






Dadle un título que permita 
identificarlo fácilmente. Este es el 
título de la tarea del examen de  
certificación y el tipo de tarea (ABC)

Cread una tabla



Seleccionad el número de filas y 
columnas que vais a necesitar, y el 
ancho (al ser una sola columna usad 
100%, si son más repartidlas en 
función de la proporción que creáis 
que va a necesitar cada una. Esto 
siempre podréis volver a ajustarlo 
desde la tabla en la tarea 

Para ello solo tenéis que 
seleccionar la tabla con el 
cursor y hacer click en 
botón derecho –
propiedades de tabla



Id rellenando el 
contenido de cada 
fila (los enunciados)

Una vez que tengáis los 
enunciados, id a cada fila e id 
añadiendo las preguntas. Para 
ello, haced click en el botón 
amarillo



seleccionad el tipo de pregunta que 
queréis (en este caso, al ser de tipo 
abc, “columna vertical de botones”). 

Copiad y pegad cada una de las 
opciones en una fila y no olvidéis de 
seleccionar la respuesta correcta (por 
defecto viene la 1, así que borradla si 
no es esa y marcad la que toque). 
Una vez hecho, “insertar”



Así es como el sistema lo 
traduce, no os preocupéis 
por como aparece



Para insertar el audio, haced 
click en “insertar media 
Moodle”, en selector de 
archivos, “examinar” para 
buscarlo en vuestro ordenador  
y “subir este archivo”, y en la 
pantalla que se abre “insertar”



Haced click regularmente en 
“guarde cambios y continúe 
editando”. Si hacéis click en 
“vista previa” podréis ver cómo 
está quedando y corregir el 
formato en caso necesario. 
Cuando hayáis terminado, 
“guardar cambios”



Por último y como medida de 
seguridad, os aconsejo que 
hagáis una copia de vuestra 
tarea y la guardéis en vuestra 
propia carpeta. 
Para ello, marcadla, haced click
en “editar” y “duplicar”



Esto os va a abrir la tarea 
duplicada como si la fuerais a 
editar. Simplemente haced click
en “guardar cambios” y os 
traerá a esta pantalla, donde 
tendréis la original y la copia. 

Seleccionad la copia, en el 
desplegable seleccionad la 
carpeta a la que la queréis 
mover y solo después, haced 
click en “mover a”. 



Aquí tenéis la tarea finalizada 


