
Manual
de Moodle
Aprende a utilizar las  herramientas 
que te ayudarán a continuar con tus 
clases 
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Cómo agregar a 
alumnos a 
MOODLE.

Cómo establecer la 
fecha de fin de curso. 
   

Cómo añadir 
material al curso.

Cómo añadir 
una tarea.

Cómo calificar 
una tarea.

Cómo ver las 
calificaciones.

15
Cómo agregar 
un exámen

www.moodle.cuc.udg.mx



01

 CÓMO AGREGAR ALUMNOS A MOODLE.

1. Para agregar alumnos al curso deberás ir al apartado de “Participantes”.

2. Despliega la opción de “inscribir Usuarios”.

Índice
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3. Se te mostrará un cuadro con la lista de alumnos, en el cuál se 
pueden hacer búsquedas por medio del correo electrónico o nombre, 
una vez realizado, da clic en  "Usuarios inscritos".

Índice
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1. Dirígete al icono de  "Administración". 

CÓMO ESTABLECER LA FECHA DE FIN DE CURSO.

2. Haz  clic en "Finalización del curso".

Índice
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3. A continuación, despliega la Condición de Fecha, da clic en "Habilitar" 
y establece la fecha en la que finalizará el curso. 

4. Para terminar, haz clic en "Guardar cambios".

Índice
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CÓMO AÑADIR MATERIAL AL CURSO.

1. Haz clic en la opción "Activar edición".

2. Haz clic sobre "Añadir una actividad o recurso".

Índice
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3. Se mostrará un cuadro en el que se debe seleccionar el tipo 
de recurso que quieras subir.

4. Llena la información del material y sube el archivo o arrástralo 
hacia el recuadro indicado.

Índice
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5. Por último, haz clic en una de las dos opciones de guardado.

Índice
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1. Haz clic en la opción "Activar edición".

2. Haz clic sobre "Añadir una actividad o recurso".

CÓMO AÑADIR UNA TAREA.

Índice
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3. Se mostrará un cuadro en el que se debe seleccionar “Tarea”.

4. Llena la información del material y haz clic en una de las dos
 opciones de guardar.

Índice
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CÓMO CALIFICAR UNA TAREA.

1. En la página principal de Moodle, selecciona la tarea a calificar.

 2.Haz clic en “Ver todos los envíos”.

Índice
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3. Se mostrará un listado con los envíos de todos tus alumnos. 
Selecciona los que deseas calificar haciendo clic en “Calificación”.

4. Podrás ver la calificación, modificarla  y agregar un comentario.

Índice
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5.Haz clic en Guardar cambios.  

6.Para salir da clic en el nombre de la tarea que se encuentra en 
la parte superior.  

Índice
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CÓMO VER LAS CALIFICACIONES.

1.-Da clic en Calificaciones.

2. Se mostrará una tabla con todos los alumnos y su respectivas
 calificaciones de cada tarea o actividad.

Índice
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 3.  Si deseas ver las calificaciones por tarea o por alumno individualmente, 
da clic en reporte de calificador  y selecciona la opción de vista individual.

4.  En la parte superior derecha, puedes seleccionar ver las 
calificaciones de una tarea o de un alumno en específico.

Índice
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CÓMO AGREGAR UN EXAMEN

1. Haz clic en la opción "Activar edición".

2. Haz clic sobre "Añadir una actividad o recurso".

Índice
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4. Se mostrará un cuadro en el que se debe  Seleccionar 
"Examen" y después hacer clic en "Agregar".

5. Se llena la información respectiva del examen, como su 
título y descripción, una vez realizado da clic en una 
de las dos opciones de guardar.  

Índice
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6. En seguida, haz clic en 
"Editar examen" para poder agregar
las preguntas. 

7. Da clic sobre  “Añadir”, se mostrará un recuadro y darás clic
 en “una nueva pregunta”.

 

Índice
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8.- Elige el tipo de pregunta,después haz clic en “Agregar”.

9.- Agrega título, descripción y las respuestas con su respectiva 
ponderación,  para finalizar haz clic en “Guardar cambios”.

Índice


