
Manual
de Moodle
Aprende a utilizar las  herramientas 
que te ayudarán a continuar con tus 
clases 
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Cómo inscribirse 
a un curso en 
MOODLE

Cómo contestar 
una actividad

Cómo contestar 
en el foro

Cómo hacer un 
foro

Cómo consultar 
calificaciones

Cómo contestar 
un examen

www.moodle.cuc.udg.mx



 CÓMO INSCRIBIRSE A UN CURSO EN MOODLE.

1.- Inicia sesión en tu plataforma Moodle. (www.moodle.cuc.udg.mx)

2.- Utiliza el cuadro de búsqueda “Buscar cursos” en la parte inferior 
derecha, para encontrar el curso al que deseas inscribirte.
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3.- Haz clic sobre el nombre del curso y escribe la clave de
inscripción que compartió tu profesor, luego haz 
clic en “Inscribirme”.

4.- En caso de que tu profesor te haya inscrito manualmente solo 
debes hacer clic en el apartado de “Mis cursos” para poder ingresar 
y comenzar a participar en la clase.
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CÓMO CONTESTAR UNA ACTIVIDAD.

1.- En la página del curso ubica la actividad y haz clic en ella.

2.- Dentro de la actividad da clic en el botón “Añadir envío”.
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3.-  Arrastra el archivo que quieres enviar a revisión.
(El número de archivos que se pueden adjuntar dependerá del profesor, 
sin embargo, los archivos adjuntos deben tener un máximo de 2 MB de 
peso).

En este momento la actividad está en modo borrador, lo cual significa 
que puedes editar el envío en caso de necesitarlo. Si ya terminaste, da 
clic en “Guardar cambios”
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El sistema te pedirá confirmación haciendo clic en “Continuar” para 
enviarla definitivamente.
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CÓMO CONTESTAR EN EL FORO.

1.- Dentro del curso, ubica el foro al cual quieres agregar una respuesta. 

2.- Dentro del foro, podrás
 ver los temas activos. 
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3.- En cada tema podrás ver todas las respuestas en formato 
de comentario. Para dejar tu respuesta da clic en “Responder 
(réplica)”.

4.- Una vez que hayas finalizado con la edición de la respuesta haz 
clic en “Enviar al foro” para guardarla.
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5.- Después de guardado, dispones de 15 minutos para editarlo en 
caso de ser requerido.

Una vez pasado este tiempo ya no podrás realizar modificación 
alguna y tendrás que añadir otra respuesta.
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CÓMO HACER UN FORO.
1.- Si quieres crear un nuevo tema en el foro, da clic en
 “Añadir un nuevo  tópico/tema de discusión”. 

2.- Especifica el asunto, cuerpo del mensaje y, en caso de ser necesa-
rio, adjuntar el archivo correspondiente. Al finalizar da clic en “Enviar 
al foro” para guardar tu tema. 
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3.- Dispones de 15 minutos para corregir tu tema en el foro en caso 
de requerir.
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CÓMO CONSULTAR CALIFICACIONES.

1.- Para ver las calificaciones de 
un curso en específico, entra a la 
página principal del curso en 
cuestión y da clic en el enlace 
“Calificaciones” de la sección
 “Administración” del lado infe-
rior izquierdo.

2.- Se te presentará un reporte de calificaciones específicamente del 
curso en el que te encuentres. Si quieres ver tu reporte de calificaciones 
global, tienes que dar clic en tu nombre en la parte superior derecha y 
luego dar clic en “Calificaciones”.
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Esto te permitirá ver las calificaciones de todos los cursos a los que 
estés inscrito.
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CÓMO CONTESTAR UN EXAMEN.

1.- Haz clic en el examen que
 deseas responder.

2.- El profesor puede especificar un límite de tiempo diferente para cada 
examen, así como el número de intentos máximos que podrás realizar, 
por lo que se recomienda contestarlo solamente cuando dispongas del 
tiempo requerido.
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3.- Cuando termines de responder las preguntas haz clic en “Página 
siguiente” para pasar a la siguiente sección, puedes hacer clic en 
“Página anterior” si necesitas regresar a una sección anterior. Una 
vez termines de responder todo el examen haz clic en “Terminar 
intento” para guardar tu progreso.

4.- Si ya estás seguro de tus respuestas, da clic en “Enviar todo y ter-
minar” para enviar las respuestas a revisión. 
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5.- Una vez hecho esto tendrás una pre visualización de tu califica-
ción en el examen.
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