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Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) es una plataforma de gestión 

de aprendizaje (LMS, por sus siglas en inglés) de código abierto, diseñada para proporcionar a 

educadores, administradores y estudiantes un sistema robusto, seguro y flexible para crear entornos 

de aprendizaje personalizados. 

Esta herramienta es ampliamente utilizada en instituciones educativas, organizaciones 

gubernamentales y empresas privadas para la impartición de cursos en línea, gracias a su capacidad 

de adaptación a diferentes necesidades pedagógicas. A través de Moodle, los usuarios pueden 

acceder a contenidos educativos, realizar actividades interactivas, participar en foros, entregar 

tareas, realizar exámenes y recibir retroalimentación, todo dentro de un entorno virtual accesible 

desde cualquier lugar con conexión a internet. 

 

 

Para ingresar en nuestro EVA, nos vamos a dirigir a la página principal de nuestra Universidad 
Uniandes. 

  Dirígete a la página principal de la Universidad Uniandes: 

     https://www.uniandes.edu.ec 

  En el menú principal, haz clic en la opción “Web” y selecciona “Campus Virtual”. 

  Luego, haz clic en la sección de Pregrado: 

     https://www.uniandes.edu.ec/cv-pregrado/ 

  Dentro del listado, selecciona Eva Medicina Ambato. 

  Finalmente, inicia sesión utilizando tu correo institucional. 

https://www.uniandes.edu.ec/cv-pregrado/ 

2.- Detalle del manejo de la plataforma Moodle 

1.- Introducción 

https://www.uniandes.edu.ec/
https://www.uniandes.edu.ec/cv-pregrado/
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Como usuarios podemos acceder a la página principal de nuestra plataforma Moodle: 

 

1. Primera imagen de nuestro sistema / escogemos nuestro curso designado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo Institucional 
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2. Tenemos la segunda visualización de nuestra plataforma Moodle dentro de nuestro 

curso designado. 

 

 

 

 

VISUALIZACIÓN DE LA UNIDAD 1 Y CONFIGURACIÓN DE TAREAS 

 

En el caso que usted desea modificar la tarea, a continuación, vamos a visualizar las pestañas de 

los parciales, en cada parcial está estructurado por (Tareas, Practicas y Evaluaciones Parciales). 

En esta pantalla, se puede visualizar la pestaña correspondiente a la Unidad 1, donde encontrará 

material teórico diseñado para ofrecer a los estudiantes una introducción al tema. 

 

Panel de Navegación 

Barra de tareas por Unidades 

Barra de tareas  

3.- Manejo de Unidades 
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Posteriormente, vamos a ver cómo están dispuestas las Tareas, en este apartado vamos a poder 

visualizar el siguiente mensaje: Estimado/a docente, en este espacio se ha creado y configurado 

una Tarea de ejemplo. Usted tiene total libertad para modificarla y adaptarla a su asignatura, 

eliminarla o añadir nuevas tareas según sus necesidades. Cabe destacar que esta tarea de ejemplo 

está oculta para los estudiantes. 

 

 

Si desea crear o configurar una nueva tarea, le recomendamos seguir estas indicaciones: 

Unidad 1 

Tarea 1  
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• Mantenga una secuencia coherente en el nombre de las tareas, por ejemplo: 

“Tarea 1 – Unidad 1 – Tema de la tarea”. 

• Para que la tarea se vincule correctamente al Libro de Calificaciones, acceda a la 

configuración de la tarea y, en el apartado “Calificación” → “Categoría de 

calificaciones”, seleccione la categoría correspondiente: 

“Tareas U1”, “Tareas U2”, “Tareas U3” o “Tareas U4”, según la unidad a la que 

pertenezca. 

 

Vamos a configurar el apartado de la TAREA 1, en la cual vamos a escoger a la categoría que le 

corresponde, en este caso es la Unidad 1 y a su vez que la calificación debe estar sobre 10. 

Damos en clic en configuración para poder configurar y designar a la categoría que correspondería 

para el libro de calificaciones y la nota este sobre 10.  

 

 

 

Le dejamos con la nota 10, en Tareas, actividades o en evaluaciones. 

 

Calificación sobre 10 
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Seleccionamos la categoría “Tareas U1” como ejemplo para la Tarea 1 – Unidad 1 – Tema. Esta 

categoría permite vincular correctamente la tarea con la Unidad 1, de modo que la calificación se 

refleje automáticamente en el Libro de Calificaciones bajo la unidad correspondiente. 

 

APARTADO DE LAS ACTIVIDADES PRACTICAS DE LA UNIDAD 1 

 

 

 

 

Estimado/a docente, en este espacio se ha creado y configurado una Práctica de ejemplo. Usted 

tiene total libertad para modificarla, adaptarla a su asignatura, eliminarla o añadir nuevas 

prácticas según sus necesidades. 

Categoría Tareas U1 

Unidad 1 

Actividades Practicas 
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Esta práctica ha sido creada utilizando la actividad Tarea y actualmente se encuentra oculta para los 

estudiantes. 

 

Si desea crear o configurar una nueva práctica, le recomendamos lo siguiente: 

 

Mantenga una secuencia clara en el nombre de las prácticas, por ejemplo: 

“Práctica 1 – Unidad 1 – Tema de la práctica” 

Para que la práctica se vincule correctamente al Libro de Calificaciones, acceda a su configuración 

y, en el apartado: 

“Calificación” → “Categoría de calificaciones”, seleccione la categoría correspondiente: 

“Prácticas U1”, “Prácticas U2”, “Prácticas U3” o “Prácticas U4”, según la unidad a la que 

pertenezca. 

Vamos a configurar el apartado de la PRACTICA 1, en la cual vamos a escoger a la categoría que 

le corresponde, en este caso es a la Unidad 1 y a su vez que la calificación debe estar sobre 10. 

Hacemos clic en “Configuración” de la práctica para asignarle la categoría adecuada, lo que 

permitirá que se vincule correctamente con la Unidad 1 en el Libro de Calificaciones. 

En este ejemplo, seleccionamos la categoría “Prácticas U1”, correspondiente a la tarea titulada: 

“Práctica 1 – Unidad 1 – Tema”, y establecemos la calificación sobre 10 puntos. 

 

 

La calificación siempre le vamos a configurar sobre 10 puntos. 

A continuación, vamos a escoger la categoría que nos pertenece a la Unidad 1, seleccionando 

Practicas U1.   

 

Calificación 
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Escogemos la categoría Prácticas U1, para que se pueda en lazar con la Unidad correspondiente y con 

su categoría creada, para que puedan al visualizar con su nota correspondiente en el libro de 

calificaciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Categoría de Libro 
de calificaciones 



11 
 

APARTADO DE LAS EVALUACIÓN PARCIAL DE LA UNIDAD 1 

 

 

 

Estimado/a docente, en este espacio se ha creado y configurado una Evaluación de ejemplo 

utilizando la actividad Cuestionario. Usted tiene total libertad para modificarla, adaptarla a su 

asignatura, eliminarla o crear nuevas evaluaciones según sus necesidades. Esta evaluación se 

encuentra oculta para los estudiantes. 

Si lo considera pertinente, puede añadir una actividad de tipo Tarea para que los estudiantes suban 

el cuestionario físico, lo cual permitirá evidenciar su participación y registrar la calificación 

correspondiente en el Libro de Calificaciones. 

En caso de que desee crear o configurar una nueva evaluación, le recomendamos seguir estas 

indicaciones: 

• Mantenga una secuencia clara y ordenada en el nombre de las evaluaciones, por ejemplo: 

“Evaluación 1 – Unidad 1 – Tema de la evaluación”. 

• Para que la evaluación se vincule correctamente al Libro de Calificaciones, acceda a la 

configuración de la actividad y, en el apartado “Calificación” → “Categoría de 

calificaciones”, seleccione la categoría correspondiente según la unidad: 

• “Evaluación U1”, “Evaluación U2”, “Evaluación U3” o “Evaluación U4”. 

 

Evaluación 1 
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Vamos a configurar el apartado de la Evaluación 1 – Unidad 1 - Tema, en la cual vamos a escoger 

a la categoría que le corresponde, en este caso es a la Unidad 1 y a su vez que la calificación debe 

estar sobre 10. 

- Le damos clic en configuración para poderle designarla categoría adecuada para que nuestro 

libro de calificaciones se enlace con la Unidad 1, escogiendo Evaluaciones U1, del ejemplo 

práctico creado por nosotros como Evaluación 1 – Unidad 1 – Tema.  

 

 

 

Escogemos la categoría Evaluaciones U1, para que se pueda en lazar con la Unidad correspondiente 

y con su categoría creada, para que puedan al visualizar con su nota correspondiente en el libro de 

calificaciones. 
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AGREGAR ARCHIVOS 

 

 

 

Después de seleccionar la actividad archivo, podemos configurar el nombre con el que 

deseamos identificar el archivo para los estudiantes. A continuación, cargamos el archivo 

correspondiente, lo guardamos, y este quedará disponible para que los estudiantes lo 

visualicen en su plataforma. 

4.- Como agregar Recursos (archivos/URL/páginas/área de texto y medios) 

Damos clic 
en archivo 
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Una vez ya cargado el archivo vamos a poder visualizar de la siguiente manera: 

 

 

Nombre del 
archivo 

Archivo 
cargado 

Archivo 
cargado 



15 
 

AGREGAR UNA URL 

 

En el apartado de URL, podemos insertar la dirección de una página web o un video, con el objetivo 

de brindar retroalimentación o complementar la información para nuestros estudiantes. 

 

 

Una vez seleccionado el apartado de URL, podemos proceder con su configuración de la siguiente 

manera: 

1. Asignar un nombre identificativo: Escribe el título con el que deseas que los estudiantes 

reconozcan el recurso (por ejemplo, “Video explicativo sobre el tema” o “Lectura 

complementaria”). 

2. Agregar una breve descripción: Incluye una explicación concisa sobre el contenido del 

enlace o archivo, indicando su propósito o utilidad. 

3. Pegar la dirección del recurso: Copia y pega la URL correspondiente al archivo, video o 

página web que deseas compartir. 

Damos clic en 
URL 
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4. Guardar los cambios: Al guardar, el recurso quedará alojado en la tarea y será visible para 

los estudiantes, quienes podrán acceder directamente al contenido compartido. 

 

 

 

En la siguiente ventana, podemos visualizar que la URL de ejemplo ya ha sido cargada 

correctamente y está disponible para los estudiantes. 

 

  

Título de 
nuestra URL 

Descripción de 
nuestra URL 

Dirección de 
nuestra URL 
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AGREGAR PÁGINA  

 

En el apartado de Pagina, podemos insertar contenido, con el objetivo de brindar retroalimentación 

o complementar la información para nuestros estudiantes. 

 

 

 

En el proceso de creación de una página dentro de la plataforma, se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Asignar un nombre a la página: 

Comienza ingresando un título representativo que identifique claramente el contenido que se 

compartirá con los estudiantes. 

2. Agregar una descripción breve: 

Escribe una breve explicación sobre el propósito o los temas que abordará la página. Esto 

ayudará a los estudiantes a comprender de qué trata el recurso antes de explorarlo. 

Damos clic 
en Página 
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3. Cargar el contenido principal: 

En el apartado de Contenido, inserta toda la información relevante que deseas compartir con 

los estudiantes. Esto puede incluir texto, imágenes, enlaces, videos o documentos, según sea 

necesario. 

Una vez completados estos pasos, la página estará lista para ser publicada y visualizada por los 

estudiantes, tal como se muestra en el ejemplo detallado. 

 

 

 

En la siguiente ventana, podemos visualizar que la página de ejemplo ya ha sido cargada 

correctamente y está disponible para los estudiantes. 
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ÁREA DE TEXTO Y MEDIOS 

En el apartado Área de texto y medios, seleccionamos esta opción para crear y agregar el contenido 

que deseamos compartir con nuestros estudiantes en la plataforma. Este espacio permite incluir texto, 

imágenes, enlaces, videos y otros recursos que enriquecen el aprendizaje. 

 

Clic en el área de 
texto y medios 
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Una vez creada el área de texto y medios, comenzamos a configurar el contenido ingresando la 

información que deseamos compartir con nuestros estudiantes. Esta puede incluir, por ejemplo: 

• Una introducción a la unidad temática, que brinde contexto y objetivos de aprendizaje. 

• Información relevante sobre el apartado de trabajo, como instrucciones, recursos, fechas 

importantes o recomendaciones. 

• Le damos clic en el HTML, para poder cargar el contenido para la visualización dentro de la 

unidad. 

 

Copiamos y pegamos el código fuente de Genially para que se nos cree la pagina cargada. 

 

 

Damos clic en el HTML 
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Este espacio permite presentar el contenido de forma organizada y accesible, combinando texto con 

elementos multimedia para enriquecer la experiencia educativa. 

 

 

 

FOROS 

El espacio de FORO sirve para compartir, analizar y resolver inquietudes relacionadas dentro del 

curso. El documento ha sido diseñado para brindar una guía clara, práctica, con el objetivo de mejorar 

la experiencia del estudiante y garantizar un aprovechamiento óptimo de sus funcionalidades. 

En este foro podrás: 

-      Compartir dudas, sugerencias o comentarios sobre el contenido del manual. 

-       Proponer mejoras o aclaraciones que consideres necesarias. 

-      Interactuar con otros usuarios y el equipo técnico para resolver problemas comunes. 

 

5.- Como agregar Actividades (foros/tareas/prácticas/evaluaciones) 
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      Tareas de la Plataforma Moodle 

Vamos a dar clic en añadir una actividad, y podemos escoger la actividad que 

necesitemos, para nuestros alumnos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La creación de las tareas, actividades o evaluaciones se les puede hacer o reubicarlas y configurar las 

visualizaciones para los estudiantes. 

 

  

Damos clic 

Unidad 1 

Unidad 1 

Foro 
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Podemos escoger la actividad que 
necesitemos para nuestros 

estudiantes. 
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Configuración de 
tiempo de 

entrega 

Tipo de archivo al 
subir 

Descripción 
de Tarea 

Título de la 
tarea 

Como ejemplo vamos a agregar una Tarea / Practica en el parcial ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Escogemos la 
actividad Tarea 
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Para configuración de la tarea, necesitamos agregar un nombre de la tarea, una 

descripción, si deseamos podemos agregar archivos para que los estudiantes puedan ver la 

orden del trabajo. 

 

Después en la pestaña de disponibilidad podemos configurar desde que día se habilitara 

la plataforma y en qué día se cerrara la plataforma de la tarea. 

 

CALIFICACIÓN DE TAREAS 

Métodos de calificación de tareas: opción simple y mediante rúbrica 

Se ofrecen dos formas de calificar las tareas para facilitar el trabajo docente: 

1. Calificación simple: 

El docente puede asignar una nota directa sin necesidad de criterios detallados, ideal para tareas 

breves o de evaluación general. 

2. Calificación mediante rúbrica: 

Se utiliza una rúbrica previamente configurada que permite evaluar la tarea según criterios 

específicos y niveles de desempeño. Esta opción proporciona mayor objetividad y claridad tanto 

para el docente como para el estudiante. 

 

Ambos métodos están disponibles para que el docente elija el que mejor se adapte al tipo de tarea y 

al enfoque pedagógico deseado. 

 

 

 

  

Podemos hacer una retro alimentación 
o comentario en la tarea subida de los 
estudiantes. 
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También podemos calificar con rúbrica a nuestros estudiantes.  

 

 

 

Dentro de la calificación avanzada, damos en nuevo formulario a partir de una plantilla podemos 

generar de forma automática la rúbrica para la calificación de los estudiantes.  

 

 

 

Una vez creada la rúbrica, podemos generarla y guardarla para que se utilice automáticamente en la 

calificación de la tarea 

Clic en Calificación 
avanzada 

Rúbrica  

Nueva rúbrica 
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En el apartado de Configuración, dirígete a la pestaña Calificación y selecciona la opción Rúbrica. 

Esto permitirá que la rúbrica se cargue automáticamente para evaluar la tarea. 

 

 

 

 

 

Rúbrica 
generada 

Seleccionamos en 
Rúbrica 
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En la pestaña del estudiante se visualizará la rúbrica previamente cargada, lo que le permitirá conocer 

los criterios con los que será evaluada su tarea por parte del docente 

 

 

 

 

 

 

Una vez que el estudiante haya enviado la tarea, como docentes podremos visualizar la rúbrica 

previamente generada para proceder con la calificación. 

Para evaluar, simplemente seleccionamos con el cursor los criterios correspondientes dentro de la 

rúbrica, asignando la puntuación según el desempeño evidenciado en la tarea entregada. 

Pantalla principal 
del estudiante 

Rúbrica cargada de forma 
automática para el estudiante. 
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Como docentes, dentro de la tarea enviada por el estudiante, podemos dejarle una retroalimentación 

en forma de comentario, con el fin de orientar y fortalecer su proceso de aprendizaje. 

 

 

 

 

Rúbrica generada para 
su calificación  

Comentario de 
retroalimentación  
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Escogemos cuestionario 

En el apartado del estudiante, se podrá visualizar la tarea calificada junto con la rúbrica utilizada para 

la evaluación y la retroalimentación proporcionada por el docente. 

 

 

 

 

 

 

1. Actividad de Evaluaciones: 

Escogemos la actividad cuestionario para poder agregar una evaluación en unos de 

Unidades, como el ejemplo realizado, en este caso es la Unidad 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tarea 
Calificada  

Comentario de 
Retroalimentación  

Forma de Calificación 
con rúbrica 
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En la pantalla de Cuestionario vamos a darle un nombre a nuestra evaluación, una descripción acerca 

de la evaluación, y tiempo para la evaluación, y la configuración de la calificación. 

Después de crear el esquema del cuestionario vamos a grabar las preguntas y configurar 

al gusto del docente. 

 

  

Una 
descripción 

Agregamos 
un nombre 
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Escogemos la categoría e 
intentos 

Configuramos el tiempo de la prueba. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el apartado de Opciones de revisión, el docente puede configurar el cuestionario de acuerdo con 

los requerimientos de su evaluación, seleccionando los ítems correspondientes. 
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Para agregar preguntas a nuestras evaluaciones le vamos a dar clic en agregar y + una nueva 

pregunta. 

 

 

 

Una vez cargada las preguntas se nos va a visualizar de esta manera. 

 

 

 

Clic en añadir 
pegunta 
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Las preguntas también la podemos visualizar en las pestañas preguntas para ver si ya se 

guardó. 

 

 

 

También será posible visualizar los exámenes rendidos por los estudiantes en la fecha 

programada. 

 

 

 

  

 

Preguntas 
cargadas 
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También vamos a poder visualizar las preguntas que se ha equivocado los estudiantes  

 

 

 

 

En esta pestaña podemos ver nuestros estudiantes que se encuentran registrados / matriculados en 

nuestro curso. 

 

Aquí podemos visualizar a nuestros 
alumnos que se encuentran matriculados. 

6. Seguimiento Estudiantil 
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Podemos a su vez también descargar en formato en Excel la información de nuestros alumnos, y el estado 

que esta el alumno, (activo / corte) 

 

 

 

La plataforma también cuenta con un apartado de informes del curso, donde es posible acceder a 

reportes y datos relevantes sobre el desarrollo académico. 

 

 

 

Podemos elegir el formato en Excel para 
descargar la información de nuestros a 

El estado del 
estudiante 

Damos clic en informes 
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Uno de los informes más relevantes es el de Actividad del curso y Participación del curso, donde se 

puede visualizar información detallada sobre el desarrollo académico, tanto desde la perspectiva del 

estudiante como del docente 

Actividad del curso: 

 

Participación del curso: 

 

Podemos sacar reportes tatos como docentes / estudiantes. 
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Nos entramos en el apartado de calificaciones como primera pantalla principal.  

 

 

 

 

 

 

Nuestra primera pantalla principal, donde vamos a poder ver a todos nuestros alumnos con sus 

nombres / correo institucional / calificaciones. 

 

Perfil de Calificaciones 

7.- Libro de Calificaciones  

8.- Funcionabilidad del Libro de Calificaciones 
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Le damos clic en el +, y le podemos ampliar para poder visualizar las notas de cada parcial de nuestros 

alumnos. 

 

Dentro de cada parcial vamos a poder visualizar las notas calificadas o tareas por calificar, como 

ejemplo le dejamos las notas que están ya calificadas con diferentes tareas, prácticas y evaluaciones 

como ejemplo, sería una de nuestras notas tanto para docentes y nuestros alumnos.  

A continuación, vamos a poder visualizar el cálculo de forma automática de cada parcial de nuestros 

alumnos.  

 

 

Pestaña de Calificaciones 

Lista de nuestros alumnos  

Nota de los Parciales 
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También Moodle nos permite visualizar la nota final del parcial. 

 

 

Vamos a dar clic en informe calificador y nos vamos a configurar en calificaciones, para poder 

visualizar de cómo está estructurado el libro de calificaciones.  

 

 

9.- Informe Calificador 
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En esta vista podemos acceder a la configuración del Libro de Calificaciones, el cual está 

estructurado por carpetas organizadas jerárquicamente. En el ejemplo mostrado, la carpeta 

principal se denomina “CALIFICACIÓN FINAL”. Dentro de esta carpeta, las calificaciones están 

divididas por parciales, y a su vez, cada parcial contiene las respectivas tareas, prácticas y 

evaluaciones asociadas. 

 

En la carpeta principal va a estar configurado de la siguiente manera: 

 

 

 

Informe Calificador 

Configuración de Calificaciones 

Perfil Calificaciones 
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En el apartado de las carpetas de los parciales tenemos la siguiente configuración: 

 

 

  

Carpeta 
principal 

División de 
Parciales 

Nombre de la categoría 

Valor de la calificación 
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En el apartado de las carpetas de los parciales tenemos la siguiente configuración: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la configuración de parciales está configurado con decimal y la ponderación de 15.0000. 

Dentro de cada parcial está configurado con diferentes ID, para poder realizar el cálculo de los 

trabajos de los estudiantes. 

 

Nombre del Parcial 

Valor de Calificación 

Nivel de Ponderación 
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Dentro del sistema, las calificaciones se calculan automáticamente según el esquema de 

ponderaciones establecido. Las actividades se distribuyen de la siguiente manera: 

• Tareas: se calcula con una ponderación del 10%. 

• Prácticas: se calcula con una ponderación del 20%. 

• Evaluaciones parciales: se calcula con una ponderación del 70%. 

Adicionalmente, con una ponderación del 15%, se genera el cálculo automático de la nota 

final de cada parcial, integrando todos los componentes anteriores de forma proporcional. 

 

En este ejemplo le vamos a detallar de cómo funciona el cálculo de una de las actividades. 

  

Cálculo de las notas 

ID asignado 
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En esta sección es posible visualizar la calificación final del curso, así como las notas obtenidas en 

cada parcial, como se muestra en el siguiente ejemplo: 

 

 

 

 

En este cálculo, tomamos como ejemplo la tarea TU1, a la cual se le 
aplica una ponderación del 10%. A esta se le suma la práctica, con 
una ponderación del 20%, y la evaluación final, con una 
ponderación del 70%. 

Una vez sumadas estas tres calificaciones ponderadas, se aplica una 
ponderación adicional del 15%, que corresponde al peso asignado 
para calcular la nota final del parcial. 

Nota Final 
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     Canales de Soporte – Office 365 y EVA 

Para consultas, asistencia técnica o resolución de inconvenientes relacionados con las plataformas 

Office 365 y EVA, puede comunicarse a través de los siguientes medios: 

•       Correo electrónico: 

o Office 365: soporteo365@uniandes.edu.ec 

o EVA: soporteeva@uniandes.edu.ec 

•        Teléfono: 032 999 000, extensiones 1231 y 1232 

•      WhatsApp: 099 709 5680. 

 

 

10. Canales de Soporte  
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