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GUÍA PARA EL USO DE LA 
PLATAFORMA EDUCATIVA MOODLE 

 
 
 
 
 

INTRODUCCIÓN 
 

La Guía para el uso de la plataforma educativa Moodle, tiene como objetivo la 

identificación de los recursos con los que cuenta este sistema, encaminada a fomentar el 

intercambio de información, el trabajo colaborativo, y la formación de redes de aprendizaje 

para el desempeño exitoso en los distintos programas educativos que ofrece el Instituto 

Consorcio Clavijero. 

 

La estructura de este documento se encuentra orientado hacia el conocimiento de cada una 

de las herramientas con las que un estudiante interactúa durante su trayectoria académica. 
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INGRESO A LA PLATAFORMA EDUCATIVA 
MOODLE 

 
Para ingresar a la plataforma educativa, se deben realizar los siguientes pasos: 

 

1. Abrir un navegador (por ejemplo: Internet Explorer, Chrome, Mozilla). 

2. Escribir en la barra de navegación la siguiente dirección electrónica: 

http://cursos.clavijero.edu.mx/ 

3. Ingresar el nombre de usuario y contraseña. 

4. Hacer clic en el botón ingresar. 

 

Figura 1. Ingreso a la plataforma educativa 
 

Una vez que se ingresó a la plataforma, aparecerá el (los) cursos que se van a impartir. 

http://cursos.clavijero.edu.mx/
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A continuación, se presenta una breve explicación de cada una de los bloques que se 

muestran en esta interfaz: 
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Figura 2. Página principal de ingreso a la plataforma 
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1. Cabecera. Indica la categoría a la que pertenece la plataforma, así como el listado de los cursos a 

los cuales estas matriculado; también muestra notificaciones, una lista de mensajes realizados 

recientemente, mensajes de correo electrónico y por último el acceso al perfil desde donde se 

puede salir de la plataforma. 

 

2. Anuncios. Muestra de manera continua mensajes de servicios escolares y administrativos. 

 

3. Enlaces directos. Posee información continua para el correcto desempeño en los cursos. 

 

4. Vista general de cursos. Brinda acceso rápido a los cursos a los que se encuentre inscrito el 

estudiante. 

 

5. Oferta educativa. Servicios ofrecidos a las necesidades de formación en el ámbito educativo.   

 

6. Accesos rápidos. Enlaces de apoyo, en ese apartado encontrarás información escolar, asistencia 

estudiantil y técnica. 

 

7. Menú con botones. Facilita herramientas esenciales para la navegación y uso de los cursos 

estudiantiles. 
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ELEMENTOS DENTRO DE UN CURSO 
 
Para ingresar a los recursos y materiales didácticos es necesario hacer clic sobre el nombre del curso 

deseado; a continuación, se desplegarán los elementos que contiene y que servirán de apoyo para el 

estudio del curso. 

 

Al ingresar se mostrará de manera inmediata la pantalla principal, tal y como se observa en la 

siguiente imagen: 

 

 

 

Figura 3. Página principal del curso 
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A continuación, se presenta una breve explicación de cada una de las secciones que se muestran en un 

curso: 

1. Menú de navegación. Permite desplazarse en menor tiempo entre los cursos, actividades y 

contenidos. 

2. Contenido del curso. Muestra el material educativo del curso, videos, documentos, foros, 

chats, tareas y cuestionarios. 

3. Navegación. Facilita el desplazamiento entre los contenidos de los cursos. 

4. Barra de finalización. Muestra el progreso de avance de las tareas del curso, organizado por 

color: 

Amarillo: Tareas que ya cumplieron con la fecha límite de entrega. 

Verde: Tareas cumplidas. 

Azul: Tareas pendientes, que aún no han cumplido con la fecha límite de entrega. 

Rojo: el participante no realizó la tarea. 

5. Buscar en foros. Permite realizar la búsqueda de alguna palabra dentro de los foros del 

curso. 

6. Avisos recientes. proporciona información actualizada sobre noticias, anuncios importantes 

o cualquier otra comunicación relevante para los estudiantes inscritos en el curso. 

7. Eventos próximos. Muestra los eventos futuros del calendario en una lista resumida. 

8. Actividad reciente. Permite el acceso directo a cada una de las actividades que se van a 

realizar dentro del curso (tareas, foros, chats, entre otras). 
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ELEMENTOS DENTRO DE UN MÓDULO 

 
Cada uno de los módulos o temas contendrá distintos tipos de recursos y tareas que los 

estudiantes deberán realizar para su evaluación. 

 

A continuación, se describen los recursos encontrados en el módulo de un curso: 

  
1. Título del módulo. Indica el nombre del módulo y fecha de inicio y fin del módulo.  

2. Propósito del módulo. Muestra aquellas habilidades, conocimientos y capacidades 

específicas que se espera que adquieras al completar ese módulo en particular. 

3. Plan de aprendizaje. Se encuentra compuesto por una serie de elementos que te 

ayudarán a comprender el tema de estudio y realizar las tareas con las que será 

evaluado el curso. 

4. Contenido temático. Muestra los materiales de estudio del módulo y que 

servirán para la realización de las actividades. 

5. Calendario de evaluación. Describe fechas y plazos para cada actividad de 

evaluación. 

6. Actividades de aprendizaje. Presenta una descripción de tarea y acceso al espacio 

donde se debe publicar el archivo de la tarea. 
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Figura 4. Elementos del módulo 
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EL RECURSO TAREA 

Cada curso, puede plantear una o varias tareas evaluables que deberán realizarse 

individualmente, salvo cuando se trate de trabajos grupales, esto último lo establece el 

facilitador o la instrucción en la tarea. 

 

La tarea, que se encuentran al final de cada uno de los módulos del curso. 

 

 
Figura 5. Vínculos a las tareas 

 

A continuación, se mencionan los elementos que tiene una tarea: 
 

1. Número y nombre. 

2. Instrucción general. 

3. La ponderación o porcentaje máximo de calificación. 

4. La fecha límite de entrega. 

5. El procedimiento para su realización. 

6. Los criterios de evaluación. 
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Figura 6. Elementos que tiene una tarea 
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Fecha límite de publicación de tarea 

Las tareas tienen fechas límite de entrega, las cuales pueden observarse en la columna 

derecha y al final de la tarea. 

Cuando la fecha y hora límite de entrega de la tarea se ha cumplido, la plataforma educativa 

bloquea automáticamente el acceso a la misma. 

 
 

Figura 7. Estatus de entrega de una tarea 

 
 

¿Cómo subir un archivo en la Tarea? 
 

En cada tarea se incluyen indicaciones o el video acerca de cómo subir un archivo, sin embargo, a 

continuación, se indican los pasos que se deben seguir. 

Al final de la tarea: 

Dar clic en Añadir envío, el tamaño máximo para archivos nuevos es de 2Mb. 

Dar clic en agregar o bien solo arrastrar el archivo a subir a la plataforma para la actividad. 

Guardar cambios. 
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Figura 8. Envíos de archivo 

 

 

También se pueden seguir los pasos clásicos para adjuntar un archivo.: 

1. Dar un clic en agregar. 

2. En el selector de archivos, ir a examinar para seleccionar el archivo. 

3. Seleccionar el archivo, el cual se puede encontrar en una memoria USB, un disco 

duro (guardado en los documentos de la computadora), en un CD, o en otro sitio. 

4. Dar clic en Abrir sobre el archivo seleccionado. 

5. Poner un nombre según lo marquen las instrucciones de la tarea. 

6. Dar clic en el botón Subir este archivo. 

7. El archivo se mostrará en la lista de la tarea cuando este publicado. 
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Figura 9. Estado de la entrega 

 
 

¿Cómo enviar una tarea en modo borrador? 

 

La característica de este tipo de envío es que permite subir una tarea más de una vez, el 

facilitador puede activar esta característica en los casos que sean necesarios y que impliquen 

alguna circunstancia en particular para el estudiante. 

 

El método es muy parecido a la forma común de subir un archivo solo cambia el hecho de 

poder modificar el archivo que anteriormente se subió. 
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Cuando un archivo es enviado en modo borrador, se muestran varias características: 

 

• Estatus de entrega. Borrador (no enviado), esta es la etiqueta principal que 

identifica el modo. 

• Dos botones característicos: 

o Enviar tarea. Una vez que este botón es oprimido ya no se permitirán 

cambios de archivo.   Es como la última versión del archivo. 

o Editar envió. Permite el reenvío de un nuevo archivo. 

 

 

Figura 10. Estatus de la entrega 

 
 

 
NOTA: El facilitador puede ver el archivo que se envió en modo borrador y puede calificarlo permitir o negar 

el reenvío de una tarea por diversos motivos; por lo que debe mantener una comunicación activa con el 

facilitador. 
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A continuación, se muestran los pasos partiendo de que ya se ha subido un archivo: 

 

1. Dar clic en el botón editar envío 
 

 

Figura 11. Editar envío 

 
 

2. Seleccionar el archivo que se subió previamente y que deseas actualizar o borrar, se abrirá 

la siguiente pantalla en la que puedes descargar, eliminar y añadir propiedades de la 

tarea. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12. Borrar archivo 
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3. Se confirma que el archivo será borrado de la tarea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13. Confirmación antes de borrar el archivo 

 
 

 

4. Se realiza el procedimiento de volver a subir el archivo nuevo, como anteriormente se 

mostró en la sección de subir archivo. 

 

5. Una vez subido el archivo se aparecerá de nuevo en la lista de archivos subidos a la 

tarea. 

 
Nota: Cuando el facilitador ha calificado la tarea y está en modo borrador se observa una etiqueta de estado 

de entrega, borrador (no enviado) en color amarillo y el estatus de la calificación en color verde, así como la 

retroalimentación del facilitador. 
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Figura 14. Estado de la entrega: Borrador 

 

El procedimiento de enviar tarea que es el botón inferior de la pantalla, indica que es la última versión a 

entregar al facilitador para su evaluó, y también hace referencia a que el estudiante entrega un trabajo 

único y no en grupo. 
 

 
 

Figura 15. Enviar tarea 
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Cuando un archivo para tarea se ha subido como última versión se ve de la siguiente forma 

(Ver etiqueta estado de entrega y el estatus de la calificación en color verde, así como la 

retroalimentación del facilitador). 
 

 

 

Figura 16. Estado de la entrega: Enviado para calificar 

 
 

 

Para cualquier duda acerca de este procedimiento comuníquese al Centro de Apoyo Estudiantil. (228) 8 417700, 

extensiones 7670, 7671, 7682 y 7688. 
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¿CÓMO PARTICIPAR EN UN FORO? 

 
¿Qué es un foro? 
 

Es un medio ideal para publicar mensajes pequeños y mantener discusiones públicas sobre 

la información u opiniones de los temas expuestos. Es la herramienta principal de 

comunicación entre los usuarios del curso.  

 

Un foro proporciona un espacio en línea donde los estudiantes y el instructor pueden 

publicar mensajes, plantear preguntas, compartir ideas, debatir temas y responder a las 

publicaciones de otros participantes. 

 

Su funcionamiento es muy similar al de otros foros de discusión en Web, pero están 

integrados directamente en la plataforma del curso.   

 

¿Qué tipos de foros hay? 

Los foros utilizados en estos cursos son el Foro de dudas, este recurso está ubicado en cada 

módulo. Es una herramienta de comunicación, socialización y conocimiento con la que 

podrás: 

• Consultar dudas relacionadas con esta Experiencia Educativa. 

• Intercambiar comentarios con tus compañeros de estudio que sirvan de apoyo 

durante cada curso. 
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¿Dónde se ubican los foros de dudas? 

Es un recurso de aprendizaje que se ubica en la sección final junto con otras actividades o 

recursos del módulo. 

 

 

 

Al dar clic al icono sección de dudas, aparecerá una ventana para publicar todas las 

inquietudes que presenten a lo largo del módulo. 

Para platear tu pregunta dar clic en el botón Añadir un tópico/tema de discusión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17. Vínculo a la sección de dudas 
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Figura 18. Foro: Sección de dudas 
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Vista del foro sección de dudas 

En este espacio se describe de manera concreta y breve el tema de discusión del foro. 

 

A continuación, se presentan las principales características que conforman el foro de sección 

de dudas. 

 

1. Se inicia cuando se presenta alguna duda acerca de algún tema del curso. 

2. El facilitador retroalimentará las dudas directamente sobre la solicitud. 

3. El facilitador puede colocar nuevos temas en el foro, los cuales se pueden 

contestar como un nuevo tema de discusión. 

4. La lista de discusiones está ordenada cronológicamente, comenzando por las 

más recientes. Indica también el creador de cada discusión, es decir, la persona 

que publicó el primer mensaje del foro. 

5. Índica el número de respuestas recibidas por cada estudiante, así como la fecha 

de la última participación. 

6. Muestra el número de respuestas no leídas. 

7. Presenta la fecha, hora y nombre del estudiante que publicó el último mensaje. 

8. Liga para buscar mensajes en otros foros del curso. 
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¿Cómo responder en un foro? 
 

Antes de responder en un foro de participación, se deben leer las instrucciones para 

conocer la mecánica de trabajo. Para publicar una participación en el foro, dar clic en el 

botón Añadir un tópico/tema de discusión. 

 
 
 

 

 

Figura 19.  Vínculo para añadir una nueva discusión 

 
 
 
 

Posteriormente se debe completar los siguientes pasos: 

1. Asunto. Escribir el título de la participación en el foro. Ejemplo: “Mi Opinión sobre: 

Globalización”. 

2. Mensaje. Aquí se debe redactar el texto de la participación en el foro. 

3. Suscripción a discusión. Las personas subscritas a un foro recibirán por correo 

electrónico una copia de cada mensaje enviado a ese foro (los mensajes son enviados 

aproximadamente 30 minutos después de haber sido escritos, depende de la 

configuración del administrador del sitio). 

4. Archivo adjunto (opcional). Este apartado es de gran ayuda pues permite adjuntar 

archivos cuando el facilitador lo solicite. (el facilitador activara esta opción cuando 

se necesite). 

5. Fijada. Las discusiones fijadas aparecerán en la parte superior de un foro. 



TALLER DE INDUCCIÓN 

22 

 

 

 
 

GUÍA PARA EL USO DE LA 
PLATAFORMA EDUCATIVA MOODLE 

 

 
Figura 20. Formato para la redacción de la nueva discusión 

 

 

Para adjuntar un archivo puede ser mediante el icono adjuntar encerrado en la figura anterior. 

 

 
Figura 21. Adjuntar archivo 
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CÓMO CONSULTAR CALIFICACIONES 
 

Para ver las calificaciones en Moodle, sigue estos pasos: 

1. Una vez dentro del curso, busca en el nombre del estudiante, la opción “calificaciones” 

o mediante el menú de navegación, dando clic a la pestaña superior izquierda. 

 

 
 

 

2. Se abrirá la página con el nombre del curso y su calificación global. 

 

 

 

 

 

Figura 22. Consultar calificaciones 
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3. Al dar clic sobre un curso, podrás ver una lista de todas las actividades evaluadas del 

curso y tus calificaciones correspondientes. 

4. En la página de detalle de la calificación, puedes ver el rango, porcentaje, comentarios o 

retroalimentación proporcionados por el instructor sobre tu desempeño en una actividad 

en particular. 

 

 

Figura 23. Calificaciones por curso 
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5. Al dar clic sobre un elemento de la lista, abre la actividad o foro. 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 24. Calificaciones de las actividades del curso 

 



TALLER DE INDUCCIÓN 

26 

 

 

 

GUÍA PARA EL USO DE LA 
PLATAFORMA EDUCATIVA MOODLE 

 

Cómo modificar el perfil del estudiante.  
 

Para editar tu perfil en Moodle, sigue estos pasos: 

1. Busca y selecciona tu nombre la parte superior derecha de la pantalla. Esto abrirá un 

menú desplegable. 

2. En el menú desplegable, selecciona la opción "Perfil". Esto te llevará a la página de perfil. 

Otra opción para abrir el perfil es mediante el menú de navegación ubicado en la pestaña 

superior izquierda, dando clic al nombre del estudiante. 

 

 

3. En la página de perfil, verás diferentes secciones con información personal y opciones 

de edición. 

 

 

 

 

Figura 25. Opciones para ir a editar perfil. 
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Figura 26. Editar perfil de usuario 
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4. Haz clic en el enlace "Editar perfil" (ubicado dentro de la sección de detalles del usuario). 

5. Se abrirá una página de edición de perfil donde podrás modificar diferentes campos y 

configuraciones. 

6. Edita los campos que deseas actualizar, como tu nombre, dirección de correo electrónico, 

descripción, imagen de perfil, entre otros. 

7. Desplázate hacia abajo en la página para ver más opciones de configuración, como 

preferencias de idioma, zona horaria y notificaciones. 

8. Realiza los cambios deseados en estas secciones según tus preferencias. 

9. Una vez que hayas terminado de hacer las modificaciones, desplázate hasta la parte 

inferior de la página y haz clic en el botón "Actualizar perfil" para guardar los cambios. 
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Después de guardar los cambios, regresarás a la página de perfil y podrás ver tus actualizaciones 

reflejadas en tu perfil de Moodle 

Figura 27. Editar perfil. 

 


