


 

 

 

TUTORIAL 

Moodle 4.0: 

Presentación de una tarea 

 
Estimado estudiante: 

 

A continuación, le presentamos orientaciones generales que le ayudarán a 

presentar de manera satisfactoria una tarea dentro del aula virtual de la 

plataforma Moodle 4.0. 

 

Paso 1: 

Ingrese a la interfaz de acceso del campus virtual y haga clic sobre el enlace 

de Office 365. 

 



Aparecerá una ventana emergente en donde debe digitar su cuenta 

@usmp y, a continuación, su contraseña para ingresar al campus 

virtual. 

 

 

 

 

Paso 2: 

Una vez dentro del campus virtual, ubique la sección Mis cursos y 

elija uno de ellos para ingresar al aula virtual. 

 

 

 



Paso 3: 

Dentro de su curso, encontrará el panel de contenido en el lado 

izquierdo. Seleccione el tema en donde desee enviar su tarea. 

 

 



Paso 4: 

Utilice la barra de desplazamiento hacia abajo y diríjase a la sección 

Actividades. Seguidamente, haga clic en el enlace de la tarea, 

ejemplo Tarea Nº 1. 

 

 

 

 

Paso 5: 

Al abrir la tarea, visualizaremos las indicaciones para el desarrollo 

de la misma. 

 

 

 



Paso 6: 

Para entregar la tarea, haga clic en el botón Agregar entrega, en 

caso se tenga que adjuntar un archivo, video o texto en línea. 

 

 

 

Paso 7: 

Aparecerá una nueva ventana, en la que adjuntaremos nuestra 

tarea. En la sección Archivos enviados puede adjuntar su tarea de 

dos formas: 

 

a) Arrastrando y soltando el archivo directamente desde nuestra 

computadora en el área de cargas y dé clic en el botón 

Guardar cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

 



b) También puede hacer clic en el símbolo de archivo (agregar) 

para cargar su tarea. 

 

 

 

 

Aparecerá una nueva ventana, haga clic en el botón “Seleccionar 

un archivo”.  

 

 

 

 

 

 



Aparecerá una ventana emergente, en donde podrá seleccionar el 

archivo de su tarea. Selecciónelo y haga clic en abrir (open). 

 

 

 

El nombre del archivo aparecerá. Si desea, tiene la opción de 

cambiar el nombre del documento escribiendo uno nuevo en la 

sección Guardar como. Para finalizar, haga clic en Subir este 

archivo. 

 



Paso 8: 

Una vez cargado el archivo en la plataforma, dar clic en el botón 

Guardar cambios. 

 

 

 

Paso 9: 

Después de dar clic en guardar cambios, retornará a la página de la 

tarea donde podrá visualizar su archivo cargado satisfactoriamente. 

Así mismo, se visualizará el botón Editar entrega y Borrar entrega, 

con el cual podrá borrar y subir nuevamente el archivo de su tarea 

antes de la fecha fin de la entrega de su tarea. 
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