En esta nueva pestaña del aula en vivo aparecen dos opciones: micrófono y oyente. La opción de 
Micrófono significa que podrás escuchar y hablar en la clase en vivo; la opción Oyente es solo 
para escuchar la explicación y no podrás hablar. Escoge la opción que tu deseas. En este caso 
vamos a usar la opción Micrófono. 
 

 
 
 
Ahora nos aparecerá un mensaje que nos solicita permitir el uso del micrófono. Seleccionamos el 
botón Permitir. 
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Ahora se conectará a la clase. Esto puede tardar algunos minutos, ten paciencia. 
 

 
 
Ahora nos solicita hacer una prueba de sonido (di unas palabras si te escuchas pon SI).  Prueba tu 
micro y selecciona SI. 
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Ahora ya estás en la Clase en Vivo. En la parte izquierda de la pantalla aparecerán todos los 
alumnos conectados, pegado a esta ventana se encuentra el panel del chat, este sirve para enviar 
mensajes escritos a la clase. Para enviar un mensaje es necesario escribir tu duda y hacer clic en el 
botón de la derecha de color azul. En la parte derecha (y más grande) se encuentra la pizarra o 
ventana del docente donde podrás ver la clase del profesor, aquí se mostrará el contenido del 
curso (diapositivas, imágenes, etc.). 
 

 
 
En la parte inferior se encuentran unos botones muy importantes estos son el micrófono, el 
teléfono y la cámara. Si se encuentran en color azul significa que están activos, si se encuentran 
en color blanco con una raya encima significa que esta deshabilitado, por ejemplo, si tu micrófono 
está en cloro azul tu puedes hablar y el profesor y compañeros escucharan los que dices, por el 
contrario, si está en blanco significa que está apagado y no escucharan nada de lo que dices. 
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Recuerda tener apagado tu micrófono en la clase a menos que el profesor te pida alguna 
participación. De igual forma puedes activar o desactivar tu cámara.  El botón de teléfono significa 
que estas en clase, si deseas salir de la clase presiona ese botón (“colgar la llamada”) y saldrás de 
la clase (finalizar clase). 
 
Si la presentación de las diapositivas o el video que está mostrando el profesor es muy pequeño o 
no puedes visualizar, se puede poner la presentación en pantalla completa. Solo presiona el botón 
ubicado en la parte inferior derecha 
 

 
 
 
Para salir de la pantalla completa presiona el botón “Escape”. 
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 ACCEDER A LAS TAREAS  
 
Para acceder a las tareas que deja el profesor, ve a tu curso, en la parte del menú, selecciona la 
opción tareas. 
 

 
 
 
En la parte central se encontrará el listado de tareas. En este caso sólo se cuenta con una tarea 
llamada TAREA DE PRUEB. En tu caso podría haber más. Haz clic sobre la tarea para ver el 
contenido.  
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En la parte del medio se encontrarán las instrucciones de la tarea. También podrás descargar algún 
recurso que el profesor(a) haya subido (si fuera el caso). También encontrarás las fechas de la 
tarea. Esto indica desde cuándo y hasta cuando está disponible la tarea. En el ejemplo, se tiene 3 
días disponible para la entrega de la tarea.  
Importante: Después de la fecha fin de la tarea no se podrá entregar la tarea. 
 

 
 
Una vez finalizada la tarea, puedes escanear o sacar una foto a la tarea. Para enviar el archivo de la 
tarea presiona el botón azul de la derecha que indica Entregar Tarea. 
 
Te aparecerá en la parte inferior una ventana para seleccionar en tu computadora o celular el 
archivo con el contenido de la tarea resuelta que deseas enviar al profesor(a). Finalmente, 
presiona el botón “Entregar tarea” para enviar el archivo al profesor. 
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FINALIZAR SESIÓN 
Una vez que se haya finalizado de usar la plataforma, presionar el botón “Cuenta” y luego la 
opción Cerrar Sesión para salir de la plataforma. 
 

 
 
En las próximas sesiones deberás volver a ingresar con tu correo y contraseña. Ya no es necesario 
crear el usuario, solo poner tu correo y contraseña. 
 

 


