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Introducción 
El presente manual, es un material de apoyo dirigido a los docentes de la Universidad de San Carlos 

de Guatemala para la operación de la plataforma e-learning Moodle gestionado por el Sistema de la 

Red de Apoyo Digital Docente ςRADDς. 

En éste se encuentra detallado cada uno de los pasos a seguir para realizar el uso adecuado y óptimo 

de las operaciones de la plataforma e-learning Moodle, ya que esta será de utilidad como herramienta 

de apoyo para el desarrollo de las actividades docentes y estudiantiles a lo largo del segundo semestre 

del año 2020. 

Esta herramienta ha tenido que ser utilizada debido al surgimiento de la situación provocada por la 

pandemia del COVID-19 durante el año 2020. Con el uso de esta herramienta se busca continuar las 

actividades académicas durante el segundo semestre del mismo año, para que con las circunstancias 

que se viven actualmente, los docentes tengan la facilidad de poder impartir sus cursos y así mismos 

los alumnos puedan tener una educación de calidad e integra adaptándose a las medidas que se han 

tenido que adoptar por la pandemia. 

Aclaración: Este manual solamente es una guía de lo esencial para la operación de los cursos asignados 

y realizar sus actividades docentes de la mejor forma posible, para ampliar detalles de operación o de 

cualquier de cualquier índole, consultar a los encargados de esta para que se brinde el apoyo 

correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL PRESENTE MATERIAL FUE ELABORADO POR 

ESTUDIANTES, DE LA FACULTAD DE INGENIERÍA, 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, PARA EL 

CURSO DE SEMINIARIO DE INVESTIGACIÓN. 
 



   
 

  4 
 

Iniciar Sesión 
En esta parte se explicará el proceso de inicio de sesión a la plataforma. 

1. Primero abrir el navegador de internet de su preferencia, este puede ser Google Chrome, 

Firefox, Opera, Edge, etc. 

 

2. En la barra de direcciones ingresar la dirección de la plataforma de la facultad o centro 

universitario correspondiente. Para esta demostración se utiliza la dirección 

https://radd3.virtual.usac.edu.gt/capacitacion/ 

 

3. A continuación, esta se redirigirá a la plataforma virtual. 

4. Para ingresar al portal, hacer clic en el botón Ingresar. 

 

https://radd3.virtual.usac.edu.gt/capacitacion/
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5. Se mostrará la sección de autentificación, en el cual es necesario tener un usuario/cuenta ya 

registrado en este portal. 

6. Hacer clic en el botón Autentica con Google. 

 

7. Seleccionar la cuenta asociada a su correo de profesor a utilizar 
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8. El portal mostrará la página principal junto con el nombre del usuario en la esquina superior 

derecha, esto indica que el inicio de sesión se realizó correctamente. 
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Publicación de Anuncios 
Este recurso permite crear un anuncio que notificará a todos los estudiantes por correo el mensaje 

escrito tras 30 minutos de su creación. 

1. Hacer clic en Inicio, posicionado en la esquina superior izquierda. 

 

2. Hacer clic en Mis Cursos y seleccionar el curso correspondiente. 
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3. Hacer clic en Activar edición. 

 

4. Se mostrarán más opciones. Seleccionar la opción Avisos en la parte superior de los recursos 

y actividades. 
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5. Se mostrará una nueva sección, hacer clic en Añadir un nuevo tópico/tema. 

 

6. En la nueva sección de configuración de aviso, ingresar el Asunto del aviso. 
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7. Ingresar el Mensaje del aviso. 

 

8. Hacer clic en Enviar al foro. 
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Al enviar el foro se mostrará el siguiente mensaje en verde, que indica que se creado exitosamente el 

aviso. El aviso se enviará luego de 30 minutos de haberlo creado, por lo que se tiene ese tiempo para 

corregir el mensaje en caso de que exista una actualización inesperada para el aviso. 

 

9. Para volver a la página principal del curso, se debe hacer clic en Mis Cursos y seleccionar el 

curso correspondiente. 
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10. Se mostrará la página principal del curso y el archivo creado. Se recomienda hacer clic en 

Desactivar edición de lado derecho del área de Administración cuando ya no se crearán más 

actividades o recursos. 
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Creación de Tareas 
Esta actividad permite crear un espacio para entregables, de tal forma que se pueda configurar las 

fechas de entrega y fecha límite para recibir entregables tardes. 

1. Hacer clic en Inicio posicionado en la esquina superior izquierda. 

 

2. Hacer clic en Mis Cursos y seleccionar el curso correspondiente. 
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3. Hacer clic en la opción Activar edición en la sección de Administración del lado derecho. 

 

4. Una vez activado la edición, se mostrarán más opciones, seleccionar Añadir una actividad o 

un recurso. 
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5. Se mostrará una nueva ventana. Hacer clic en la actividad Tarea. 

 

6. Del lado derecho se mostrará más información acerca de esta actividad. Hacer clic en el botón 

Agregar. 
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7. Se muestra una sección para la creación de tarea. Primero se debe de definir el campo 

Nombre de la tarea. 

 

8. Agregar la Descripción de la tarea. 
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9. Hacer clic en Mostrar la descripción en la página del curso si desea que se vea esta descripción 

en la página principal para los estudiantes. 

 

10. Si se desea adjuntar un archivo, hacer clic en Agregar identificado por el ícono de un archivo 

en el campo de Archivos adicionales. 
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11. Se mostrará una nueva ventana, hacer clic en la opción Subir un archivo para seleccionar un 

archivo de la computadora. 

 

12. Hacer clic en el botón Seleccionar archivo. 
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13. Se mostrará el explorador de archivos, donde se debe de buscar y seleccionar el archivo a 

subir. 

 

14. Luego de seleccionar el archivo, hacer clic en el botón Abrir del explorador de archivos. 
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15. Al lado del botón Seleccionar archivo aparecerá el nombre del archivo que se seleccionó. 

Hacer clic en Subir este archivo para realizar la acción. 

Luego de esto se mostrará el archivo ya cargado, el tiempo de subida del archivo dependerá 

del tamaño del archivo y de la velocidad del internet. 

Si se desea agregar otro archivo repetir desde el paso 10. 

 

16. En la sección de Disponibilidad se mostrarán las opciones de: 

¶ Permitir entregas desde: define la fecha inicial en que se habilitará la tarea para 

recibir entregables. 

¶ Fecha de entrega: define la fecha final oficial de entrega, a partir de esta fecha los 

entregables se marcarán como envíos tardíos. 

¶ Fecha límite: define la fecha final de entrega en que se dejará de recibir entregables. 

¶ Recordarme calificar en: si está habilitado, define la fecha en que se enviará una 

notificación al docente para calificar esta tarea. 

Para la opción Permitir entregas desde, hacer clic en el ícono de calendario. 
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17. Seleccionar la fecha inicial para recibir entregables en el calendario. 

 

18. Para la Fecha de entrega, hacer clic en el ícono de calendario. 
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19. Y seleccionar la fecha de entrega oficial de la tarea. A partir de esta fecha los entregables se 

marcarán como envío tardío. 

 

20. Para la fecha límite, es necesario hacer clic en la casilla de Habilitar, para habilitar la opción. 
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21. Hacer clic en el ícono de calendario. 

 

22. Seleccionar la fecha límite de entrega de la tarea, a partir de esta fecha ya no se recibirán 

entregables. 
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23. Para el recordatorio de calificación, hacer clic en el ícono de calendario. 

 

24. Y selecciona la fecha de recordatorio para la calificación de la tarea. 
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25. En la sección de Tipos de entrega se tienen 2 opciones que pueden ser habilitadas: 

¶ Texto en línea: permite al estudiante entregar un texto como entregable 

¶ Archivos enviados: permite al estudiante entregar archivos como entregable, por 

defecto está habilitada. 

Hacer clic en Texto en línea si se desea habilitar un texto como parte del entregable. 

 

26. Por último, hacer clic en el botón Guardar cambios y regresar al curso. 
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27. Se mostrará la página principal del curso y la tarea recién creada. Se recomienda hacer clic en 

Desactivar edición de lado derecho del área de Administración cuando ya no se crearán más 

actividades o recursos. 
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Publicación de Archivos 
Este recurso se utiliza para publicar archivos más descriptivos y que sean más visibles para los 

estudiantes. 

1. Hacer clic en Inicio. 

 

2. Hacer clic en Mis cursos y seleccionar el curso correspondiente. 
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3. Hacer clic en Activar edición. 

 

4. Se mostrarán más opciones en la página principal. Hacer clic en la opción Añadir una actividad 

o recurso. 
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5. Se mostrará una nueva ventana. Seleccionar el recurso Archivos. 

 

6. Se mostrará más información acerca del recurso en la parte derecha. Hacer clic en Agregar. 
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7. En la nueva página de creación de archivo, ingresar el Nombre del archivo. 

 

8. Ingresar la Descripción del archivo. 
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9. Hacer clic en Mostrar descripción en la página del curso si se desea mostrar la descripción del 

archivo en la página principal para los estudiantes. 

 

10. Hacer clic en Agregar identificado por el ícono de archivo del campo Seleccionador de 

archivos. 
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11. Se muestra una nueva ventana. Hacer clic en la opción Subir un archivo. 

 

12. Hacer clic en el botón Seleccionar archivo. 
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13. Se abrirá el explorador de archivos. Buscar y seleccionar el archivo a subir. 

 

14. Luego, seleccionar el botón Abrir del explorador de archivos. 
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15. Al lado del botón Seleccionar archivo se muestra el nombre del archivo que se desea subir. 

Hacer clic en el botón Subir este archivo. 

El tiempo de subida del archivo dependerá del tamaño del archivo y de la velocidad del 

internet. 

 

16. Por último, hacer clic en el botón Guardar cambios y regresar al curso. 
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17. Se mostrará la página principal del curso y el archivo creado. Se recomienda hacer clic en 

Desactivar edición de lado derecho del área de Administración cuando ya no se crearán más 

actividades o recursos. 
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Creación de Exámenes 
Para la creación de carpetas debemos ubicarnos en el curso que deseamos, seleccionando en el 

menú Mis Cursos el curso deseado. 

1. Hacer clic en Añadir una actividad o recurso en la sección del curso que deseamos. 

 

 

2. Se mostrará una nueva ventana, donde se debe seleccionar la actividad Examen. 

*  
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3. Seleccionado la actividad Examen, hacemos clic en el botón de Agregar. 

 

 

4. Se mostrará la sección de creación de examen, en la cual colocaremos el nombre que 

deseamos que tenga el examen. 
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5. En el campo Descripción, escribir la descripción que se desea que tenga el examen (este 

campo no es obligatorio). 

 

 

6. Hacer clic en Mostrar la descripción en la página del curso si desea que se vea esta descripción 

en la página principal para los estudiantes. 
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7. Hacer clic en la sección de Tiempo. 

 

 

8. Hacer clic en Habilitar, para habilitar el tiempo en que se abrirá el examen. 
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9. Hacer clic en Habilitar, para habilitar el tiempo en que se cerrara el examen. 

 

 

10. Seleccionar la fecha y hora a la que se desea abrir el examen, como también a la fecha y hora 

que desea cerrar el examen. 
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11. Para dar una duración al examen, hacer clic en Habilitar en el campo Límite de tiempo.  

 

 

12. Colocar la duración del examen. 

 

 

 

 

 


































































































