
Material didáctico diseñado por el área de Educación Continua de la Coordinación Académica y de Investigación, UnADM, para uso exclusivo de los participantes inscritos al curso 
Inducción a la docencia en línea.

Guía de reporte de calificaciones 

La elaboración de los reportes de calificación es una actividad fundamental por parte del docente en línea, por lo que, a 

continuación, le compartimos algunas orientaciones útiles a la hora de consultar las calificaciones dentro de la plataforma 

Moodle.  

1. Una vez que ingrese al curso o asignatura a su cargo, diríjase al cuadro de Navegación ubicado del lado derecho de la

pantalla y dé clic en la opción Calificaciones, aquí podrá visualizar todas las actividades realizadas por los estudiantes

y sus evaluaciones.

Figura 1. Pantalla principal de aula virtual. Elaboración propia. 
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2. En el espacio de Calificaciones encontrará tres pestañas principales: Ver, Configuración y Exportar. Revisemos a

continuación, en qué consisten cada una.

La pestaña Ver se divide en Reporte del Calificador, Reporte vista general y Reporte de usuario. 

Figura 2. Pestaña Ver. Elaboración propia. 
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En el Reporte del calificador encontrará una tabla que contiene las calificaciones de todos los estudiantes inscritos. Las 

columnas tienen por encabezado el nombre completo del estudiante, número de ID o matrícula, actividades y total del 

curso.  

Al concluir el curso, deberá notificar a los estudiantes su calificación final vía correo interno; es importante que ésta coincida 

con el resultado que aparece en la columna Total del curso, puesto que esa será la evaluación oficial que registre la UnADM. 

Figura 3. Reporte del calificador Elaboración propia. 
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La opción Reporte vista general, le permitirá visualizar el promedio final de cada uno de sus estudiantes. 

Figura 4. Reporte vista general. Elaboración propia. 
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Finalmente, en la opción Reporte de usuario, podrá ver el avance de actividades de sus estudiantes, ya sea de manera 

grupal o individual, así como la calificación y la retroalimentación correspondiente. 

Figura 5. Reporte de usuario. Elaboración propia. 
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3. En la segunda pestaña del espacio de Calificaciones, llamada Configuración, tendrá la posibilidad de ajustar la

visualización del calificador.

Las opciones se centran en aspectos generales (calificación y retroalimentación rápida, número de estudiantes que 

aparecen por página), en mostrar u ocultar conmutadores (imágenes de perfil, íconos de actividad, rangos de valor 

por actividad ícono de análisis de calificaciones) y filas especiales (número de calificaciones en los promedios). 

Figura 6. Preferencias del reporte calificador. Elaboración propia. 
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4. En la segunda pestaña del espacio de Calificaciones, llamada Configuración, tendrá la posibilidad de ajustar la

visualización del calificador.

Figura 7. Exportar. Elaboración propia. 
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5. En cada una de las alternativas de descarga encontrará, en la parte inferior, las Opciones de formato de exportación.

Aquí podrá determinar si desea que se incluyan las retroalimentaciones, el tipo de visualización de las calificaciones

(por resultado real o entero en la escala del 0 al 100, porcentajes o con letra) y cuántos decimales quiere incluir en dicho

dato.

Figura 8. Opciones de formato de exportación. Elaboración propia. 



8 
Material didáctico diseñado por el área de Educación Continua de la Coordinación Académica y de Investigación, UnADM, para uso exclusivo de los participantes inscritos al curso 
Inducción a la docencia en línea.

6. Una vez selecionados los rubros que necesita, dé clic en el botón Descargar y obtendrá el archivo con las calificaciones

de sus estudiantes.

Figura 9. Descargar formato de exportación. Elaboración propia. 




