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1. ¿CÓMO HABILITAR EL PORTLET DE ADMINISTRACIÓN DE CUESTIONARIOS?  

 
1. Ingrese al GES y al curso donde desea crear el cuestionario  

 
2. Seleccione la pestaña Admin 

 
3. Ubique la sección Administración de Cuestionarios, si no está activa realice 

los siguientes pasos, de lo contrario siga con el inciso 2 ¿cómo crear un nuevo 
cuestionario? 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

  

PASOS PARA ACTIVAR EL PORTLET  
ADMINISTRACIÓN DE CUESTIONARIOS 

1. En pestaña Admin ubique la sección Administración de Grupos 
2. Haga clic en Administrar Aplicaciones 
3. En el listado Aplicaciones que Agregar, busque: Cuestionarios 
4. De clic en el enlace agregar que aparece a la par de Cuestionarios 

 

                       IMPORTANTE 

La activación de la sección cuestionarios  

debe realizarse 24 horas antes de su utilización en 
clase y solo se debe activar una vez por curso. 
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2. ¿CÓMO CREAR UN NUEVO CUESTIONARIO? 

1. Haga clic Admin 
2. En el portlet Administración de Cuestionarios, haga clic en el enlace 

Administración de Cuestionarios. 

 
 
  

3. En la siguiente ventana, haga clic en el botón Nuevo Cuestionario  

 

 

 

 

4. Configure las especificaciones del Nuevo Cuestionario, llenando las opciones 
del formulario. Al finalizar haga clic en el botón Aceptar. 

3. CÓMO LLENAR EL FORMULARIO DEL CUESTIONARIO  

Parte 1  
 
 

 

 

 

 

 

 

Título del cuestionario. 

Descripción del cuestionario. 

Instrucciones generales. 
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Parte 2  
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Coloque Sí, si no desea conocer a quién pertenece la respuesta, se usa esta opción para 
encuestas. En caso de cuestionarios o exámenes en línea deje No. 

Indique si desea que su cuestionario tenga un acceso seguro en línea. La opción por 
defecto es No. 

Si habilita esta opción y tiene varios intentos el examen, las respuestas del último 
intento se verán marcadas en el intento actual. De preferencia elija No. 

Esta opción permite mostrar el nombre de la pregunta, puede ser pregunta 1, pregunta 2, 
etc. 

Permite que el orden de presentación de las preguntas sea aleatorio.  
 

Puede permitir o no al estudiante ver sus respuestas después del examen. 
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Parte 3  
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Indique la fecha y hora de inicio del examen 
 

Permite mostrar un mensaje al estudiante previo a 
comenzar su examen, puede indicar la duración, 
reglas, número de intentos, una vez se el estudiante 
presiona OK, el examen iniciará.  
 

Permite agregar una URL dentro del curso para que al finalizar el examen 
el alumno sea direccionado allí.  
  
 

Al finalizar el examen, regresa a la URL que se le indique.  
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Parte 4  
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Indique cuantos intentos tendrá el alumno  para realizar el examen.  
 

Indique cuantos minutos se tardará en habilitarse el examen entre 
uno y otro intento 

Indique cuantos minutos tardará el examen 

Si desea hacer el examen en un laboratorio pida la máscara IP y escríbala en 
este apartado para delimitar el espacio físico donde se hará el mismo  
 

Puede colocar una contraseña de ingreso al examen, escribiéndola en esta 
opción. 

Seleccione si desea retroalimentar cada pregunta 

Indique el tipo de navegación entre secciones de su examen.  

Haga clic en el botón Aceptar. 
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4.  CÓMO AÑADIR UNA SECCIÓN (SERIE) A SU CUESTIONARIO  

Luego de crear su cuestionario, elija Añadir nueva sección, y complete el formulario 
correspondiente. 
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 Llenado del formulario de sección  
 
 
 
 
 
 
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Escriba un título a la sección o serie. 

Escriba una breve descripción de la sección 

Indique las instrucciones  
 

Si desea puede incluir un mensaje 
que aparecerá cuando el alumno 
finalice esta sección 

Cantidad de segundos permitidos para la sección 

Cantidad de preguntas que el alumno verá en esta 

Cuántos puntos vale la sección. IMPORTANTE LLENAR 

Permite diseñar una visualización especial para el examen por ejemplo que 
aparezcan las preguntas de una en una o de tres en tres.  
 

Haga clic en el botón Aceptar. 
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5. CÓMO AGREGAR PREGUNTAS  

1. Presione clic sobre Añadir nueva pregunta y llene el formulario 
correspondiente. 

 

2. Complete el formulario de llenado de preguntas como se muestra a 
continuación, esto deberá hacerlo por cada pregunta que desee agregar. 
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a. Escriba la pregunta 

b. Indique si la pregunta debe ser respondida obligatoriamente 

c. Adjunte un archivo a la pregunta si es necesario 

d. Coloque el punteo que tendrá la pregunta (IMPORTANTE) 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. 

b. 
c. 
d. 

 Esta sección le permite configurar sus cuestionarios 
agregando expresiones matemáticas escritas con LaTeX. 
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Si lo desea puede escribir un texto para retroalimentar las respuestas que son 
respondidas correctamente (a) o erróneamente (b) 

 
 

 

Seleccione el tipo de pregunta que desea agregar y se activará la opción para 
configurar las opciones de respuesta, según su elección. 

 

 

 

a. 

b. 

Seleccione: 

Opción múltiple: cuando solo hay una respuesta 
correcta entre las opciones de respuesta. 

Elección múltiple: cuando exista más de una respuesta 
correcta entre las opciones de respuesta. 

Subir archivo: cuando espere como respuesta del 
alumno un documento. 

Pregunta abierta: cuando requiere dar un espacio sin 
límite de caracteres para que el alumno responda. 

Respuesta corta: cuando requiera dar un espacio de 500 
caracteres para que el alumno responda. 
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Para las opciones de opción múltiple y elección múltiple, deberá configurar cuál es 
la o las respuestas correctas y el punteo porcentual de cada una. 

En esta sección debe: 

a. Colocar las posibles respuestas  

b. Marcar la o las opciones correctas (según el tipo de pregunta elegido)   

c. Asignar el punteo PORCENTUAL correspondiente, a la opción correcta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al finalizar la configuración de la pregunta presione: 

     Grabar y finalizar: para terminar de configurar el cuestionario o  

Grabar y agregar otra pregunta: si desea seguir agregando preguntas al 
cuestionario.   
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6. VISTA PREVIA DEL EXAMEN  

Las preguntas se visualizarán en modo de edición así:  

 

 

Para tener una vista previa del examen presione el botón Vista Previa que aparece 
en el menú de las secciones. 

 

 

 

Utilice estos íconos para: 

Eliminar pregunta 

Mover hacia arriba la pregunta 

Mover hacia abajo la pregunta 

Copiar pregunta 

Editar pregunta 
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7. EDICIÓN DE LOS DATOS DEL CUESTIONARIO 

Para modificar la información de un cuestionario seleccione la opción Admin, que 
se muestra en las opciones del cuestionario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ¿DÓNDE VISUALIZAN LOS ALUMNOS EL CUESTIONARIO PARA 
CONTESTARLO? 

NOTA: Para que los estudiantes puedan visualizar el examen es necesario que 
cambiar el estado del cuestionario a “Publicado”, en la opción Estado de 
Publicación. Para cambiar el estado utilice el enlace Cambiar estado. 
 
 
 
 
 
Una vez usted haya publicado el cuestionario, los estudiantes podrán encontrarlo 
en la pestaña Material de clase, en el portlet Cuestionarios. 
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9. ¿DÓNDE CALIFICO EL EXAMEN?  

1. Seleccione la pestaña Material de clase de su curso. 
2. Ubique el portlet Cuestionarios 
3. Haga clic en la opción Intentos del cuestionario que desea calificar. 
 
 
 
 
4. Si las preguntas de su examen fueron de opción o elección múltiple, el sistema 

las calificará automáticamente, si fueron de subir archivo, pregunta abierta o 
corta, usted puede calificarlas directamente en esta sección dando  clic en el 
ícono de la opción Calificar, esta opción también le sirve para editar alguna nota. 

 

 

 

 

 

Para editar una nota, debe dar clic sobre el enlace Editar que aparece a la par del 
punteo. 
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10. ¿CÓMO GUARDAR LAS NOTAS DEL CUESTIONARIO EN EL SISTEMA DE 
EVALUACIÓN?  

1. Visualice los intentos del cuestionario 
2. Seleccione la opción Guardar estas notas en sistema de evaluación 
 

 

 

 

 

 

 
3. Indique en qué asignación desea guardar las notas, si no tiene creadas 

asignaciones o desea guardar los resultados en una nueva evaluación seleccione 
Nuevo tipo de asignación. 
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