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MANUAL DE USO DEL MOODLE  

PRESENTACIÓN 

 

El Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) es un software libre para gestión del aprendizaje y del trabajo 

colaborativo, que permite la realización de cursos online. Fue creado por el profesor y científico Martin Dougiamas, en 2001 

(WIKIPEDIA, 2016). 
 
Ese software, especialmente orientado a programadores y académicos en Educación, representa un sistema de administración de 

actividades educativas. Tiene como finalidad la creación de comunidades online en ambientes virtuales destinados al aprendizaje 

colaborativo, en cursos a distancia, como apoyo a cursos presenciales, en actividades de formación de grupos de estudio, para 

capacitación de profesores o en el desenvolvimiento de proyectos (WIKIPEDIA, 2016). 
 
Este tutorial fue elaborado como instrumento para auxiliar al alumno en el proceso de inclusión o modificación de recursos y/o 

actividades en el Moodle, con la descripción y la ilustración de los pasos que deben ser seguidos para cada herramienta. 
 
La versión del Moodle instalada en la División de Procesamiento de Imágenes (DPI) del Instituto Nacional de Investigaciones 

Espaciales  (INPE, su sigla en portugués) es la 2.5+ (Build: 20130621) (2013051400.07). 
 
Para obtener más informaciones sobre el software Moodle, entrar en el siguiente enlace:  http://moodle.org. 
 
Profesores y alumnos pueden acceder al Moodle desde cualquier lugar donde haya un computador con conexión a Internet y un 
navegador web. 
 
Una de las principales características del Moodle es su facilidad de uso. La estructura central del ambiente permite que los 
profesores establezcan un cronograma basado en actividades semanales, por clases.   
 

ACCESO AL MOODLE 
  
Para hacer el acceso al Moodle de la División de Procesamiento de Imágenes (DPI) del INPE, deberá utilizar un navegador como 
Google Chrome, Internet Explorer, Mozilla Firefox (recomendado), u otro de acuerdo con su preferencia y estar conectado a la 
Internet.  
 
¿Cómo hacer? 
 

1. Digitar, en la barra de direcciones de su navegador, la siguiente dirección: https://moodle.dpi.inpe.br. Si aparece un 

mensaje alertando sobre la inseguridad del sitio, siga adelante y añada la excepción. Nuestro sitio es seguro.  

2. Una vez en el sitio, seleccione el idioma de su preferencia. E, inmediatamente, pulse en la palabra “Entrar”.  

http://moodle.org/
http://moodle.dpi.inpe.br/
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3. Enseguida, digitar los datos proporcionados para realizar el primer acceso: 

 

La contraseña recibida deberá ser modificada por motivos de seguridad.  

4. En la ventana siguiente, será pedida la contraseña recibida, la nueva contraseña creada y la confirmación de esta 
contraseña. Confirmarla. Luego, pulsar en “Guardar cambios”.  

 
Importante: La contraseña debería tener al menos 8 caracter(es), al menos 1 dígito(s), al menos 1 minúscula(s), al menos 
1 mayúscula(s), al menos 1 caracter(es) no alfanuméricos. 

 

 
 

5. Escoger el curso correspondiente en la lista de cursos disponibles. 



Manual de uso del Moodle 

 

Curso Online INPE/CRA 

5 

 

¿CÓMO ES LA PÁGINA PRINCIPAL DEL CURSO? 

 

 

 MODIFICANDO EL PERFIL  
  
El perfil es un recurso muy importante en un curso online. Sirve para que los participantes se puedan conocer y comiencen a 
establecer relaciones que pueden perdurar incluso después del curso. Es muy importante, colocar nombre y apellido en forma 
correcta, adicionar una foto, elegir el idioma y el huso horario desde donde se conectará. También precisar su ciudad y país. 
 
ATENCIÓN porque TODOS deben completar el perfil durante la primera semana del curso. 
 
¿Cómo hacer? 
 

1. Para modificar su perfil ir hasta la página principal y hacer clic en el menú de la izquierda, en “Ajustes de mi perfil” e, 
inmediatamente, en “Editar Perfil”. 
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2. Aparecerá la siguiente ventana con sus datos: 

 

 

3. Altere y corrobore sus datos.  
 
4. En el cuadro “Descripción”, coloque las siguientes informaciones:  

 Antecedentes profesionales. 

 Estudios cursados. 

 Informaciones personales que quiera compartir (no obligatorio). 
 

5. Suba una foto. 
 

6. Al concluir, pulsar el botón “Actualizar información personal”. 
 

ATENCIÓN: Recomendamos tener el control de los mensajes leídos y no leídos del foro. Para esto, escoger en el ítem 
“Rastreo del foro” la opción “Sí: resaltar los mensajes nuevos”. 
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ENVIAR UN ARCHIVO 
Esta herramienta es utilizada por los profesores para que puedan evaluar los trabajos (textos, imágenes, informes) elaborados por el 
alumno, con un espacio para comentarios y notas, las cuales no son visualizadas por los otros participantes.  
  
¿Cómo enviar un archivo? 

 (Esta opción estará disponible sólo cuando haya una tarea para ser realizada y exija el envío de uno o varios archivos para 
su evaluación.) 

 
1. Pulsar en la tarea propuesta. Confirmar la fecha límite de entrega, pues una vez pasada esa fecha no será posible el 

envío). En la ventana abierta, hacer clic en “Agregar entrega”. Usted podrá realizar cambios en la entrega hasta la fecha de 
cierre de la misma.  
 

 
 
2. Pulsar en “Agregar”. Observe que también podrá arrastrar y soltar los archivos para agregarlos. Atención al número 

máximo de archivos y al tamaño de los mismos.  
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Al pulsar en “Agregar”, abrirá una ventana para buscar en su computador el archivo deseado. Seleccionar el archivo (verificar 
que en la columna de la izquierda este seleccionada la opción “Subir un archivo”). Una vez seleccionado el archivo, pulsar en 
“Subir este archivo”. 
 

 
 
Una vez enviado el archivo, pulsar en “Guardar cambios”: 
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Para borrar el archivo, debe pulsar en él. Abrirá una nueva ventana, pulsar “Borrar”. 
 

 
 
 

RESOLVER UN CUESTIONARIO 

 
Una de las actividades solicitadas por los profesores es la resolución de cuestionarios. La plataforma le indicará el período de tiempo 
en que el cuestionario estará abierto. Cuando el cuestionario esté cerrado, usted tendrá acceso a la resolución del mismo para 
verificar las respuestas correctas (Atención: Esto no es válido para el cuestionario diagnóstico). 
Los cuestionarios pueden tener uno o varios intentos para ser resueltos. En el caso de tener más de un intento, la nota considerada 
será la nota más alta. El tiempo máximo para resolver cada intento es  60 minutos. Al entrar en el cuestionario, aparecerá una 
ventana con las condiciones y un pedido de confirmación. 
Si está listo, pulse en “Comenzar intento”. 
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Responder las preguntas del cuestionario. Prestar atención al tiempo restante para finalizarlo. Escoger la opción considerada 
correcta para cada pregunta pulsando en el círculo. Al finalizar todas las preguntas, clicar en “Siguiente”. 
 

 
 
 

 
 
 
Al enviar las respuestas, aparecerá un cuadro resumen. Puede escoger retornar al intento para modificar alguna respuesta o enviar 
todo y terminar. 
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Una vez finalizado el cuestionario aparecerá la nota. El mínimo requerido para ser aprobado es 6 (60%) -No válido para el 
cuestionario diagnóstico- 
Una vez cerrado el cuestionario, aparecerá la revisión de cada intento. Entrar en el cuestionario e, inmediatamente, en “Revisión”. 
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VERIFICAR SUS CALIFICACIONES 
 
La plataforma permite tener un diálogo fluido con sus profesores, así ellos revisarán sus tareas, colocarán una nota y realizarán 
comentarios.  
 
¿Cómo hacer? 

1. Entrar en el curso. Pulsar en “Calificaciones”, en el menú del lado izquierdo de la pantalla. 
2. Enseguida,  aparecerá una nueva ventana con el registro de sus notas en cada una de las tareas del curso. 

 

 
 
 
 

PARTICIPAR DE UN CHAT 
 
Otro recurso disponible es la sala de chat donde los alumnos podrán conversar con los otros participantes y con los profesores en  
tiempo real (discusión síncrona). 
Para entrar en la sala, debe pulsar en la pestaña “Salas de Chat” en la página principal del curso, luego en “Sala de Chat del Curso”. 
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Enseguida, aparecerá una ventana indicando que es posible ingresar en el chat.  
Observe que las discusiones quedan grabadas en la plataforma para posteriores consultas. Para esto debe pulsar en la opción “Ver 
las sesiones anteriores”. 

 

 
 

Una vez en la sala, note su nombre en el ángulo derecho de la ventana. También, observe la presencia de los otros participantes. 
Para comunicarse con los colegas, escriba en el cuadro inferior e, inmediatamente, pulse “Enter”. Su mensaje aparecerá en la parte 
izquierda de la ventana. 
 

 
 



Manual de uso del Moodle 

 

Curso Online INPE/CRA 

14 

 

PARTICIPAR DE UN FORO 
 
El Foro es un recurso asíncrono que permite la interacción entre los participantes del curso, profesores y alumnos. 
Para participar del Foro deseado, debe pulsar el ítem que indica la herramienta. Hay distintos foros en el curso, cada uno tiene una 
temática diferente para organizar las conversaciones: 

 Foros Generales: 

 Foro General de Noticias: creado para compartir noticias  y novedades sobre Detección Remota y avisos importantes del 
curso. 

 Foro de Problemas Técnicos: creado para preguntar sobre problemas técnicos relacionados con la plataforma Moodle, con 
la plataforma para videoconferencias GoToMeeting (GTM) o con el acceso al material del curso. 
 

 

 
 
 

 
 

 Foros específicos de cada clase: 

 Foros de dudas: creados para la interacción de los alumnos con los profesores, a fin de sanar las dudas que se 
presenten durante el estudio de los materiales o durante el desarrollo de las actividades. ¡Atención! Estos foros 
específicos están disponibles dentro de las pestañas de cada clase. 
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Usted podrá participar de un tema de discusión ya iniciado o añadir uno nuevo.  
En el primer caso, es necesario seleccionar la discusión de la cual quiere participar y pulsar el botón “Responder”.  Seguidamente, 
abrirá una ventana para colocar su contribución. Siempre, al final, debe clicar en “Enviar al foro”. 
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Si desea añadir un nuevo tema de conversación, deberá hacer clic en esa opción; y, enseguida, aparecerá una ventana para 
completar con el “Asunto”, el “Mensaje” y hasta la posibilidad de adicionar un archivo (máximo 10 archivos, tamaño máximo 
100Mb). Al final, no se olvide de apretar el botón “Enviar al foro”. 
 

 

 
 
 

 
 
Inmediatamente, aparecerá una ventana resumen con el tema de discusión, su autor, el número de comentarios, el estado (leída/no 
leída) y fecha/horario/autor del último mensaje. 
 

Agregar o arrastrar los 

archivos para adicionarlos. 
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Recuerde que es posible visualizar las respuestas de diferentes maneras. Seleccione la que sea más conveniente para usted. 

 

 
 
 

Conociendo las herramientas de edición del mensaje 
Cuando envíe un mensaje al foro podrá editarlo utilizando herramientas de edición. La mayoría son intuitivas. Las más importantes 
son: 

 
 

 
 
 
 
 
 

ENVIAR MENSAJES 
 
Usted puede enviar un mensaje para cualquier participante (alumno o profesor) dentro de su curso. Siempre prefiera el uso del foro 
para preguntar o comentar, así todos los miembros del curso podrán participar de la conversación. 
 
¿Cómo hacer? 
 

1.  Entrar en el curso. Pulsar en el botón “Participantes”. 

Incorporación de links o 

enlaces Incorporación de imágenes 
Copiado word 

Incorporación de tablas 

Agrandar 

la ventana 

de edición 
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2.  Enseguida, aparecerá una ventana con la lista de todos los participantes. Observe que puede seleccionarlos por su rol 

dentro del curso. 
 

 
 

3. Para enviar mensajes a un participante, hacer clic en su nombre. Enseguida, abrirá una ventana con su perfil. Para enviar 
el mensaje, pulsar el botón “Enviar mensaje”. 
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4. Digitar el mensaje en el espacio resaltado y, al finalizar,  pulsar el botón “Enviar mensaje”. 
 

 
 

 
Otra forma de enviar mensajes: 
 

1. Entrar en la página del curso y pulsar en el botón “Participantes”. 
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2. Identifique su nombre en el sector izquierdo. Hacer clic en su nombre e, inmediatamente, en la opción “Mensajes”.  
 

  
 

3. Aparecerá una ventana con la indicación “Panel de Mensajes”. Colocar la opción “Contactos” para verificar contactos en 
línea y fuera de línea. También puede buscar a un contacto cosultando la opción “Buscar”. 

  

 
 

4. Colocar la opción “Conversaciones recientes” para verificar conversaciones pasadas. 
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5. Colocar el nombre del curso para ver la lista de todos los participantes. 
En todos los casos, hacer clic en el participante al que se le desea enviar un mensaje. Digitar el mensaje y, al finalizar, pulsar en 
el botón “Enviar mensaje”. 
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