
Cómo mandar emails a estudiantes  
a través de Moodle 
 
Este documento explica como mandar mensajes a estudiantes a través de Moodle. 
 
Vamos a tomar como ejemplo la clase “Ocupación I” 
 

1) Ingresa a Moodle con tu nombre de usuario y contraseña 
 

2) En la página principal, selecciona el semestre correspondiente a tu materia. En 
nuestro caso, hacemos click en “Primer Semestre” 

 

 
 



3) A continuación aparecerán las materias que se ofrecen en el semestre elegido. 
Selecciona tu clase.  

 

 
 

4) En la columna del lado izquierdo, haz click en “Participantes”. 
 

 
 

 
 

 



5) Esto mostrará a todos los alumnos que participan en tu clase. Puedes seleccionar 
manualmente a quienes les vas a escribir ó, si vas a escribirle a todos, haz click en 
“Seleccionar todos” al final de la lista. 
 

 

 
 
  



6) Una vez que los alumnos correspondientes han sido seleccionados, haz click en el 
menú “Elegir” y selecciona la opción “Enviar mensaje”: 
 
 

 
 

 
7) Se abrirá una nueva página. Escribe tu mensaje: 

 

 
 



8) Debajo del mensaje, aparecerán los alumnos que recibirán tu mensaje. Esto te 
permite confirmar quien va a recibir tu mensaje. Puedes quitar a aquellas personas 
que no deben recibir tu mensaje: 
 

 
 

 
9) Haz click en el botón “Vista Previa”. Se abrirá una nueva ventana, mostrando el 

mensaje que deseas enviar. Si todo está bien, haz click en “Enviar mensaje”. Si 
deseas hacer cambios a tu email, haz click en “Actualizar”. 

 

 
  



 
10) Al hacer click en “Enviar mensaje”, aparecerá un mensaje confirmando que el 

mensaje se ha enviado exitosamente. 
 

 
 
 
IMPORTANTE! 
Tu cuenta ya está configurada para que recibas directamente en tu email, cualquier 
mensaje enviado que tus estudiantes te envíen a través de Moodle.  
 
Si necesitas hacer algún cambio  en tu perfil de Moodle, asegúrate que siempre estén 
seleccionadas todas las opciones para recibir notificaciones de mensajes por email, 
como se muestra a continuación: 

 
 
Listo! 


