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Guía para adjuntar un archivo a un cuestionario desde el computador 

 

Para adjuntar archivos en respuesta a una pregunta de algún cuestionario debe seguir los 
siguientes pasos 

 

1. Diríjase a la unidad en donde se encuentra el cuestionario a resolver, a continuación, 
ubique la sección Actividades y haga clic sobre él. 

 

 

Imagen 1. Ubicar cuestionario 

2. Seguidamente, haga clic en el botón Previsualizar cuestionario para dar inicio a la 
solución de la actividad. 
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Imagen 2. Previsualizar cuestionario 

 

3. Una vez dentro del cuestionario, tendrá acceso a el listado de preguntas con las que 
esta cuenta; la respuesta de cada una de ellas depende del tipo (selección múltiple, 
escrito libre, adjuntar archivos, entre otras). Para este caso nos centraremos en el tipo 
de pregunta que permite adjuntar archivos. 
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Imagen 3. Listado de preguntas 

4. Allí encontrará un espacio en el que podrá agregar los archivos de dos formas: 
 

● Podrá hacer clic en la flecha azul que se encuentra en el centro del recuadro. 
● También, podrá hacer clic en el botón Agregar ubicado en la esquina superior 

izquierda del recuadro 

 
Imagen 4. Agregar archivos 
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Al hacer clic en cualquiera de las dos opciones, se abrirá una ventana en la que 
contará con un bloque principal ubicado a la izquierda, en el que tendrá acceso a 
distintas fuentes de donde puede tomar el archivo a adjuntar. Estas son: 

● Archivos locales: Allí encontrará archivos que se encuentran dentro del 
curso, es decir, archivos que haya adjuntado previamente o los archivos con 
los que cuenta el curso. 

● Archivos recientes: como su nombre lo indica, allí tendrá acceso a los 
últimos archivos subidos por usted a la plataforma. 

● Subir archivo:  haciendo clic allí podrá adjuntar archivos desde su 
computador. Esta opción es utilizada con mayor frecuencia, por lo cual en el 
transcurso de esta guía se hará énfasis en su explicación. 

● Archivos privados: allí, encontrará los archivos y carpetas personales 
creadas por usted en la plataforma. 

● Wikimedia: funciona como repositorio de archivos, allí, en el campo texto 
completo podrá buscar a partir de palabras clave el archivo o imagen que 
desee adjuntar. 

 
Imagen 5. Opciones para agregar archivo 

5. Haga clic en la opción subir archivo, allí tendrá acceso a los botones y campos que 
permitirán configurar el archivo. En la sección Adjunto, haga clic en el botón Seleccionar 
archivo para abrir el explorador de su computador donde debe ubicar el archivo a 
adjuntar. En la sección Guardar como podrá agregar un título al archivo dentro de la 
plataforma. En la sección Autor deberá colocar el nombre de quien elaboró el archivo, en 
este caso sería su nombre el que debe estar consignado allí. Por último, podrá 
determinar el tipo de derechos de autor con el que contará el archivo. 

6. Para finalizar, haga clic en el botón Subir este archivo. 
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Imagen 6. Subir archivo 

Una vez hecho esto, el archivo aparecerá adjuntado en el recuadro correspondiente a la 
pregunta. Si desea ver los detalles de este archivo o borrarlo, haga clic sobre el para abrir la 
ventana en donde se adjunta toda la información de este. 

 

 
Imagen 7. Archivo agregado 

Haga clic acá 
Haga clic para agregar archivo 

Agregar archivos 


