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Manual de navegación Moodle 

 

A continuación, se detallan algunas pautas que le permitirán participar 

efectivamente en la aventura de aprendizaje en nuestra plataforma virtual. 
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¿Cómo ingresar a la plataforma Moodle? 

Paso #1 

Para ingresar a nuestro campus virtual debe hacerlo mediante la siguiente dirección 

electrónica: http://www.ucipfg.com/ y seleccionar la opción bajar al campus.  

 

  

http://www.ucipfg.com/
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Paso #2 

Posteriormente seleccionar la facultad a la cual pertenece desplazando entre las 

distintas opciones que presenta el sitio, y dar clic en la opción Campus Virtual. 
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Paso #3 

Seguidamente debe colocar su usuario y contraseña (Opción ubicada al costado 

superior derecho de la página) (los datos que se le enviaron por correo electrónico) 

y dar clic en el botón “Acceder”. 
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¿Cómo cambiar la contraseña? 

Una contraseña es un tipo de código secreto que protege nuestra información 

personal, evitando exponerla de forma pública. Es por eso que los expertos 

recomiendan cambiarlas periódicamente (Contraseña, s.f.). 

Puede seguir la siguiente guía para cambiar su contraseña: 

Paso #1 

Para cambiar la contraseña es necesario estar logueado a la plataforma Moodle con 

su usuario y contraseña respectivo. Seguidamente haga clic en la esquina superior 

derecha donde aparece su nombre y sobre el menú que se despliega haga clic en 

la opción “Preferencias”, esto abrirá la ventana de preferencias del usuario. 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

 

Paso #2 

En la ventana que se muestra haga clic sobre el vínculo “Cambiar contraseña” 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso #3 

Aquí es necesario digitar la contraseña actual y la nueva contraseña dos veces, esto 

para confirmar que se haya escrito correctamente. Seguidamente de clic en 

“Guardar cambios”. 

Tome en cuenta que la nueva contraseña debe respetar los siguientes requisitos: 

mínimo 8 caracteres, un número, una letra minúscula, una letra mayúscula y un 

carácter especial (por ejemplo: *, -, #, $, %, &) 
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¿Cómo editar el perfil? 

En nuestra plataforma virtual, el perfil resume los datos personales de los usuarios. 

Por esto es sumamente importante completarlo, ya que nos permite presentar una 

imagen de quienes somos. Esto nos dará una identidad para potenciar la interacción 

en el contexto virtual (Tutoriales Uso del Campus UNER: Área de Educación a 

Distancia, 2019). 

Puede seguir la siguiente guía para completar su perfil: 

Paso #1 

Para cambiar la contraseña es necesario haber ingresado a la plataforma Moodle. 

Seguidamente haga clic en la esquina superior derecha donde aparece su nombre 

y sobre el menú que se despliega haga clic en la opción “Editar perfil”. 
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Paso #2 

Una vez que ha ingresado puede realizar la edición de los siguientes puntos: 

 Nombre y apellidos para que estén correctamente escritos con mayúsculas 

y minúsculas, tal y como aparecen en su cédula de identidad. 

 Descripción. En este espacio puede hacer una breve presentación. 

 Fotografía. Tipo pasaporte, en la que su rostro se pueda ver claramente, que 

no tenga ediciones especiales, filtros fotográficos o que no esté cortada. Se 

sugiere una imagen cuadrada en formato jpg o png. 

 Zona horaria. Seleccione la opción “Zona horaria del servidor 

América/Costa Rica”. 

Después de clic en “Actualizar información personal” 



 
 

 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

 

¿Cómo ingresar a un curso? 

Para ingresar al curso puede utilizar la opción “Área personal” del menú de 

navegación, este se encuentra en la parte superior izquierda. 

Una vez que se encuentre en su área personal, únicamente debe hacer clic sobre 

el nombre del curso al que desea ingresar. 

 

 

 

 

Las aulas de nuestros cursos están divididas en 2 columnas, de las cuales la 

columna ubicada a la izquierda, contienen datos meramente informativos como: 
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actividades a realizarse o eventos, los participantes del curso, acceso a 

calificaciones, el perfil personal; aquella ubicada en el centro es la que contiene los 

contenidos en sí­, el material que necesitas conocer, las actividades que 

compartiremos y el lugar donde aparecerán paulatinamente las unidades de 

información. 

La primera sección importante lo conocemos, como el bloque administrativo del 

aula: 

 El ícono “Descripción General” encuentras la sección y definición del 

programa académico, los objetivos del curso, y el resto de información 

general del curso que llevas. 

 El “foro de Noticias”, en este espacio encontrarás las noticias o eventos del 

curso, es el espacio de anuncios. Siempre revisa este espacio ya que 

encontrarás información importante. 

 El “foro de consultas”, como bien sabemos los problemas nunca faltan, pero 

éste es el sitio donde se los resuelve. Si tienes dudas sobre el uso de la 

plataforma, enví­o de documentos, creación de tu aula, interacción, 

participación en alguna actividad, comprensión del algún tema, etc., aquí­ 

encontrarás el apoyo que buscas tanto del tutor como de tus compañeros 

virtuales de clase. Es importante que recuerdes, que antes de preguntar, 

debes leer las instrucciones y el material, ya que muchas veces encontrarás 

allí la respuesta. 

 El “foro social”, es un espacio para compartir de forma coloquial, no solo 

tendremos temas del curso por compartir ... podemos utilizarlo para 

conocernos mejor, para hablar de temas de interés personal con los 

compañeros. es un espacio para que disfruten de la vida social. 
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 La “unidad académica”. Aquí encontrará los contenidos necesarios para su 

conocimiento y puesta en práctica durante las actividades que nos permitan 

medir tu avance en el curso. Se detallan las actividades obligatorias o 

complementarias para aprobar el curso. 

 La “Sección final”. es una de las más importantes, ya que conoceremos por 

medio de la encuesta de satisfacción nuestros aciertos y mejoras por realizar. 

 

Tome en cuenta que, para retroceder en alguna actividad, lo puede hacer utilizando 

el botón “Regresar” o dando clic en el menú de navegación.   

 

 

 

Además, una manera de navegar con facilidad dentro de las unidades académicas, 

es utilizando la “Tabla de contenidos”, para acceder haga clic sobre el vínculo de 

cada título disponible.  

 

 

 

  



 
 

 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 

 

También encontrará el bloque de “Ruta de Aprendizaje”, el cual le permitirá acceder 

a las listas de actividades que se realizaran en cada módulo del curso, para ello 

debe dar clic el vínculo de cada título disponible.  

 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo entregar una tarea en Moodle? 

 

La plataforma Moodle permite la posibilidad de enviar tareas. Estas crean una línea 

directa entre estudiante y facilitador, esto significa que el resto de compañeros no 

tendrá acceso a ellas. 

Puede seguir la siguiente guía para entregar una tarea: 

Paso #1 

Ingrese a la tarea y de clic sobre el botón “Agregar tarea”. 

Nota: Tome en cuenta que, si la tarea aún no está disponible o ya caducó el tiempo 

para enviarla, el botón “Agregar tarea” no estará disponible. 

 

Paso #2 
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Busque el archivo de la tarea en su computador y arrástrelo hasta donde indica la 

flecha.  

 

O bien, puede dar clic sobre el ícono de la hoja con el símbolo más. 

 

 

 

 

 

Ahora haga clic sobre el botón “Examinar”.  
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Ubique el archivo el archivo de la tarea y haga clic en el botón “Abrir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ahora haga clic sobre el botón “Subir este archivo”. 

 

Y finalmente de clic en el botón “Guardar cambios” 
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¿Cómo participar en un foro en Moodle? 

Los foros son herramientas virtuales que permiten la comunicación asincrónica. 

Estos espacios son excelentes para potenciar la interacción, el debate, la reflexión, 

el análisis, la construcción y la reconstrucción de conocimientos individuales y 

colectivos, al romper las barreras geográficas y temporales, ya que no se necesita 

estar en el mismo lugar y a la misma hora para entablar el diálogo con las demás 

personas (Arango, 2003). 

Existen diferentes tipos de foros: el académico (para argumentar temas específicos 

del curso) y los explicados anteriormente: el social, el de consultas y de noticias. 

Puede seguir la siguiente guía para participar en un foro: 

Paso #1 

Para colocar su aporte debe dar clic en el botón “Añadir un nuevo tema de 

discusión”. 
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Paso #2 

Para añadir un nuevo tema es necesario completar los campos de:  asunto (se 

refiere al tema concreto que se va a tratar) y mensaje (texto con las argumentos 

o ideas que se desean transmitir) y finalmente dar clic en el botón “Enviar al 

foro” 
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Para responder en un tema de foro ya abierto, debe dar clic en el vínculo 

“Responder” y seguidamente colocar el mensaje. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de ser necesario, los foros también cuentan con la posibilidad de adjuntar 

un archivo. La dinámica es la misma detallada en la sección ¿Cómo entregar una 

tarea en Moodle? 

¿Cómo participar en una wiki? 

Una wiki es una comunidad virtual, cuyas páginas puede ser editadas directamente 

desde el navegador, donde los mismos usuarios crean, modifican o eliminan 

contenidos que, generalmente, comparten (Wikipedia, s.f.). 

Puede seguir la siguiente guía para participar en una wiki: 

Paso #1 

Para empezar a crear la Wiki, dé clic sobre el grupo al cual pertenece. 
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Paso #2 

Seguidamente, Moodle lo llevará a la página en la cual su grupo iniciará la 

construcción de contenidos. Para poder ingresar el contenido dé clic sobre el botón 

“Editar, por favor cerciórese que el formato a elegir sea “HTML” y luego presione el 

botón “Crear página”. 

 

 

 

Paso #3 

Ingrese el texto o contenidos del tema.  

Tome en cuenta que puede cambiar la fuente, cambiar el color de la fuente, alinear 

el texto, colocar corchetas, ingresar imágenes, vídeos, entre otras funciones 

utilizando las opciones del cuadro de texto. 
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En la Wiki puedo agregar una tabla de contenidos automáticamente, esto sirve para 

ayudar al lector a encontrar lo que busca. Para ello debe marcar los títulos, 

subtítulos o aparatados según corresponda en la sección de “Párrafo”. 

Por ejemplo, a los títulos coloque la opción “Encabezado 1”, a los subtítulos 

“Encabezado 2” y a los apartados “Encabezado 3”.  
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Cuando tenga el texto listo puede seleccionar el botón “Vista previa” que muestra 

cómo va quedando el documento, o, el botón “Guardar” para almacenar los ajustes 

que ha realizado. 
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¿Cómo realizar un glosario en Moodle” 

Un glosario es una actividad que permite a los usuarios crear y mantener una lista 

de definiciones, como un diccionario (Moodle.net, 2017). 

Puede seguir la siguiente guía para participar en un glosario: 

Paso #1 

Para agregar una definición debe dar clic sobre el botón “Añadir entrada”. 

 

 

Paso #2 

Complete los espacios según corresponda. Primero el concepto a definir, 

seguidamente su respectivo significado.  

Como información adicional podrá colocar una palabra clave, la cual facilite la 

búsqueda de la misma dentro del glosario. También, si prefiere puede adjuntar con 

una imagen o ilustración que facilite la comprensión del concepto. 
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Una vez listo el concepto, solo debe dar clic en el botón “Guardar cambios” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

¿Cómo realizar un cuestionario en Moodle? 

La herramienta Moodle permite la realización de cuestionarios con diferentes tipos 

de respuesta: múltiple, verdadero/falso, respuesta corta, emparejamiento, arrastrar 

y soltar, entre otras). 

La mayoría de los cuestionarios se califican automáticamente, con excepción de los 

que contengan preguntas de subir un documento o respuesta corta. 

Algunos ejemplos de cuestionarios según el tipo de pregunta: 
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 Opción múltiple: Debe seleccionar la opción que mejor completa a la frase u 

oración enunciada, o que mejor contesta a la pregunta del encabezado. 

 

 

 

 Verdadero/falso: En este tipo de preguntas el usuro debe leer 

cuidadosamente el enunciado y seleccionar si el enunciado es verdadero o 

falso. 
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 Respuesta corta: Eso quiere decir que el usuario tendrá que escribir la 

respuesta en un espacio en blanco             

 

 Emparejamiento: Se proporciona una lista de sub-preguntas, junto con una 

lista de respuestas. El usuario debe de relacionar (emparejar) la respuesta 

correcta para cada pregunta. 
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 Arrastrar y soltar: El usuario deberá seleccionar las palabras o frases 

faltantes y las añaden al texto al arrastrar cajas al lugar correcto. 

 

 Ensayo: En este tipo de pregunta el usuario podrá escribir abiertamente 

acerca de un asunto en particular o bien podrá subir un archivo con su 

respuesta. La dinámica es la misma detallada en la sección ¿Cómo entregar 

una tarea en Moodle?. 

 

Tenga en cuenta que una vez completado el cuestionario debe dar clic sobre el 

botón “Terminar intento”. Para enviar satisfactoriamente sus respuestas debe 

hacer clic en “Enviar todo y terminar”. 
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¿Cómo participar un taller en Moodle? 

El Taller es una poderosa actividad de evaluación entre pares (Moodle.net, 2017). 

Puede seguir la siguiente guía para participar de un taller: 

Paso #1 

Lea las instrucciones y los criterios para el desarrollo del trabajo. 
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Paso #2 

El usuario envía su trabajo durante el tiempo establecido. Para ello debe hacer clic 

en el botón “Empiece a preparar su envío”. La dinámica es la misma detallada en la 

sección ¿Cómo entregar una tarea en Moodle?. 
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Paso #3 

Evaluar el trabajo de su compañero, de acuerdo a las indicaciones brindadas por el 

facilitador. Para ello debe dar clic en el botón “Evaluar”. 

 

Podrá colocar comentarios de realimentación en el recuadro en blanco y/o adjuntar 

algún archivo con observaciones. Al finalizar de clic en el botón “Guardar y cerrar”. 
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Paso #4 

El facilitador proporcionará la calificación de la actividad, después de finalizar el 

proceso de evaluación entre pares para sí dar como cerrado el taller. 

 

Tenga en cuenta que, para destacar el desarrollo de cada fase, la misma está en 

un recuadro de color verde. 
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¿Cómo desarrollar un crucigrama en Moodle? 

El juego se ha convertido en la mejor manera de facilitar experiencias y 

aprendizajes, para ello Moodle facilita herramientas que permitan cumplir ese 

objetivo, un ejemplo de ello son los crucigramas. 

Un crucigrama es un pasatiempo escrito que consiste en escribir en una plantilla 

una serie de palabras en orden vertical y horizontal que se cruzan entre sí 

(Wikipedia, s.f.). 

Puede seguir la siguiente guía para realizar un crucigrama: 

Paso #1 

Ingrese a la actividad y dé clic sobre cada número para conocer la definición de 

cada palabra que el usuario debe describir. 
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Paso #2 

Escriba la palabra que da respuesta a la definición planteada y luego de clic en el 

botón “Insertar”. 

 

Tome en cuenta que, si no conoce la palabra, puede dar clic en el botón “Pista” para 

conocer una señal de la respuesta. Cada vez que utiliza una pista, se reducirá un 

porcentaje del valor total de la actividad. 
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Paso #3 

Una vez que haya completado todo el crucigrama, dé clic sobre el botón “Verificar” 

para revisar los resultados. 
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Si existen resultados incorrectos, el sistema los eliminará y así pueda modificarlos 

nuevamente. 

 

Una vez corregidos, de clic nuevamente en “Verificar”. 
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¿Cómo revisar las calificaciones en Moodle? 

La plataforma Moodle le permite al usuario visualizar el reporte de calificaciones 

obtenido en las diferentes actividades del curso. 

Puede seguir la siguiente guía para visualizar la tabla de calificaciones: 

Paso #1 

Buscar el bloque de “Administración” ubicada en la Columba izquierda. 
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Paso #2  

Dar clic sobre el vínculo “Calificaciones”.  

 

 

Seguidamente observará una tabla con varias columnas. La primera contiene el 

nombre de las actividades; la segunda el “Peso calculado, que corresponde al 

porcentaje asignado a la actividad; la tercera presenta la “Calificación” obtenida en 

cada actividad; la cuarta se refiere al “Rango”, es decir, el margen de calificación 

mínima y máxima que se podrá obtener; en la quinta se coloca el “Porcentaje” 

obtenido en la actividad, y, en la última podrá observar los comentarios de 
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“Retroalimentación” realizados por el facilitador sobre la evaluación de las 

actividades. 

 

Nota: Tenga en cuenta que los bloque de “Administración”, “Navegación” y 

“Actividades” podrán minimizarse ( < ) y ocultarse (--) del curso cuando el usuario lo 

considere necesario, para ello debe dar clic sobre el ícono correspondiente. 

Para acoplar: 
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Para volver a mostrarlo: 
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¿Cómo utilizar la mensajería de Moodle? 

La mensajería interna de Moodle es un medio de comunicación para enviar y recibir 

mensajes privados entre la asistente académica, el facilitador y los estudiantes. 

Puede seguir la siguiente guía para utilizar la mensajería: 

Paso #1 

Dirijas al bloque “Personas”. 
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Paso #2 

Seleccione la opción “Participantes”. 

 

 

 

Paso #3 

Seleccione el nombre del usuario al cual dese enviarle un mensaje, ya sea dando 

clic sobre la imagen del usuario o sobre su nombre y apellido. 
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Paso #4 

Seleccione el ícono de mensaje para poder iniciar el comunicado. 

 

Paso #5 

Escriba el cuerpo del mensaje que desea en el recuadro correspondiente. Una vez 

completado el comunicado, de clic sobre el botón “Enviar mensaje”. 
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Cuando usted reciba un mensaje encontrará una ventana en color amarillo en la 

parte inferior izquierda de la pantalla. 

 

 

Para leer el mensaje solo debe dar cli en la opción “Ir a mensajes” o de lo contrario 

puede “Ignorar” el mensaje. 
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Otras recomendaciones 

¿Cómo eliminar cookies en Google Chrome? 

Las cookies se deben borrar periódicamente para lograr mantener nuestro 

navegador optimizado. El abuso de cookies sobrecarga poco a poco el navegador 

de pequeños programas que consumen cada uno de los recursos del procesador 

(Por qué conviene borrar las cookies del navegador de vez en cuando, s.f.). 

Puede seguir la siguiente guía para eliminar cookies en el navegador Google 

Chrome: 

Paso #1 

Abra el navegador Google Chrome.  
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Paso #2 

En la parte superior derecha, seleccione la opción “Personaliza y controla Google 

Chrome”, la cual está representaba mediante el siguiente ícono          y dé clic en la 

opción “Historial”. 

 

Paso #3 

Seleccione la opción “Borrar datos de navegación”  
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Paso #4 

Marque el check “Cookies y otros datos de sitios” y seguidamente dé clic en “Borrar 

datos” 
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¿Cómo eliminar cookies en Mozilla Firefox? 

Ingrese a la página web y en la parte superior izquierda, seleccione la opción 

“Mostar información del sitio”, la cual está representaba mediante el siguiente ícono  

En la sección “Configuración” dé clic sobre “Mostrar detalles de conexión” (>) 

 

Seguidamente seleccione de clic sobre “Más Información” 
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Ahora en la opción de “Seguridad” dé clic sobre el botón “Limpiar cookies y datos 

del sitio” seguido de aceptar. 
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