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1 Configuración de calificaciones en las preguntas 

1.1 Configurar pregunta de cuestionario para que reste nota 
Para hacer que una respuesta a una pregunta reste nota, lo único que se debe hacer es definir 

una puntuación negativa a la hora de establecer la calificación de la respuesta, que se desea 

que reste, tal y como se muestra en la imagen: 

 

Cuando el alumno conteste a la pregunta del cuestionario de forma errónea, la puntuación 

será negativa: 

 

 



1.2 Puntuar preguntas con decimales o con un valor superior a 1 
Para establecer las puntuaciones de cada pregunta de un cuestionario, se debe ir al engranaje 

y después a Editar cuestionario. 

 

Se mostrará el listado de las preguntas que componen el cuestionario con la puntuación 

correspondiente, y se podrá modificar esa puntuación pulsando sobre el lápiz que aparece a su 

derecha, escribiendo la puntuación en la casilla correspondiente y pulsando enter. En algunos 

casos es necesario utilizar el punto “.” en lugar de la coma “,”. 

 

 

1.3 Conseguir que las preguntas no respondidas de un cuestionario no sumen 

ni resten 
Si no se contesta a una pregunta, la pregunta no puntúa, por tanto, ni suma ni resta. 

  



2 Calificación de actividades 

2.1 Calificar cuestionarios de forma manual 
Para calificar manualmente un cuestionario que contenga por ejemplo preguntas de tipo 

ensayo, una vez dentro del cuestionario debemos ir al “Menú de Acciones” icono del 

Engranaje y seleccionar la acción Calificación manual, tal y como se muestra en la imagen: 

 

2.2 Calificar Tarea 
Para calificar una tarea, únicamente se debe entrar en ella, pulsar en Ver/Calificar tareas, y por 

cada alumno, rellenar su calificación y una retroalimentación con los comentarios de 

corrección de la tarea. 

 

2.3 Calificar tareas mediante escala (bien, mal) 
El primer paso es crear tu propia Escala de calificación. 
Para ello se debe pinchar en Calificaciones - > Escalas -> Agregar nueva escala 
 



 

Se mostrará una página en la que se debe rellenar el nombre de la escala, y las palabras de 

calificación separadas por comas, y después pulsar en “Guardar cambios”: 

 



Finalmente, para poder utilizar la escala, primero se debe crear la tarea y en el apartado de 

calificación, que por defecto pone siempre Puntuación, escoger Escala y a continuación, elegir 

la que se acaba de crear. 

 

 

2.4 Calificar tareas no entregadas 
El aula virtual permite calificar tareas sin entregar, del mismo modo que se califican las tareas 

entregadas (Apartado 2.2 Calificar Tarea). 

2.5 Calificar respuestas en un foro 
En los ajustes de un foro, se encuentra el apartado de Calificaciones. 

Ahí aparecerá una lista de opciones en las que por defecto está seleccionado "No hay 

calificación". Hay que cambiarla para posteriormente poder calificar: 

 

Una vez cambiada esa opción, la calificación se podrá poner en los propios mensajes enviados 

por los alumnos. En la parte inferior de cada uno de ellos aparecerá la posibilidad de calificar: 



 

2.6 Consulta calificaciones de un alumno  
Cuando se califica una actividad o una tarea se hace por participante, por lo que, cada alumno 

únicamente verá sus calificaciones. 

2.7 Cómo ven los estudiantes las calificaciones de un cuestionario 
Para que los alumnos puedan ver las calificaciones de un cuestionario, es necesario en el 

apartado de “Revisar opciones” dentro de su configuración, indicar marcando la casilla 

correspondiente, cuando se desea que los alumnos vean las calificaciones.

 

  



3 Corrección de tareas 

3.1 Añadir comentarios a las tareas entregadas por los alumnos 
En las tareas existen dos tipos de comentarios, los que se realizan sobre la propia entrega y los 

que se añaden a la hora de calificar la tarea. 

Para realizar comentarios sobre la propia entrega, se debe pulsar sobre ella, y después sobre 

"Ver/calificar todas las entregas". 

Al pulsar el botón, se mostrará la lista de todos los alumnos, y en la parte derecha de esa línea 

se mostrará el lugar donde poner los comentarios a los alumnos: 

 

 

Los alumnos, podrán ver los comentarios que haya realizado el profesor a su tarea, pulsando 

sobre ella. En la siguiente captura, se muestra la zona donde los alumnos ven sus comentarios. 

 

 



La otra opción es añadir comentarios o también comentarios de retroalimentación, utilizando 

el botón “Calificar”. De este modo, en la pantalla aparecerá únicamente lo relativo a un 

alumno, aunque se podrá pasar al siguiente o al anterior, e incluso buscar uno en concreto 

escribiendo su nombre.  

 

3.2 Usar colores en los comentarios 
Aunque los colores de los cursos los configura el administrador del centro. Es posible modificar 

el color de los textos utilizados en los distintos recursos y actividades, así como en los 

comentarios. 

Si el editor de textos, no lo permite (como es el caso en el que trae por defecto) lo que se 

puede hacer es utilizar el editor html y modificar las propiedades css.  

Para ello, se debe pulsar en primer lugar, en la flecha que desglosa más opciones y después en 

el icono de </> tal y como se indica en la imagen. Si se hacen cambios CSS, para ver su efecto 

únicamente se debe volver a pulsar sobre </> y se verá cómo se mostrará el estilo en el curso. 

 

Por ejemplo, si añadimos un recurso de tipo etiqueta y vamos al editor normal y escribimos lo 

siguiente “Probando colores”: 

 



Y pulsamos sobre el icono de la flechita y el del editor HTML, se mostrarán las etiquetas que 

acompañan al texto en este caso la etiqueta <p> que indica que es un párrafo: 

 

Ahora añadiríamos una etiqueta de estilos (css), que permita modificar el fondo a color 

amarillo y el color de la letra a rojo. 

<p style="background-color: yellow; color:red">Probando colores</p> 

 

 

Y si pulsamos de nuevo sobre el botón </> para volver al editor normal, veremos los cambios 

en los colores del texto: 

 

Se pueden realizar muchos más cambios, como aumentar tamaño de la letra, cursiva, negrita, 

tablas, etc. Para ello, es necesario tener conocimientos del lenguaje HTML y del uso de estilos. 

3.3 Corregir pdf directamente desde la tarea 
Si los alumnos entregan las tareas en PDF, el aula virtual ofrece la posibilidad de corregir 

dichas tareas directamente desde la web sin necesidad de descargarlas. Para ello, pulsamos 

sobre la tarea y después pulsamos directamente sobre “Calificación” y se mostrará 

directamente el PDF: 



 

El menú superior permite añadir correcciones directamente en el documento. 

 

Se deberá escoger la opción deseada y llevarla a la parte del documento donde se desee 

añadir. 

 Permiten añadir un comentario y su color respectivamente que se mostrará al 

poner el ratón encima del símbolo de bocadillo 

Mediante el símbolo X se permite añadir distintos iconos que indican si algo está 

correcto o incorrecto 

 

 

Un ejemplo de corrección puede ser el siguiente: 

 

Una vez añadidos los comentarios o indicaciones en el documento, se debe poner la 

calificación y añadir la retroalimentación si se desea, para finalmente pulsar en “Guardar y 

Mostrar Siguiente” y así seguir evaluando las tareas de los alumnos. 

  



Para obligar al alumno a entregar un documento pdf, a la hora de crear la tarea se debe indicar 

que el único tipo de archivo aceptado sea pdf. 

 

  



4 Gestión de calificaciones 

4.1 Mostrar sólo aquellos alumnos pendientes de calificar 
En primer lugar, se debe acceder a la tarea, y pulsar sobre “Ver/calificar todas las entregas”.  

Se mostrará una pantalla con el listado de todos los alumnos, en la parte inferior dentro de 

Opciones aparece un desplegable “Filtro”, en el que se debe indicar la opción “Requiere 

calificación” y se mostrarán solo las tareas que estén aún sin calificar, tal y como se muestra en 

la imagen: 

 

 

4.2 Eliminar todas las calificaciones de un curso/Reiniciar curso 
Para reiniciar las calificaciones de un curso se debe pulsar sobre la rueda dentada que aparece 

en la parte superior derecha del curso, y seleccionar la última de las opciones que aparecen 

("Más..."). En la pantalla a la que dirige, se debe seleccionar la opción Reiniciar.  

Esto llevará a la pantalla que se muestra a continuación, en la que se deberá marcar la opción 

“Eliminar todas las calificaciones”. Antes de su uso se recomienda realizar una copia de 

seguridad del curso para evitar posibles pérdidas de información no deseadas. 

 



 

4.3 Importar/Exportar calificaciones de una categoría 
Lo primero que se debe hacer, es añadir identificadores a todos los items que se desee que 

aparezcan en el proceso. En el ejemplo se ha creado una categoría, “categoria1” que dentro 

tiene otra categoría “categoria3” y dentro un item de calificación, llamado prueba.  

Se ha entrado a rellenar su id con 333 (el que se quiera, si esta en uso mostrará un aviso para 

que se utilice otro). 

Este paso es importante hacerlo por cada item, si no tienen id dará problemas (sin categorías 

no hace falta). 

 

Una vez hecho esto, se deben exportar las calificaciones, por ejemplo, en formato de Excel y 

seleccionar los campos que se desean exportar. 

 

Para importar, se recomienda exportar primero y así poder editar el documento y meter los 

cambios que se desee. Lo que se hace es, abrir el fichero en formato de Excel, realizar los 

cambios en las calificaciones, en este caso rellenando la columna prueba que está dentro de 

las 2 categorías y guardándolo como CSV. 

 
Una vez hecho esto, se debe ir a la pestaña de “Importar” y se debe arrastrar el fichero 

modificado con las calificaciones que queramos subir, a la zona habilitada para ello.  

En el ejemplo se ha tenido que cambiar el delimitador al “;” esto pasa a veces al guardar datos 

en csv, utiliza el delimitador por defecto dependiendo de la región, en lugar del que anuncia el 

Excel. Para asegurarnos, se puede abrir el fichero con un editor de textos y comprobar el 

separador. 



 

Una vez hecho esto, saldrá un menú en el que se debe indicar como se desea identificar al 

usuario. Lo mejor es utilizar la dirección de correo electrónico, hay que tener cuidado ya que 

distingue entre mayúsculas y minúsculas. 

 

Y tras esto, debemos indicar la correspondencia entre el nombre de la columna del fichero .csv 

y el item de calificación, en este ejemplo prueba y prueba, pero habría que hacerlo para cada 

una de las calificaciones que se deseen importar: 

 

Finalmente, se debe pulsar en subir calificaciones y ya aparecerán las calificaciones 

correctamente importadas. 

 

4.4 Cambiar la estrategia de cálculo de la calificación de una categoría 
Por defecto en el aula virtual que viene configurado en educacyl, únicamente permite añadir la 

suma de calificaciones como función de agregado. 

Si se desea utilizar la media, en necesario ponerse en contacto con el administrador del centro 

para que añada la opción, tal y como se muestra a continuación, en la administración de 

categorías de calificación: 



 

4.5 Añadir nota externa 
Dentro de la configuración de calificaciones, desde la opción “Añadir ítem de calificación”, 

existe la posibilidad de añadir una nota externa en una columna nueva, dentro del libro de 

calificaciones.  

 

4.6 Hacer la media de las calificaciones en lugar de la suma 
En la columna porcentaje se muestra la media de las calificaciones. 

 

 

 

 


