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Una vez abierto el documento observaremos la siguiente pantalla 

donde tendremos que dar clic en el botón “Habilitar contenido” para 

poder usar la macro.    

Plantilla Moodle 



Posteriormente seleccionaremos la opción “Complementos” desde la 

barra de menús de Word. 

Clic aquí 
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En la macro se contará con preguntas de diversos tipos como: 

 

• Verdadero/Falso 

• De selección múltiple 

• Numéricas 

• Respuesta corta 

• Palabra faltante 

• Opción Múltiple 

 

Cada una de estas preguntas cuenta con un botón propio dentro de la 

plantilla en una barra situada por encima de el área de trabajo.  
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Verdadero/Falso 

Este tipo de preguntas son muy fáciles de usar, dependiendo de si el 

enunciado que queremos escribir es verdadero o falso hará falta dar 

clic en alguno de los dos íconos V para verdadero y F para falso. 

 

En nuestra hoja aparecerá un enunciado enmarcado, ya sea en verde 

o en rojo (dependiendo del tipo de declaración) y solo hará falta 

sobrescribirlo.  

 

 

 

 

Clic aquí 



Ejemplo de preguntas verdadero/falso. 

Verdadero/Falso 

Tras escribir el enunciado, si se desea seguir añadiendo preguntas del 

mismo tipo, basta con presionar la tecla “enter/intro” y se agregará una 

pregunta del mismo tipo. 

 

 

 

 



Selección Múltiple/Relación 

Clic aquí 

Esta pregunta es muy fácil de plantear, sin embargo cuenta con un 

formato que pudiese llegar a ser un tanto confuso. La primera vez que le 

demos clic a este tipo de preguntas se mostrará la siguiente ventana con 

el formato indicado. 

 

 

 

 

 
Clic aquí 



Ejemplo de pregunta selección múltiple. 

Selección Múltiple/Relación 

Tras escribir el enunciado, será necesario oprimir la tecla “enter” para 

escribir la primera opción y “enter” para escribir su respuesta. El 

procedimiento debe hacer al menos 3 veces por pregunta, mas se pueden 

agregar las opciones que se prefiera.  

 

Al finalizar si se quiere agregar otra pregunta, ya sea del mismo tipo o 

diferente, hará falta oprimir el ícono en la barra superior. 

 

 

 



Numérica 

Clic aquí 

Este tipo de preguntas sirven cuando la respuesta es un número y su 

mecanismo de declaración resulta bastante sencillo igualmente. 

Utilizaremos dos íconos para este tipo de preguntas, el primero para 

declararlas y el otro para cambiar las opciones de respuesta entre 

correctas y falsas. 

 

 

 

 



Tras escribir el enunciado, será necesario oprimir la tecla “enter” para 

escribir las opciones. 

Para cambiar entre respuestas verdaderas y falsas hará falta dar clic en el 

ícono .                  Al estar posicionado con el cursos en el renglón 

correspondiente a la opción que se quiere cambiar. 

 

 

 

Ejemplo de pregunta numérica. 

Numérica 



Respuesta Corta 

Clic aquí 

Este tipo de preguntas sirven cuando la respuesta es una cantidad 

limitada de palabras y su mecanismo de declaración resulta bastante 

sencillo igualmente. Utilizaremos dos íconos para este tipo de 

preguntas, el primero para declararlas y otro para cambiar las 

opciones de respuesta entre correctas y falsas. 



Ejemplo de pregunta respuesta corta. 

Respuesta Corta 

Tras escribir el enunciado, será necesario oprimir la tecla “enter” para 

escribir las opciones. 

Para cambiar entre respuestas verdaderas y falsas hará falta dar clic en el 

ícono .                  Al estar posicionado con el cursos en el renglón 

correspondiente a la opción que se quiere cambiar. 

 

 

 



Palabra Faltante 

Clic aquí 

Este tipo de preguntas son fáciles de declarar en términos generales, 

basta con escribir un enunciado o texto de la longitud preferida y 

emplear el segundo ícono de “Blank” para seleccionar que palabras 

marcar como faltantes. 



Palabra Faltante 

Ejemplo de pregunta palabra faltante. 

Tras escribir el texto, será necesario seleccionar la palabra y oprimir el 

ícono tal como se mencionó anteriormente, estas preguntas solo pueden 

tener una palabra faltante. 

Es importante mencionar que este tipo de preguntas pueden generar 

error si la palabra faltante está justo antes de un signo de puntuación y/o 

sea la última pregunta del texto. 



Opción Múltiple 

Clic aquí 

Este tipo de preguntas son las que cuentan con la mayor cantidad de 

íconos que nos permiten modificar los parámetros de la pregunta.  

• El primero nos servirá para declarar la pregunta. 

• El segundo al igual que en casos anteriores nos permitirá 

cambiar entre respuesta correctas e incorrectas. 

• El tercero sirve para asignar porcentajes a cada respuesta. 

• El cuarto sirve para retirar los porcentajes asignados por el ícono 

anterior 



Ejemplo de pregunta opción múltiple. 

Tras escribir el enunciado, será necesario oprimir la tecla “enter” para 

escribir las opciones. 

Para cambiar entre respuestas verdaderas y falsas hará falta dar clic en el 

ícono .                  Al estar posicionado con el cursos en el renglón 

correspondiente a la opción que se quiere cambiar. 

 

 

 

Opción Múltiple 



Opción Múltiple 

Ejemplo de pregunta opción múltiple. 

Una vez que contemos con la cantidad de respuestas correctas e 

incorrectas que se desean, si se desean asignar porcentajes a cada 

respuesta, colocaremos el cursos sobre el enunciado de la pregunta y 

daremos clic en el ícono             . 

Para retirarlos es necesario colocar el cursos sobre el enunciado de 

nuevo y oprimir el ícono           .  

 

 



Exportar Plantilla Moodle 

Para poder exportar este tipo de preguntas a Moodle se requiere de 

un formato especial, para esto seguiremos el siguiente procedimiento.  

 

1. La macro cuenta con un ícono de                 que le asignará al 

documento el formato necesario.  

 

2. Posteriormente seleccionaremos el ícono de                . 

 

3. Finalmente seleccionaremos el ícono de                . 

 

A continuación se mostrará el procedimiento con imágenes. 

 



Exportar Plantilla Moodle 

Preparar: se corregirán todos aquellos detalles que puedan representar 

errores de formato.  



Exportar Plantilla Moodle 

Guardar: La macro nos solicitará que guardemos una copia del 

documento word antes de exportarla a formato de texto.  



Exportar Plantilla Moodle 

Exportar: Cambiará el formato de las preguntas al formato de 

programación reconocido por Moodle para poder importar las preguntas, 

siempre y cuando no se presente ningún error en alguna de las mismas. 



Exportar Plantilla Moodle 

Tras seleccionar la opción “Exportar” guardaremos nuestras preguntas 

como un texto sin formato (se selecciona por omisión al exportar) en la 

ubicación de nuestra preferencia. 

 

Es completamente importante recordar donde se guarda dicho 

documento, de lo contrario no se podrá realizar la importación en 

Moodle. 



Para realizar la importación desde el curso de Moodle es necesario 

seleccionar Formato GIFT. 

Importación desde Moodle 



Seleccionaremos el archivo de texto que guardamos y daremos clic en 

“Importar”. 

Clic aquí 

Importación desde Moodle 



Observaremos que todas nuestras preguntas se importaron de manera 

adecuada. 

Importación desde Moodle 



Al dar clic en continuar en la ventana anterior, se mostrará nuestro banco 

de preguntas con las preguntas que importamos, aquí podremos trabajar 

con ellas tal como se trabaja con las preguntas creadas directamente en 

Moodle.  

Importación desde Moodle 



• Al finalizar todo este proceso habremos 

Exportado de forma correcta un 

cuestionario usando nuestra plantilla. 
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¿Aún tienes dudas? 

• En caso de tener dudas o comentarios, no 

deje de escribirnos a: 

 

moodleup@up.edu.mx 


