
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   
 1 
 

Contenido 
Justificación 2 

Propósito 2 

Introducción 3 

¿Qué es Moodle? 3 

Filosofía y modelo pedagógico de Moodle 3 

1. 5 

2. 10 

2.1 Recursos 10 

2.2.1 Etiqueta 10 

2.1.2 Archivo 18 

2.2 Actividades 21 

2.2.1 Foro 22 

2.2.2 Tarea 28 

¿Cómo añadir una tarea? 28 

¿Cómo configurar una guía de puntaje? (lista de cotejo) 37 

Cómo configurar una rúbrica 43 

¿Cómo calificar una tarea? 48 

a) 48 

b) 52 

c) 56 

3. Categorías de pregunta ¿Qué son las categorías de pregunta? 61 

4. 66 

4.1 Software 66 

4.1.2 Sintaxis 67 

4.1.3 Símbolos 67 

4.1.4 Uso de símbolos (código ASCII) 69 

4.1.5 Cómo guardar mi archivo en .txt 70 

4.273 

4.3 Examen de opción múltiple 80 

Paso a paso para calificar preguntas de examen manualmente. 104 

Referencias 107 



 

   
 2 
 

 

 Justificación  
 

Derivado del confinamiento por la pandemia del coronavirus, docentes y estudiantes del 
mundo se han visto en la necesidad de modificar el proceso de enseñanza- aprendizaje, 
teniendo como mayor reto, el cambio de paradigma educativo, en donde se incluya a las 
tecnologías y recursos digitales como el principal medio de comunicación entre los 
actores de la educación. 
 
Para hacer frente a esta necesidad, la Escuela Superior de Medicina (ESM) del Instituto 
Politécnico Nacional (IPN), propone la aplicación de este tutorial en el uso de la 
plataforma educativa Moodle, que si bien se trata de una herramienta conocida y utilizada 
de manera institucional, desde hace 13 años aproximadamente, y mejormente conocida 
como polivirtual, la modalidad a distancia no estaba considerada para la licenciatura de  
Médico Cirujano y Partero, por la particularidad del área de conocimiento, sin embargo, 
frente a la situación de salud pública actual, es necesario crear opciones que faciliten el 
intercambio de conocimientos y salir adelante con la formación de los estudiantes de la 
ESM, con la calidad y profesionalismo que caracteriza a  la plantilla docente. 
 
Cabe señalar, que, si bien este tutorial se creó pensando en las necesidades particulares 
de los docentes de la ESM, los temas a desarrollar serán de interés y sobre todo de 
utilidad para aquellos interesados en utilizar la plataforma Moodle como herramienta para 
la gestión de sus recursos didácticos en la impartición de sus clases en la modalidad a 
distancia. 
 

Propósito 
 
Implementar los contenidos de una Unidad de Aprendizaje en la modalidad a distancia, 
a través de la identificación de las herramientas, recursos, actividades y elementos que 
conforman la plataforma educativa Moodle, para enfrentar el regreso a clases bajo la 
modalidad a distancia. 
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Introducción 
 

¿Qué es Moodle? 
 
Merayo (2020) define la plataforma Moodle como “un sistema de enseñanza diseñado 
para crear y gestionar espacios de aprendizaje online adaptados a las necesidades de 
profesores, estudiantes y administradores; en términos más técnicos, es un sistema web 
dinámico creado para gestionar entornos de enseñanza virtual, basada en tecnología 
PHP y bases de datos MySQL”. 
 
La primera versión de Moodle fue creada en el 2002 por el australiano Martin Dougiamas, 
pedagogo e informático. 
 
Su nombre procede del acrónimo de Module Object-Oriented Dynamic Learning 
Environment, cuya traducción en español significa: Entorno Modular de Aprendizaje 
Dinámico Orientado a Objetos (Merayo, 2020).  
 
 

Filosofía y modelo pedagógico de Moodle 
 
Moodle está concebida en torno al modelo pedagógico del Construccionismo Social 
(Merayo, 2020); ya que, se enfoca en el aprendizaje de las actividades y no en los 
contenidos o en las herramientas. 

 
De acuerdo con Merayo (2020), este modelo pedagógico se basa en las siguientes 
premisas: 

 
“El conocimiento se crea cuando interactuamos con el entorno. Todo lo que leemos, 
vemos, oímos, sentimos y tocamos contrasta con nuestro conocimiento anterior y nos 
permite formar nuevo conocimiento, que reforzaremos si podemos usarlo con éxito en 
nuestro entorno. La pasividad no genera conocimiento, solo la puesta en práctica de la 
experiencia es lo que permite construirlo y consolidarlo”. 

 
Es decir, que se puede aprender leyendo o asistiendo a una clase magistral; sin embargo, 
debemos tomar en cuenta que se trata más de un proceso de transferencia que de 
construcción del conocimiento. 
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“El aprendizaje es más efectivo cuando se construye algo que debe llegar a otros”. 
 

En ocasiones podemos leer algo varias veces y aun así haberlo olvidado mañana. En 
cambio, cuando tenemos que explicar algo a alguien que leímos con anterioridad, 
comprendemos mejor los nuevos conceptos y nos resulta más fácil integrarlos con 
nuestras propias ideas para crear nuevo conocimiento. 
 

“El conocimiento compartido impulsa el aprendizaje a niveles profundos”. 
 

Al compartir el conocimiento con un grupo social se forma parte de una cultura de objetos 
de conocimiento compartidos con significados compartidos (Merayo, 2020). Lo anterior, 
nos motiva a continuar con nuestro aprendizaje puesto que consideramos que nuestras 
aportaciones son valiosas para el colectivo. 
 

“Enfoque conectado y separado” 
 

Merayo (2020) considera que Moodle potencia el comportamiento constructivo, que se 
produce cuando en el proceso de aprendizaje una persona es capaz de defender sus 
propias ideas usando la lógica y a la vez es empática: Ya que, aplica la escucha activa y 
busca comprender el punto de vista del otro. Lo que facilita hacer una nueva aportación 
y construir su conocimiento. 
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1. Editar el espacio 
 
 

Una vez que la Unidad de Tecnología Educativa y Campus Virtual le ha asignado un 
espacio en la Plataforma Virtual de Aprendizaje (PVA), lo primero que se debe hacer es 
personalizar los temas. 
 
Para ello, le compartimos los pasos que debe seguir para editar el espacio. 

 
Paso 1. Ingresar a la página web de acciones de formación: https://sandbox.esm.ipn.mx/ 
y dar clic en Ingresar.  
 

 
 
 

 
 
 
 
  

 

 

 

https://www.sandbox.esm.ipn.mx 

 
Ingresar 

https://sandbox.esm.ipn.mx/
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Paso 2. Después de hacer clic en ingresar, visualizará la pantalla donde deberá colocar 
su Nombre de usuario y Contraseña. Al terminar de colocar ambos, haga clic en 
Ingresar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 3. Al ingresar a la Plataforma Virtual de Aprendizaje (PVA), encontrará el Tablero 
de Navegación, en dónde visualizará la opción Mis cursos. Debajo de Mis cursos, 
deberá dar clic en el Curso dónde usted es profesor. 
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Paso 4. Al ingresar al Curso donde usted es profesor, encontrará en la parte central de 
la página el Diagrama de temas. El cual, generalmente está dividido en secciones o 
temas, que están destinados a albergar los contenidos del curso, recursos y actividades. 
Siempre hay un Tema cero o inicial y debajo de éste suele haber uno o varios más. 
 
 

 
 
 
Paso 5. Para poder editar el espacio que le fue asignado, deberá hacer clic en el botón 
Activar edición, que se encuentra en la parte superior derecha de la PVA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

Diagrama de temas  

   

 Activar edición 



 

   
 8 
 

 
Paso 6. Una vez activada la edición se muestra junto a cada tema o sección, un menú 
desplegable llamado: Editar. Dentro del menú desplegable encontrará las opciones: 
editar semana, ocultar semana o eliminar semana. Usted elegirá la opción editar 
semana. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

Editar 

  Menú desplegable 
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Paso 7. Al hacer clic en editar semana, visualizará una pantalla donde podrá editar el 

Nombre de la sección quitando la  para no utilizar el nombre de sección por defecto. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si desea agregar un resumen del tema, puede escribir en el cuadro del dialogo 
denominado Resumen. Al terminar haga clic en Guardar cambios.    
 

 Le compartimos un ejemplo, de cómo se vería una vez editado: 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Resumen aquí 

 

   

 

  Resumen 

 

Nombre de la sección 
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2. Recursos y actividades 
 

2.1 Recursos 
 

Los recursos son los elementos que permitirán a los estudiantes acceder al contenido 
(De la Torre, 2005). Existen varios recursos que nos ofrece Moodle, entre ellos 
encontramos: 
 

2.2.1 Etiqueta 

De acuerdo con Moodle.org:  

“Una etiqueta sirve como un espaciador dentro de una página Moodle. Puede usarse 
para añadir texto, imágenes, multimedia o código, entre otros recursos en diferentes 
secciones. Es un recurso muy versátil y puede ayudar a mejorar la apariencia de un 
curso si se usa inteligentemente. Se pueden añadir banners o descripciones para 
diferenciar y resaltar áreas diferentes”. 

Por otra parte, el abuso en el empleo de multimedia (sonido, video, etc.) dentro de 
etiquetas puede hacer lenta la carga de una página de curso. Para ello, le compartimos 
los pasos que debe seguir para crear una etiqueta. 

 
Paso 1. Ingresar al espacio creado para el curso o taller, haga clic en Activar edición. 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     Activar edición 
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Paso 2. Una vez activada la edición, utilizar el cursor para subir la página hasta llegar al 
texto Añadir una actividad o recurso, haga clic aquí. 

 
 

 
 

 
 
Paso 3. Usted visualizará la ventana de Recursos y Actividades. Seleccione la pestaña 
de Recursos y utilice el cursor hasta llegar a Etiqueta, seleccione y haga clic. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  + Añadir una actividad o recurso 

   
 

 

 

Etiqueta 

 

Recurso
s 
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Paso 4. Visualizará como en la imagen de ejemplo Agregando una nueva Etiqueta 
(Esto es un ejemplo, el texto después de “Etiqueta” indica en qué posición está dentro 
del curso o taller). 
 

 
 
 
En este paso se mostrará: 
 

a) Cómo insertar una imagen en una etiqueta. 
 

En la barra de Texto de la etiqueta haga clic en el ícono Insertar o editar imagen. 

 
 
 

 

 
 Insertar o editar imagen 
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Paso 5 Visualizará la ventana Propiedades de imagen, haga clic en Buscar o cargar 
una imagen…  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 6. En la nueva ventana, haga clic en Examinar, (busque el archivo en su 
ordenador). Coloque el nombre para identificar la imagen y haga clic en Subir este 
archivo. 

 

 

   

 
Buscar o cargar una imagen…  

 

 

Examinar 

 

 

Nombre 

  Subir este archivo 
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Cuando el archivo este cargado, haga clic en la pestaña Apariencia, donde podrá 
ajustar el tamaño de la imagen a su preferencia, la alineación puede elegir la que usted 
requiera, haga clic en Insertar. 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

Apariencia 

 

Alienación 

  
Tamaño 

 

 

Insertar 
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Visualizará la imagen cargada en el espacio de la Etiqueta, haga clic en Guardar 
cambios y regresar al curso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ahora revisaremos: b) Cómo insertar un enlace en una etiqueta 

 
Paso 7. Como Enlace, usted deberá ingresar a una Actividad creada y copiar el enlace. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

Clic 

 Imagen 

 

 

 

 Copiar link de la 
actividad  

  

 

Actividad 
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Paso 8 Regrese a la imagen creada dentro de la Etiqueta haga clic en el texto Editar 
para desplegar el menú, y a continuación, haga clic en Editar ajustes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 9.  Después de dar clic en editar ajustes, visualizará la imagen que fijó 
anteriormente. Para insertar un enlace dentro de la etiqueta, deberá identificar en la 
barra de Texto de la etiqueta el icono de Enlace y posteriormente haga clic sobre el 
mismo. 
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Al dar clic, visualizará la ventana Crear enlace, pegue en el recuadro el enlace que copio 
de la Actividad creada, seleccione Abrir en ventana nueva y haga clic en Insertar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 10. De clic en guardar cambios y regresar al curso, ahora que el enlace esta 
creado, compruebe haciendo clic en la imagen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

Enlace 

 Abrir en ventana 
nueva 

 
 

Insertar 
 

   

 

 Enlace 

  Clic en guardar 
cambios 
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2.1.2 Archivo 

Un archivo es un recurso que sirve a los estudiantes como material de apoyo durante un 
curso, éste puede ser: texto, enlaces, imágenes, documentos en formatos como PDF, 
Word, entre otros. Para lograr subir un archivo, le compartimos los pasos que debe 
seguir. 

Paso 1. Ingresar al espacio creado para el curso o taller y haga clic en Activar edición. 
 

 
 

 
Paso 2. Una vez activada la edición, utilizar el cursor para subir la página hasta llegar 
al texto. Añadir una actividad o recurso, haga clic aquí. 
 

 
 

 
 
 
 
 

  Activar edición 

  Añadir una actividad o recurso 
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Paso 3. Usted visualizará la ventana de añadir una actividad o recurso, la cual cuenta 
con tres pestañas, todos, actividades y recursos, de clic en recursos y seleccione con 
otro clic en la opción Archivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Paso 4. Visualizará como en la imagen de ejemplo Agregando Archivo a Tema IV (Esto 
es un ejemplo, el texto después de “Archivo” indica en qué posición está dentro del curso 
o taller). Coloque el Nombre que identificará el Archivo, agregue una Descripción sobre 
que trata el archivo, usted puede activar Mostrar descripción en la página del curso, 
sólo si lo considera necesario. A continuación, haga clic sobre el recuadro que muestra 
la flecha azul para cargar el Archivo o directamente dar un clic con botón izquierdo sobre 
el archivo, sosténgalo y arrastre hasta colocarlo sobre el recuadro y suéltelo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

   

 

 

Agregando Archivo a Tema IV 

 Descripción 
 

  Nombre 

 
  Subir Archivo 
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Paso 5. En la nueva ventana Selector de archivos, haga clic en seleccionar archivo.  
(Busque el archivo en su computadora). Coloque el nombre para identificar la imagen y 
haga clic en Subir este archivo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 6. El Archivo estará cargado, haga clic en Guardar cambios y regresar al curso. 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

Nombre 

 
Clic aquí  

   

  Archivo cargado 
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Finalmente, visualizará el archivo como nuevo recurso en el espacio del curso, en este 
caso el archivo PDF “Agenda para el estudiante”. 
 
 

 
 
 
 

2.2 Actividades  
 
 
Las actividades son herramientas para la interacción con y entre los alumnos. Existen 
varias actividades que nos ofrece Moodle, para efectos de este tutorial únicamente 
revisaremos: foro, tarea y examen. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

Archivo 
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2.2.1 Foro 
 
El foro es utilizado como instrumento de comunicación asíncrona muy importante en los 
cursos de Moodle (Moodle UA, 2020). A través de éstos es que se desarrollan los 
debates y discusiones de los temas del curso, aunque también se utilizan para plantear 
dudas sobre la unidad de aprendizaje. 
 
 

a) Momentos del foro 
 

 
Paso 1. Ingresar al espacio creado para el curso o taller, haga clic en Activar edición. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

Clic aquí 
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Paso 2. Una vez activada la edición, utilice el cursor para bajar la página hasta llegar al 
texto +Añadir una actividad o recurso, haga clic sobre él. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 3. Usted visualizará la ventana de añadir una actividad o recurso, seleccione la 
pestaña de actividades y seleccione haciendo clic en Foro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 Clic aquí 
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Paso 4. Visualizará como en la imagen de ejemplo Agregando Foro a Tema IV (esto es 
un ejemplo, el texto después de “Foro” indica en qué posición está dentro del curso o 
taller). Coloque el Nombre que identificará el Foro, agregue una Descripción, serán las 
instrucciones de uso del foro, usted podrá dar formato al texto, colocar imágenes, enlaces 
como se mostró anteriormente haciendo uso de la barra de herramientas del recuadro 
de descripción; puede activar Mostrar descripción en la página del curso, sólo si lo 
considera necesario. Finalmente, haga clic en Guardar cambios y regresar al curso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

   Nombre 

 

Agregando Foro a Tema IV 
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Paso 5. El Foro en el espacio del tema, haga clic en el texto de enlace al Foro de 
discusión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Paso 6. Visualizará el Foro creado, haga clic en Añadir un nuevo tópico/tema de 
discusión aquí.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

  

Foro de discusión 

   

 

  

Clic aquí 
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Paso 7. Visualizará la pestaña Su nuevo tópico/tema de discusión, coloque el Asunto 
y el Mensaje (generando una pregunta para el foro de discusión) y haga clic en Enviar 
al foro. 

 
 

 

 

  Mensaje 

  

Asunto 

 

  

Enviar al foro 
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Finalmente, visualizará la confirmación de que su mensaje se añadió exitosamente. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

  

Clic aquí para participar 
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2.2.2 Tarea 
 
Esta actividad es una herramienta que sirve para recopilar el trabajo de los alumnos 
durante un curso. Como docente puede plantear una actividad (tarea) para que los 
alumnos la lleven a cabo. 
 
De acuerdo con García (2015), el módulo tarea permite a los alumnos, subir documentos 
en prácticamente cualquier formato electrónico. Los documentos quedan almacenados 
para su posterior evaluación a la que puede añadirse un “feedback” o comentario que 
llega de forma independiente a cada alumno mediante correo electrónico. 
 
Existen diferentes tipos de tareas, aquellas en donde el alumno debe realizar un 
entregable, es decir, subir un archivo en la plataforma previamente trabajado y otras en 
las que el alumno puede escribir directamente la solución en Moodle.  
 

¿Cómo añadir una tarea? 
 
Paso 1. Desde la página principal del Curso, haga clic en Activar edición. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  Activar edición 
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Paso 2. En el tema o sección donde se desea añadir la tarea, debe hacer clic en Añadir 
una actividad o recurso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 3. Al dar clic en añadir una actividad o recurso, se abrirá una nueva ventana en la 
cual deberá seleccionar con otro clic, el icono de Tarea. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 

  Añadir una actividad o recurso 

   

 
 Tarea 
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Al seleccionar tarea, se abrirá una pantalla de datos generales de la tarea, dónde podrá 
editar los siguientes apartados.  

 
- Nombre de la tarea: En este apartado usted le dará un nombre representativo a la 

Tarea. 
 

- Descripción: En este campo, usted podrá editar las indicaciones de la tarea. 
 

- Si usted selecciona la casilla de: “Mostrar descripción en la página del curso”, la 
descripción de la tarea se mostrará en la página del curso justo debajo del enlace a 
la Tarea.  
 

- Archivos: Se pueden agregar archivos adicionales, usando el selector de archivos o 
arrastrar y soltar. Dichos archivos quedan disponibles en la parte inferior de 
enunciado de la Tarea. Esta opción la puede emplear si desea compartir con sus 
alumnos el instrumento con el qué serán evaluados o el formato que deberán usar 
para la tarea. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Disponibilidad: En este apartado usted podrá editar los siguientes apartados. 

   

 

 

 

Descripción 

 

 

Mostrar descripción  

 



 

   
 31 
 

 
- Permitir envíos a partir de: En este apartado podrá determinar la fecha en que los 

estudiantes pueden comenzar a entregar sus trabajos. 
 

- Fecha de entrega: Establece la fecha límite que ven los alumnos para realizar la 
entrega. Esta fecha sólo sirve a modo informativo.  

 
- Fecha de corte: En este apartado se podrá determinar la fecha límite en la que los 

alumnos podrán realizar envíos. Si esta opción está deshabilitada, los alumnos 
podrán realizar sus entregas en cualquier momento. Los trabajos enviados entre la 
fecha de entrega, (si se ha habilitado), y la fecha de corte, serán considerados como 
entregas atrasadas y aparecerán en rojo para los profesores. 
 

- Recordarme calificar en: En este apartado podrá editar la fecha en la que quiere 
comenzar a calificar. 
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Tipos de envíos: En este apartado se puede elegir los diferentes tipos de entrega que 
los alumnos pueden realizar en la tarea. 
 
- Texto en línea: Si está habilitado, los estudiantes pueden escribir su envío 

directamente en el campo del editor, pero no podrán subir un archivo. Cuando se 
habilita esta casilla se deberá editar el límite de palabras que los alumnos no podrán 
exceder.  

 
 
- Envíos de archivo: Si está habilitado, los estudiantes podrán realizar la entrega de 

su tarea subiendo uno o más archivos. Para ello se deberá editar la opción número 
máximo de archivos subidos, si la entrega de archivos está habilitada, cada 
estudiante podrá subir como máximo el número de archivos que el docente autorice. 
Asimismo, mediante el tamaño máximo de envío se controla el peso de los archivos 
que se entregan en la tarea y en la opción tipos de archivos aceptados, podrá 
seleccionar los tipos de archivos que el alumno entregue (se sugiere dejar el campo 
vacío para que se permita la entrega de todo tipo de archivos). 
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Tipos de retroalimentación: En este apartado usted podrá elegir el tipo de 
retroalimentación que deseará realizar sobre las tareas de sus alumnos. Existen 
diferentes opciones, pero el equipo de la UTEyCV le sugiere seleccionar la opción 
Comentarios de retroalimentación, lo que le permitirá realizar comentarios 
personalizados a las entregas de sus alumnos y la opción de Archivos de 
retroalimentación, la cual le permitirá subir un archivo como corrección cuando realiza 
la evaluación de la tarea entregada por sus alumnos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Calificación: En este apartado usted podrá editar los siguientes puntos: 
 

- Calificación: Aquí podrá seleccionar el tipo de calificación a utilizar para esta actividad: 

escala o puntaje.  El equipo de la UTEyCV le sugiere seleccionar calificación por puntaje; 

ya que, así podrá escribir la máxima calificación disponible para esta actividad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

Tipo 
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- Método de calificación: En este apartado usted podrá elegir entre dos métodos de 

calificación: 

 

 

● Calificación simple y directa: Si elige está opción usted deberá asignar manualmente 

la calificación y en dado caso de emplear un instrumento para la evaluación (lista de 

cotejo, rúbrica) anexarlo como archivo adjunto a la tarea. 

 

● Guía de puntaje (lista de cotejo): Si elige está opción usted podrá generar una guía 

con varios aspectos a considerar en la evaluación, así como el valor de cada uno. 

 
Ejemplo de una guía de puntaje: 
 
 

Nombre del 
criterio 

Descripción para 
estudiantes 

Descripción para los 
que califican  

Puntaje máximo 

 
 

Portada 

El trabajo deberá contener 
una carátula con el 
nombre completo del 
alumno, la UdA, el grupo, 
el título del trabajo. 

Revisar que el trabajo 
contenga una carátula con 
el nombre completo del 
alumno, la UdA, el grupo, 
el título del trabajo. 

 
 

1 

Resumen 

Se indican los principales 
síntomas del paciente, se 
mencionan los principales 
hallazgos clínicos, se 
mencionan los principales 
diagnósticos e 
intervenciones. 

Revisar que el resumen 
incluya los principales 
síntomas del paciente, se 
mencionan los principales 
hallazgos clínicos, se 
mencionan los principales 
diagnósticos e 
intervenciones. 

 
 

8 

Referencias 
Se incluyen las 
referencias empleadas en 
formato APA. 

Revisar que las 
referencias citadas estén 
en formato APA. 

 
 

1 

Total 10 

 
*Importante: Para configurar una guía de puntaje primero debe guardar los cambios, 

después de configurar la calificación * 
 
 

● Rúbrica: De acuerdo con Moodle.org (2020), las rúbricas son uno de los métodos 

avanzados de calificar usados para evaluación basada en criterios. La rúbrica 

consiste en un conjunto de criterios. Para cada criterio, se proporcionan varios niveles 

descriptivos. Se asigna una calificación numérica a cada uno de estos niveles. La 

puntuación cruda de la rúbrica es calculada como la suma de todas las calificaciones  
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de criterio. La calificación final se calcula al comparar el puntaje actual con el 

mejor/peor puntaje posible que pudiera recibirse. 

 
 
Ejemplo de rúbrica: 
 
 
 

Nombre del 
criterio 

Nivel Nivel Nivel 

 
 

Portada 

 
 
El trabajo contiene una 
carátula con el nombre 
completo del alumno, la 
UdA, el grupo, el título 
del trabajo. 
 
 
2 puntos 

 
 
A la carátula le faltan de 
uno a dos elementos de 
los solicitados. 
 
 
 
 
1 punto 

 
 
A la carátula le faltan tres 
o más elementos de los 
solicitados. 
 
 
 
 
0 puntos 

Resumen 

 
Se indican los principales 
síntomas del paciente, se 
mencionan los 
principales hallazgos 
clínicos, se mencionan 
los principales 
diagnósticos e 
intervenciones. 
 
7 puntos 

 
 
Al resumen le faltan de 
uno a dos elementos de 
los solicitados. 
 
 
 
 
 
4 puntos 

 
 
Al resumen le faltan tres 
o más elementos de los 
solicitados. 
 
 
 
 
 
0 puntos 

Referencias 

 
Se incluyen las 
referencias empleadas 
en formato APA. 
 
1 punto 

 
Cita sus referencias, pero 
no emplea el formato 
APA. 
 
5 punto 

 
No cita sus referencias. 
 
 
 
0 puntos 

 
*Importante: Para configurar una rúbrica primero debe guardar los cambios después 

de configurar la calificación* 
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Paso 5. Una vez que sé que ha editado todos los apartados de la tarea, deberá dar clic en 
Guardar cambios y regresar al curso. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

  

  

 



 

   
 37 
 

 

¿Cómo configurar una guía de puntaje? (lista de cotejo) 
 
Paso 1. Una vez que ha dado clic en guardar cambios y regresar al curso, deberá 
hacer clic en nombre de la actividad, en el ejemplo es “Actividad de desarrollo T3”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2. Al hacer clic en el nombre de la actividad, aparecerá la siguiente pantalla; 
busque en la parte inferior el menú izquierdo: “Administración de tareas” y haga clic en 
calificación avanzada. 
. 
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Paso 3. Abrirá nueva pantalla, en dónde debe hacer clic en el menú desplegable y seleccionar 
guía de puntaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 4. En la nueva pantalla, seleccione la opción defina un nuevo formato de calificación 
desde cero. 
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Paso 5. Escriba un nombre representativo para la guía de puntaje y edite los siguientes 
elementos para cada criterio a evaluar: 
 
- Nombre del criterio. 
- Descripción para estudiantes. 
- Descripción para el profesor que calificará la actividad. 
- Puntaje máximo del criterio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Edite aquí la descripción para estudiantes 

Edite aquí la descripción para los que califican 

 

Edite aquí el puntaje máximo 

 

Edite el nombre del criterio 
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Paso 6. Una vez que ha editado cada uno de los elementos que conforman el criterio, deberá 
repetir el mismo proceso para los otros criterios que conformen su guía de puntaje. A 
continuación, haga clic en +Añadir criterio y edite cada uno de los elementos del nuevo criterio. 
 
*Importante: Recuerde que la suma de puntaje máximo de los criterios debe ser igual al puntaje 
configurado en la calificación máxima de la tarea, que configuró anteriormente* 
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Paso 7. Una vez que ha editado todos criterios que conforman la guía de puntaje, puede añadir 
un comentario empleado frecuentemente. Esto es de gran utilidad, ya que cuando al revisar 
varios trabajos, se suele hacer el mismo tipo de comentarios a varios alumnos. Estos 
comentarios frecuentes pueden sistematizarse en una guía de puntaje. 
Para agregar un comentario, haga clic en la ventana que dice Elija para editar. 
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Paso 8. Una vez que ha configurado toda la guía de puntaje, haga clic en Guardar guía de 
puntaje y hacerla disponible. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al guardar los cambios le aparecerá la siguiente pantalla, lo que significa que se han guardado 
los cambios correctamente. 
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Cómo configurar una rúbrica 
 
Paso 1. Una vez que ha hecho clic en guardar cambios y regresar al curso, deberá 
hacer clic en nombre de la actividad (letras azules). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2. Al hacer clic en el nombre de la actividad, aparecerá la siguiente pantalla; busque en 
la parte inferior el menú izquierdo: Administración de tareas y de clic en calificación 
avanzada. 
. 
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Paso 3. Abrirá nueva pantalla, en dónde debe dar clic en el menú desplegable y seleccionar 
rúbrica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 4. En la nueva pantalla, seleccione la opción defina un nuevo formato de calificación 
desde cero. 
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Paso 5. Escriba un nombre representativo para la rúbrica y edite los siguientes elementos para 
cada criterio a evaluar: 
 
- Nombre del criterio. 
- Puntaje del nivel. 
- Descripción del nivel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Nombre representativo  

 
  

 
Puntaje del nivel  

 

Descripción del nivel 
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Paso 6. Una vez que ha editado cada uno de los elementos que conforman el criterio, deberá 
repetir el mismo proceso para los otros criterios que conforman la rúbrica. Para ello de clic en 
+Añadir criterio y edite cada uno de los elementos del nuevo criterio. 
*Importante: Tome en cuenta los siguientes puntos* 
- No es necesario que todos los criterios contemplen el mismo número de niveles, pero se debe 
tener la precaución de eliminar los que no hagan falta, ya que no podemos dejar ninguna casilla 
de la tabla en blanco. 
- La calificación total de la rúbrica no es simplemente la suma de los valores obtenidos. El 
cálculo toma en cuenta los valores máximos y mínimos posibles. Por este motivo, es muy 
importante que siempre se tenga un nivel con una puntuación de 0. De este modo, el cálculo de 
la nota global obtenida resultará más intuitivo y coherente. 
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Paso 7. Una vez que ha configurado toda la rúbrica, de clic en Guardar rúbrica y hacerla 
disponible. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al guardar los cambios le aparecerá la siguiente pantalla, lo que significa que se han guardado 
los cambios correctamente. 
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¿Cómo calificar una tarea?  

 
Para calificar una tarea, existen tres formas para hacerlo, esto va a depender de la 
configuración que usted haya realizado al momento de crearla. 

 

a) Calificación simple y directa 

 
Paso 1. Usted entrará al curso y hará clic en Tema 1 desde la barra de Navegación para 
visualizar todos los recursos y actividades que están dentro del Tema 1, haga clic en la 
Tarea Act_ C_T1. 
 
 
 
 

 
 
 

Paso 2. Visualizará el número de Tareas para calificar, haga clic en Ver todos los 
envíos.  
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Paso 3. Visualizará la lista de estudiantes, cuando un estudiante envía una tarea y 
requiere ser calificada tendrá en un recuadro verde, el texto “Enviado para calificar”, 
haga clic en el botón azul Calificación.  
 
 
 

  

   

 

Calificación   
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Paso 4. Visualizará el espacio donde se encuentra el archivo de Tarea que el estudiante 
envió, descárguelo dando clic sobre el texto de enlace del archivo, coloque la 
Calificación basado en la lista de cotejo, previamente creada y expuesta al estudiante 
dentro de las instrucciones de la Tarea, haga el Comentario de retroalimentación y 
finalmente, cargue el archivo de la lista de cotejo con la que fue evaluado, haga clic en 
Guardar Cambios. 

 

 
 
 
 
 

 

Archivo de tarea   

 

Calificación   

  

 

Comentario de retroalimentación 

 

Guardar cambios   
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En la parte superior izquierda, visualizará el texto de enlace Ver todos los envíos, haga 
clic aquí para regresar a la ventana que contiene la lista de estudiantes, repetir el paso 
3 y 4, para continuar calificando. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ver todos los envíos   
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b) Calificación por guía de puntaje 
 

Paso 1. Usted entrará al curso y hará clic sobre el nombre de la tarea que se desea 
calificar, en este ejemplo dará clic en la Tarea prueba 1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2. Visualizará el número de Tareas para calificar, haga clic en Ver todos los 
envíos.  

 
  

   

 

   

 

 

  

Necesita calificarse 

 Ver todos los 
envíos 
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Paso 3. Visualizará la lista de estudiantes, cuando un estudiante envía una tarea y 
requiere ser calificada tendrá el texto Enviado para calificar en un recuadro verde, 
haga clic en el botón Calificación para proceder a revisar la tarea.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 4. Al dar clic, visualizará del lado izquierdo el archivo que envió el estudiante, esto 
si la tarea ha sido enviada en formato PDF (es importante aclarar que si el archivo que 
se ha enviado es un documento de Word usted visualizará del lado izquierdo una hoja 
en blanco). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

  

  
 Enviado para 
calificar 

  Calificación 

     

 

Archivo enviado por el 
estudiante 
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Paso 5. Para comenzar a calificar usando la guía de puntaje (lista de cotejo), deberá 
asignar un puntaje a cada criterio (sin exceder el puntaje máximo) y asignar un 
comentario al criterio (esto es opcional). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 6. Al terminar de calificar todos los criterios que conforman la guía de puntaje tendrá 
la opción de añadir un comentario general a la retroalimentación (opcional). Al finalizar 
de clic en guardar cambios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

   

  

  

  

 Criterio que se evalúa 

 Inserte aquí un 
comentario 

 Inserte aquí la puntuación obtenida por el 
estudiante 

   
  

 Inserte aquí los comentarios de 
retroalimentación 

   Guardar 
cambios 
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Paso 7. Al dar clic en guardar cambios le aparecerá una pantalla, donde podrá ver en 
color verde que la tarea ya ha sido calificada. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 8. En la parte superior izquierda, visualizará el texto de enlace Ver todos los 
envíos, haga clic aquí para regresar a la ventana que contiene la lista de estudiantes, 
repetir el paso 3, 4, 5 y 6, para continuar calificando. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  
 Calificado 

   

 
  

  

 

Clic aquí 
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c) Calificar por medio de una rúbrica 
 
Paso 1. Usted entrará al curso y hará clic sobre el nombre de la tarea que se desea 
calificar, en este ejemplo dará clic en la Tarea prueba 1.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2. Visualizará el número de Tareas para calificar, haga clic en Ver todos los 
envíos.  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 

   

  

 

 

Necesita calificarse 

  

Ver todos los envíos 



 

   
 57 
 

Paso 3. Visualizará la lista de estudiantes, cuando un estudiante envía una tarea y 
requiere ser calificada tendrá el texto Enviado para calificar en un recuadro verde, 
haga clic en el botón Calificación para proceder a revisar la tarea.  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 4. Al dar clic, visualizará del lado izquierdo el archivo que envió el estudiante, esto 
si la tarea ha sido enviada en formato PDF (es importante aclarar que si el archivo que 
se ha enviado es un documento de Word usted visualizará del lado izquierdo una hoja 
en blanco).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

   

  

   Enviado para calificar   

 

Calificación 

     

 Archivo enviado por el 
estudiante 
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Paso 5. Para comenzar a calificar usando la rúbrica, deberá seleccionar el nivel obtenido 
por el estudiante en cada criterio, añadiendo de manera opcional un comentario para 
cada criterio.   
 
Nota: Para una mejor visualización le sugerimos dar clic en el símbolo: X, que ese 
encuentra en la parte superior derecha. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al terminar de seleccionar los niveles obtenidos por el estudiante para cada criterio que 
conforma la rúbrica, de clic nuevamente en el símbolo X para minimizar la imagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

 
Niveles de cada 

criterio 

 
De clic aquí 

para ampliar 
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Paso 6. Al terminar de seleccionar los niveles obtenidos por el estudiante para cada 
criterio que conforma la rúbrica tendrá la opción de añadir un comentario general a la 
retroalimentación (opcional). Al finalizar de clic en guardar cambios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 7. Al dar clic en guardar cambios le aparecerá una pantalla, donde podrá ver en 
color verde que la tarea ya ha sido calificada. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 Inserte aquí los comentarios de retroalimentación 

 
Guardar 
cambios 
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Paso 8. En la parte superior izquierda, visualizará el texto de enlace Ver todos los 
envíos, haga clic aquí para regresar a la ventana que contiene la lista de estudiantes, 
repetir el paso 3, 4, 5 y 6, para continuar calificando. 
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3. Categorías de pregunta ¿Qué son las categorías de pregunta? 
 
 
  “Para poder genera un examen es recomendable 

comenzar creando una categoría de preguntas para 
almacenar los reactivos de éste, lo que le permitirá tener 
organizados y clasificados sus bancos de preguntas 
(Moodle.org, 2020). 
 
Las categorías de pregunta son como las carpetas de 
documentos en su computadora. En cada categoría que 
usted genere, se almacenarán las preguntas de cada uno 

de sus exámenes, de manera similar a como sus archivos se almacenan en su equipo 
de cómputo. 

 
Cada categoría debe tener un nombre y puede incluir una breve descripción de la 
categoría. Puede crear una "jerarquía de categorías". Por ejemplo, puede especificar una 
categoría principal para cada categoría o el 'Superior' como padre, cuando una categoría 
no tiene padre. 'Superior' no es realmente una categoría; es solo un padre para todas las 
categorías de nivel superior. Existe para que, cuando agregue preguntas al cuestionario, 
pueda seleccionarlo como una forma de obtener todas las preguntas. 
 
Consejo: Es una buena práctica crear categorías y subcategorías de preguntas. Esto es 
mejor que mantener todas sus preguntas en una gran lista en el módulo del examen. La 
característica de jerarquía le permite separar categorías en subcategorías y las 
subcategorías en sub-subcategorías, etc. de forma indefinida. Las categorías y 
subcategorías, etc., son muy poderosas cuando se combinan con preguntas aleatorias 
que se pueden seleccionar de una categoría, o cualquiera de sus subcategorías. 
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Paso 1. Para generar una categoría lo primero que debemos hacer es activar edición: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2. Dar clic en el engrane, de donde se va a desplegar un nuevo menú, en la parte 
inferior de ésta de clic en más. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     Activar edición 

  

Clic en el engrane 
 

 

  Lista desplegable 

  

Clic en más 
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Al dar clic en más, aparecerá una nueva ventana con el título “Administración del 
curso”.  
Paso 3. Ya estando en la administración del curso, usted deberá desplazarse hacia 
abajo en la pantalla hasta encontrar “Banco de preguntas”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

 

Desplazarse 
hacia abajo 

hasta el 
banco de 
preguntas 
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Paso 4. En el menú que aparece del lado derecho del banco de preguntas, de clic 
sobre categorías. 

 
 
 
 
 

 
Paso 5. Aparecerá una nueva pantalla en donde deberá desplazarse hacia abajo hasta 
encontrar “Añadir categoría” usted debe colocar el nombre de su categoría. Se sugiere 
la identifique con el nombre y número de semestre en curso. Por ejemplo: Primer 
parcial 2021-1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

  Clic en categorías 

  
 
 

1er parcial 2021-1 

 

 

 

Asignar nombre 
de categoría 
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Paso 6. Una vez establecido el nombre de la categoría, de clic en el botón “añadir 
categoría” 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 

Al dar clic en añadir categoría, la plataforma lo va a regresar a la pantalla anterior, en 
dónde podrá visualizar su nueva categoría. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Clic en añadir categoría 
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4. Preparando un examen en archivo GIFT 
 

“El formato GIFT le permite a usted emplear un editor de texto para escribir preguntas de 
opción múltiple, falso-verdadera, respuesta corta, palabra faltante coincidente y 
preguntas numéricas, en un formato simple, que puede importarse” (Moodle.org). El 
formato GIFT también es un formato de archivo para exportación disponible en el Banco 
de preguntas.  
 
Este formato ha sido desarrollado con la comunidad de Moodle, pero otros programas y 
plataformas también lo soportan en mayor o menor grado. 
 
Al crear un gran número de preguntas, GIFT puede proporcionar una manera rápida para 
añadir masivamente preguntas, ya sea hacia una categoría de pregunta, o hacia una 
lección. 
 
En ocasiones es más fácil el revisar las preguntas al verlas en un archivo GIFT. 
 
 

4.1 Software 
 
Primero necesitamos un editor de texto, puede ser Microsoft Word o el bloc de notas, se 
sugiere utilizar primero un archivo de Word para poder emplear las funciones de 
guardado automático y revisión ortográfica. 

  
 
 
 

       
Microsoft Word 
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En Word abriremos un documento nuevo y antes iniciar a capturar el examen debemos 
ir a inicio, espaciado entre líneas y párrafos y seleccionar, quitar espaciado después del 
párrafo, con esto podemos capturar con normalidad nuestros reactivos, guardamos 
nuestro archivo y listo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

4.1.2 Sintaxis 
 
La sintaxis ofrece pautas para saber cómo unir y relacionar palabras a fin de elaborar 
oraciones y expresar conceptos de modo coherente (Merino y Pérez, 2008). En la 
informática, la sintaxis se entiende como el grupo de normas que marcan las 
secuencias correctas de los elementos propios de un lenguaje de programación. 
 
Lo primero que debemos saber es, cuáles símbolos vamos a utilizar para trabajar el texto 
que necesitamos.  

 

4.1.3 Símbolos 
 
{ } Llaves, dentro de ellas se pondrán las respuestas. 

= igual, indica que nuestra respuesta es correcta. 

~ Virgulilla, indica que respuestas son incorrectas. 

¶ Enter, se debe tener un espacio entre cada pregunta. 
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A continuación, se presenta un ejemplo de cómo debe quedar un texto de examen para 
convertirlo en archivo GIFT. 
 

Sintaxis de un texto común Sintaxis para convertir mi texto a formato GIFT 

1. ¿Qué formato de imagen nos permite 
tener animaciones? 

 
a) PG 
b) PNG 
c) GIF 
d) RAW 
e)  
2. ¿Cuál de los siguientes formatos es un 

archivo de audio? 
 

a) PG 
b) MP3 
c) WMV 
d) GIF 

 
3. ¿Cuál es un formato de video ligero? 

 
a) MP4 
b) WMV 
c) AVI 
d) MOV 

¿Qué formato de imagen nos permite tener 
animaciones? 
{ 
~JPG 
~PNG 
=GIF 
~RAW 
} 
 
¿Cuál de los siguientes formatos es un archivo de 
audio? 
{ 
~JPG 
=MP3 
~WMV 
~GIF 
} 
 
¿Cuál es un formato de video ligero? 
{ 
=MP4 
~WMV 
~AVI 
~ MOV 
} 
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4.1.4 Uso de símbolos (código ASCII) 
 

Si por algún motivo nuestro teclado está configurado en otro 
idioma y/o no coincide con los símbolos antes descritos, 
podemos asignarlos con código ASCII para esto debemos 
mantener sostenida la tecla de Alt más el número (este de 
debe de hacer con el teclado numérico y omitir el símbolo +) 
que se describe abajo para obtener el símbolo deseado. 
 
Alt + 126  ~                                                                                                     
Alt + 123  { 
Alt + 124  } 
Alt + 61    = 
 
Notas 
 
1.- Teclado numérico (marcado con rojo), debe estar activo el bloque numérico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.- La tecla Atl Gr no funcionará para generar los símbolos. 

 
                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“Tecla Alt” 
Fuente: Elaboración propia 

“Teclado numérico” Fuente: Elaboración propia 

“Tecla AltGr” Fuente: Elaboración propia 
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4.1.5 Cómo guardar mi archivo en .txt 
 
Paso 1. Una vez que ya trabajó sus preguntas en el archivo de Word colocando los 
símbolos { } ~ = Ahora abra un bloc de notas y manténgalo abierto mientras selecciona 
el texto completo del archivo de Word oprimiendo las teclas Control + C (copiar). 
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Paso 2. Una vez copiado el texto de word, diríjase al bloc de notas que ya había abierto 
y pegue las preguntas que copio en el paso anterior, utilizando las teclas Control + V, 
su texto debe verse como la siguiente imagen. 
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Paso 3. Por último, guarde su archivo dando clic en archivo guardar como, seleccione la 
carpeta donde desea guardarlo, asígnele un nombre y listo ya tiene su archivo TXT y/o 
GIFT guardado en su computadora. 
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4.2 Cómo subir el archivo GIFT a la plataforma 
 
Paso 1. Una vez dentro del curso en el que desea trabajar, deberá activar edición y dar 
clic en el engrane que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Paso 2. Se desplegará un menú, busque la opción más y de clic. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

A
ctivar edición  

C
lic en el 

   

 

 
C

lic en más 
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Paso 3. Abrirá una nueva ventana en donde se ubica la administración del curso, 
desplácese hacia abajo hasta encontrar la opción banco de preguntas y de clic en la 
opción Importar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

Clic en 
importar 
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Paso 4. Se abrirá una nueva ventana para Importar preguntas de un archivo, deberá 
seleccionar la opción de formato GIFT y dar clic en la opción General. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

Seleccionar formato GIFT 

Cl
ic en general 
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Paso 5. Al dar clic en general, se desplegarán varias opciones precargadas, de clic en el 
recuadro correspondiente a la categoría a donde importar y busque la categoría que creo 
anteriormente, recuerde que es en donde usted va a guardar las preguntas del examen 
que ya trabajó previamente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 6. Una vez seleccionada la categoría, vaya más abajo a importar preguntas de un 
archivo y de clic en Seleccione un archivo. 
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Paso 7. Se abrirá la pantalla de selector de archivos, de clic en la opción seleccionar 
archivo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al seleccionar archivo, se abrirán las carpetas que se encuentran en su computadora, 
deberá buscar el archivo que desea importar, recuerde que debe estar en formato .txt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

Seleccionar archivo .txt 
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Paso 8. Una vez seleccionado el archivo, podrá visualizar que ya se cargó y dar clic en 
el botón Subir este archivo.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Paso 9. Se abrirá una nueva página, en dónde deberá dar clic en el botón importar. 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
Clic en subir 

archivo 
 

 

   

 

 

Clic en importar 
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Paso 10. Se abrirá una nueva ventana, la pestaña de importar, en donde indica el número 
de preguntas que se están importando y podrá visualizar todas las preguntas en una lista. 
Desplácese hacia abajo y de clic en el botón continuar. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Abrirá una nueva ventana, correspondiente al banco de preguntas, en donde verificará 
que su categoría ya cuanta con las preguntas que acaba de importar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 Clic 
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4.3 Examen de opción múltiple  
 
En este tipo examen se pueden editar preguntas de tipo test de varias opciones con una 
o varias respuestas correctas (Conde et al, 2015).  
 
a) ¿Cómo agregar un examen? 

 
Paso 1. Desde la página principal del Curso, dar clic en Activar edición. 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2.  En el tema o sección donde se desea añadir la tarea, se debe dar clic en Añadir 
una actividad o recurso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  Activar edición 

   

 Añadir una actividad o recurso 
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Paso 3. Al dar clic en añadir una actividad o recurso, se abrirá una nueva ventana en la 
cual deberá seleccionar el icono de Examen y luego deberá dar clic en Agregar. 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
 Examen 

  Agregar 
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Paso 4. Se abrirá una pantalla dónde podrá editar los siguientes apartados.  
 
- General: En este apartado usted podrá editar los siguientes apartados. 
- Nombre: En este apartado usted le dará un nombre representativo a su examen. 
- Descripción: En el campo de descripción usted podrá editar las indicaciones del 

examen. 
Si usted selecciona la casilla de: “Mostrar descripción en la página del curso”, la 
descripción de la tarea se mostrará en la página del curso justo debajo del enlace al 
examen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

Nombre del examen 

 

Mostrar descripción  

 

 

 

Descripción 
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Tiempo: En este apartado usted podrá editar lo siguiente. 

  
- Abrir el examen: Al modificar este apartado los estudiantes solo podrán iniciar su 

intento después del día y la hora en que se abre el examen. Para poder modificarlo 
debe verificar que la casilla de habilitar este seleccionada. 

- Cerrar el examen: Al modificar este apartado los estudiantes deberán terminar su 
intento deben antes de la hora en que se cierra. Para poder modificarlo debe verificar 
que la casilla de habilitar este seleccionada. 

- Límite de tiempo: Si está activado, un cronómetro se visualiza en una ventana 
flotante (se requiere JavaScript) mostrando una cuenta regresiva del tiempo 
disponible. Cuando el plazo se finaliza, el examen se envía automáticamente con las 
respuestas realizadas hasta el momento. 

- Cuando se agote el tiempo: Esta configuración controla lo que sucede si los 
alumnos no envían su intento de examen antes de que se agote el tiempo. Si los 
estudiantes están trabajando activamente en el examen en ese instante, entonces el 
cronómetro siempre enviará automáticamente el intento por ellos, pero si ellos se han 
salido del sitio, entonces esta configuración controla lo que sucederá. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

Seleccionar el tiempo 

 Opciones para cuando 
se agote el tiempo 

 

Habilitar 
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Calificación: En este apartado usted podrá editar lo siguiente: 

 
- Categoría de calificación: Esta configuración controla la categoría en donde se 

colocan las calificaciones de la actividad dentro del libro de calificaciones. 
- Calificación aprobatoria: Esta configuración determina la calificación mínima 

requerida para pasar. El valor se usa en finalización de actividad y de curso y en el 
libro de calificaciones, donde las calificaciones aprobatorias están resaltadas en 
verde y las reprobatorias en rojo. 

- Intentos permitidos: En este apartado usted podrá seleccionar cuantos intentos 
tendrán los alumnos para presentar su examen, puede der de uno a diez y/o intentos 
ilimitados. Para modificar el número de intentos deberá seleccionar el menú 
desplegable. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 
 

Calificación mínima para aprobar  

 

 

Desde uno hasta ilimitado 
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Diseño de cómo se presentará el examen  

 
- Página nueva: En este apartado se puede elegir el número de preguntas que 

desea aparezcan por página, le sugerimos seleccionar la opción de cada pregunta, 
lo que significa que se presentará una a la vez.  
 

- Método de navegación: Aquí se presentan dos opciones libre y secuencial, la 
libre, como su nombre lo dice, permitirá al alumno avanzar en el examen de una 
pregunta a otra sin un orden obligatorio, por ejemplo, podrá brincar de la pregunta 
uno a la 15 y de ahí regresar a la tres, incluso avanzar sin contestar y 
posteriormente regresar a éstas. El método secuencial, obliga al alumno a contestar 
las preguntas en el orden de aparición, ya que una vez que cambia de página es 
imposible regresar y/o avanzar brincando preguntas.  
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Opciones para la revisión por el alumno: En este apartado usted podrá editar las 
opciones que controlan qué información pueden ver los alumnos cuando revisan un 
intento de resolver el examen o cuando ven los reportes correspondientes. 
 
- Durante el intento estas configuraciones solamente son relevantes para algunos 

comportamientos como el 'interactivo con múltiples intentos', en donde se muestra la 
retroalimentación durante el intento. 

- Inmediatamente después del intento estas configuraciones aplican para los 
primeros dos minutos después de hacer clic en 'Enviar todo y terminar'. 

- Después, mientras el examen está aún abierto estas configuraciones aplican 
después de esto, y antes de la fecha de cierre del examen. 

- Después de que el examen sea cerrado estas configuraciones aplican después de 
que haya pasado la fecha de cierre del examen. Si el examen no tiene fecha de cierre, 
este estado no se alcanza nunca. 
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Restricciones extra sobre los intentos: Es importante señalar que es un campo 
opcional. Si usted desea añadir una contraseña de acceso al examen, los alumnos deben 
escribir la misma contraseña antes de que puedan hacer el examen. Para editar este 
apartado deberá dar clic en haga clic para ingresar texto. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez que usted de clic e ingrese una contraseña tiene que dar un ENTER en el 
teclado para guardar los cambios. 
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Paso 5. Una vez que sé que ha editado todos los apartados mencionados del examen, 
deberá dar clic en Guardar cambios y regresar al curso. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
a) ¿Cómo añadir preguntas a un examen? 

 
Después de que ha agregado un examen a su curso, aparecerá de la siguiente manera: 
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Para poder añadir preguntas a su examen, deberá realizar los siguientes pasos: 

 
Paso 1. Desde la página principal del Curso, dar clic en Activar edición. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2. Una vez que se active la edición, deberá dar clic en sobre el nombre de su 
examen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 Activar edición 

 

    

 

Examen 
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Paso 3. Al dar clic sobre el nombre de su examen, aparecerá una nueva página donde 
deberá dar clic en editar examen. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 4. Al dar clic en editar examen, aparecerá una nueva pantalla donde deberá dar 
clic en Añadir.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

Editar examen 

 

  Añadir 
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Paso 5. Al dar clic en añadir, aparecerá un menú desplegable donde deberá elegir una 
nueva pregunta. Este paso deberá repetirlo, cada vez que quiera añadir una nueva 
pregunta a su examen. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 6. En Moodle existen diferentes tipos de preguntas que se pueden añadir a un 
examen; sin embargo, para efectos de est e tutorial elegiremos opción múltiple y despu 
és daremos clic en agregar.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  Una nueva pregunta 

   

 

Opción múltiple 

 

Agregar 



 

   
 92 
 

 
Paso 7. Se abrirá una pantalla dónde podrá editar los siguientes apartados, mismos que 
deberá editar cada vez que añada una pregunta. 

 
General: En este apartado usted podrá editar los siguientes apartados. 
 
- Nombre de la pregunta: En este apartado usted le dará un nombre representativo a 

su pregunta, se sugiere que el nombre sea el número de pregunta. 
- Texto de la pregunta: En este campo deberá anotar la pregunta. 
- Puntuación por defecto: En este espacio deberá asignar el valor que tendrá la 

pregunta, por defecto cada pregunta tendrá marcado el valor de 1.  
- Retroalimentación general: La retroalimentación general se muestra al estudiante 

después de haber respondido a la pregunta. A diferencia de la retroalimentación para 
la respuesta, que depende del tipo de pregunta y de la respuesta dada por el 
estudiante, aquí se muestra siempre el mismo texto en todos los casos. 

 
 
- Una o varias respuestas: En este espacio usted determinará si la pregunta tendrá 

varias resp uestas o solo una respuesta. 
 
- Barajar las opciones: Si está activado, el orden de las respuestas varía de forma 

aleatoria en cada intento, siempre que "Barajar dentro de las preguntas" en la 
configuración del examen también esté habilitada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

 Puntuación por defecto 
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Respuestas: En este apartado usted deberá compartir la siguiente información para 
cada una de las respuestas de la pregunta. 
 
- Opción: En este apartado usted deberá escribir una de las opciones de respuesta 

para la pregunta. 
- Calificación: En esta opción usted podrá elegir el porcentaje que asignará a esa 

opción. Si la opción de respuesta es incorrecta puede elegir ninguno, pero si es 
correcta deberá asignarle 100%. 

- Retroalimentación: Si desea darle retroalimentación al alumno sobre la respuesta 
en este apartado podrá asignarla.  
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Paso 8. Después de que se termine de editar cada una de las opciones de respuesta 
para esa pregunta, deberá dar clic en guardar cambios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Paso 9. Una vez que ha terminado de añadir y editar una pregunta se mostrará la 
siguiente pantalla, donde deberá volver dar clic en añadir y repetir todos los pasos (a 
partir del paso 4) para añadir más preguntas a su examen. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

   

  Clic en añadir 
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Nota: Una vez que usted añada todas las preguntas del examen debe editar la 
calificación máxima para está coincida con el total de puntos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) ¿Cómo añadir preguntas desde el banco de preguntas? 
 

Recuerde que el banco de preguntas le permite a un maestro crear, previsualizar y editar 
preguntas que se encuentran en una categoría de preguntas. Las preguntas en una 
categoría pueden añadirse a un Examen o a una actividad de lección mediante un 
proceso de exportación. El maestro entra al banco de preguntas al crear o editar una 
actividad de examen (Moodle.org, 2020) 
 
Paso 1. De clic sobre el enlace del examen en donde quiere agregar las preguntas. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 

 
 
Calificación máxima y total de 

puntos deben coincidir  

   

 

 

Clic en enlace de examen 
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Paso 2. Se abre nueva ventana, de clic en el engrane y después en editar examen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 3. Visualizará las preguntas que hasta el momento haya subido a ese examen, de 
clic en añadir, seleccione la opción del banco de preguntas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
Clic aquí 

 
Seleccione editar examen 

   

 

 
Clic en añadir 

 
Seleccione + del banco de preguntas 
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Paso 4. Seleccione la categoría de donde va a tomar las preguntas, al hacerlo podrá 
visualizar todas las preguntas que hay en esa categoría. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 5. Si desea subir todas las preguntas, de clic en la casilla preguntas, así 
seleccionará automáticamente todas las preguntas y desplácese hasta abajo y de clic en 
el botón añadir preguntas seleccionadas en el examen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Listo, ya están las preguntas en el examen. 
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a) ¿Cómo revisar las calificaciones de un examen y descargar la lista en Excel? 

 
Una vez que sus alumnos han respondido su examen, deberá seguir los siguientes pasos 
para revisar las calificaciones que los alumnos han obtenido en el examen. 

 
Paso 1. Ingresé al espacio correspondiente de su Unidad de Aprendizaje. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 2. De clic sobre su examen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 

Clic aquí 
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Paso 3. Al dar clic sobre su examen deberá dar clic en los intentos realizados por sus 
alumnos. 
 

 
 
 
 
  

   

 

Clic aquí 
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Paso 4. Al dar clic en intentos aparecerá la siguiente pantalla 
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Paso 5. Para poder revisar y descargar las calificaciones de su grupo en un archivo de 
Excel, debe seleccionar Reporte del calificador y el grupo que usted tiene asignado. 

 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

  
Paso 6 Una vez que ha seleccionado su grupo, en el menú desplegable de “Reporte de 
calificador”, deberá elegir Hoja de cálculo de Excel  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

Reporte del calificador 

 

Grupo 

    

 

Seleccionar hoja de cálculo de Excel 
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Paso 7. Después de que se ha seleccionado “Hoja de cálculo de Excel”, le aparecerá la 
siguiente pantalla, donde deberá dar clic en opciones de formato de exportación. 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

   

 
 

Clic en opciones de formato de exportación 
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Paso 8. Al dar clic en opciones de formato de exportación, se deberán seleccionar la 
opción de real y 2 decimales. 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 Real  

    

 

2 decimales 

 

Paso 9. Dar clic en Descargar, lo 
que le permitirá abrir o guardar el archivo de 
Excel donde aparecerán los datos y 
calificaciones de su grupo. 
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Paso a paso para calificar preguntas de examen manualmente. 
 

Paso 1. Dar clic en el nombre del examen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 2. Dar clic sobre el (los) intento (s). 
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Paso 3. Con la barra desplazadora, desplazarse hasta las preguntas que requieren 
calificación manual y dar clic en requiere recalificar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 4. Se abrirá una nueva ventana donde deberá dar clic en escribir comentario o 
corregir la calificación.  
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Paso 5. Se abrirá una nueva ventana donde podrá editar la puntuación del estudiante 
para esa pregunta e incluso escribir una retroalimentación si así lo desea (Importante, 
recordar que la puntuación puede ir desde 0 hasta 1 punto) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 6. Al terminar de calificar esa pregunta, dar clic en guardar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Importante: repetir los pasos 3, 4. 5 y 6 para calificar cada pregunta. 

 
 
 
 
  

Con este último paso, concluimos el tutorial básico de Moodle para el docente, el equipo 
de la Unidad de Tecnología Educativa y Campus Virtual de la Escuela Superior de 
Medicina, le deseamos mucho éxito. 
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