
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 
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Guía para el uso de foros académicos

Como docente, una de sus funciones es propiciar la reflexión y el debate académico, para intercambiar opiniones y 

enriquecer el aprendizaje tanto individual como grupal. Es así que los foros académicos se convierten en espacios donde 

docentes y estudiantes pueden dialogar en torno a un tema establecido, acorde a las competencias de la asignatura o 

módulo. Por tanto, esta guía tiene la intención de brindarle orientaciones técnicas de cómo abrir un foro de discusión, 

además de cómo dar respuesta y asignar una valoración a las aportaciones de sus estudiantes.  

Le invitamos a seguir los siguientes pasos:  

1. Ingrese al aula virtual de la asignatura que imparte y ubique una unidad que incluya algún foro como parte de las

actividades.

Figura 1. Unidades de la asignatura. Elaboración propia. 



1 
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.

2. Los foros se pueden identificar a través de este botón:

Dé clic en el foro de su interés.

Figura 2. Selección de foro. Elaboración propia. 
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3. Una vez que ha ingresado al foro, podrá agregar una entrada dando clic en el botón Añadir una nueva pregunta.

Figura 3. Añadir una nueva pregunta. Elaboración propia. 
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4. Aparecerá una nueva pantalla donde encontrará las indicaciones de la actividad, así como dos apartados: Su nueva

pregunta y Mostrar período.

Figura 4. Espacio del foro. Elaboración propia. 
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5. En el apartado Su nueva pregunta, visualizará los siguientes espacios:

a) Asunto. Es el tema que se va a tratar en la discusión

b) Mensaje. Aquí podrá agregar el texto que funge como guía de discusión

c) Suscripción a discusión. Si activa esta celda, recibirá las notificaciones de réplica cada vez que un estudiante

participe en este espacio

d) Archivo adjunto. Permite añadir un archivo

Figura 5. Su nueva pregunta. Elaboración propia. 
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6. Si desea adjuntar un archivo, dé clic en el ícono Añadir archivo, ubicado en la sección Archivo adjunto.

Figura 6. Añadir archivo. Elaboración propia. 
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Se abrirá la ventana titulada Selector de archivos. Para agregar un documento, siga los siguientes pasos: 

a) Seleccione la opción Subir un archivo que aparece en el menú del lado izquierdo

b) Aparecerán una serie de opciones. Dé clic en el botón Seleccionar archivo, el cual le permitirá adjuntar su

documento

Figura 7. Selector de archivos. Elaboración propia. 
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c) Verá una pantalla similar a la que se presenta a continuación. Seleccione el documento a compartir y dé

clic en el botón Abrir.

Figura 8. Carpeta de archivos. Elaboración propia. 
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d) Regresará a la pantalla Selector de archivos, donde observará el título del archivo seleccionado; por último,

oprima el botón Subir este archivo.

Figura 9. Subir archivo. Elaboración propia. 
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Cuando el archivo se haya terminado de cargar, aparecerá en la sección de Archivo adjunto. 

Figura 10. Carga de archivo. Elaboración propia. 
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7. El segundo apartado del foro, titulado Mostrar período, permite establecer el inicio y final de las participaciones.

Figura 11. Mostrar período. Elaboración propia. 
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8. Cuando haya cubierto las secciones necesarias, dé clic en el botón Enviar al foro.

Figura 12. Enviar al foro. Elaboración propia. 
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Una vez guardados los cambios, podrá observar una nueva entrada. Cabe destacar que todo foro académico se compone 

de los siguientes elementos:   

a) Discusión. Entradas añadidas por el docente

b) Comenzado por. Nombre del docente que apertura el foro

c) Grupo. Número de grupo

d) Réplicas. Número de aportaciones en este espacio

e) Último mensaje. Fecha, hora y nombre de quien realiza la última aportación

Figura 13. Elementos del foro académico. Elaboración propia. 
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9. Para revisar lo que han escrito sus estudiantes, dé clic en la entrada de discusión que desea visualizar.

Figura 14. Entrada de discusión. Elaboración propia. 
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10. Al ingresar, encontrará su mensaje de apertura, así como las aportaciones de sus estudiantes.

Figura 15. Aportaciones en el foro. Elaboración propia. 
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11. Para responder a las aportaciones, dé clic en el botón Responder (réplica).

Figura 16. Responder a réplica. Elaboración propia. 
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Se abrirá el espacio para que agregue su respuesta. 

Figura 17. Apartado Su respuesta. Elaboración propia. 
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En caso de ser necesario, podrá añadir algún documento a través del botón Adjuntar archivo. Considere las indicaciones 

antes mencionadas para llevar a cabo esta acción. 

Por último, dé clic en el botón Enviar al foro. 

Figura 18. Adjuntar y enviar respuesta. Elaboración propia. 
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12. Al finalizar, su respuesta se visualizará en el foro académico.

Figura 19. Aportaciones al foro. Elaboración propia. 
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13. Otra función dentro del foro académico es asignar una valoración a las participaciones, para ello ubique el apartado

Valuación que se encuentra en la parte inferior de cada una de las aportaciones de los estudiantes y dé clic en la

pestaña desplegable Valorar en la que encontrará la numeración del 0 al 100. Seleccione el puntaje con el que

evaluará dicha participación.

Figura 20. Pestaña de Valuación. Elaboración propia. 
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14. Al hacerlo, la valoración quedará guardada y se visualizará debajo de la respectiva aportación.

Figura 21. Valoración de aportaciones. Elaboración propia. 


