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GUÍA BÁSICA 
 

MOODLE. IES ARENAS DE SAN PEDRO 

 

INTRODUCCIÓN A MOODLE 
 

- La mayoría los profes lo usan para subir archivos, enlaces webs, vídeos y correo electrónico. 
Pero también se puede usar hacer actividades, pruebas, ejercicios, exámenes… y calificar. 
 

- Existen otras alternativas como Teams, Classroom, o los propios correos electrónicos, pero 
Moodle de Educacyl proporciona esta herramienta que cumple además la ley de protección 
de datos personales.  

 
- Existen ROLES en Moodle que determinan las funciones de cada usuario. Los más importantes 

son  Administrador (que hace de todo), Profesor (que gestiona sus cursos, sube materiales, 
y corrige actividades) y Estudiante (que consulta el material y realiza las actividades) 

 

ACCESO A MOODLE 

 

- ALTERNATIVA A: Web del Instituto (Mejor por aquí) 

 

http://iesarenasdesanpedro.centros.educa.jcyl.es 

 

 

 
 

 

 
 

 

Acceso 

Pinchar

a 

http://iesarenasdesanpedro.centros.educa.jcyl.es/
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- ALTERNATIVA B: Por Educacyl 

 

http://www.educa.jcyl.es 

 

 
 

 

 

 

 

Se introduce usuario y contraseña y después se pincha en ACCESO A MI ZONA PRIVADA y luego 

en AULA VIRTUAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acceso 

Datos 

Usuario 

Educacyl 

http://www.educa.jcyl.es/
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INTERFAZ GENERAL DE MOODLE 

 

 
 

 

 

 

SOLICITUD DE CURSO: Se puede solicitar un curso en INICIO DEL SITIO. Hay que estar habilitado 

 

 
 

 

            PROFE X 

4ESO MATEMÁTICAS 
1BACH INGLÉS 

 

4EXO MATEMÁTICAS 

 1BACH INGLÉS 

 

Acceso a cursos 

Acceso a 

cursos en 

ÁREA 

PERSONAL 

(donde se está 

matriculado) 

CORREO 

DE  

EDUCACY

L 

Notificaciones: 

Alertas (de 

entregas, 

foros…) 

Configurables 

Chat: 

Individual, sin 

archivos 

adjuntos 

PERFIL 

PERSONAL, 

subir foto, 

cambiar a rol 

inferior y 

SALIR 

Bloques visibles 

para todos los 

usuarios del curso 

PINCHAR 

LUEGO AQUÍ 

(ABAJO) 
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Luego el administrador aprobará el curso y se podrá acceder al mismo. En la categoría es 

recomendable poner en el desplegable, si es de 1ºESO, 2ºESO… 

  

ACCESO A UN CURSO  (DE PRUEBA) EN EL QUE EL PROFESOR ES EL EDITOR 

 

Se accede al curso correspondiente desde el menú de la izquierda o desde el centro 

 

 
 

 

* 

 

 

 

 

También nos podemos desplazar en las diferentes pantallas con Alt +   y Alt +   

 

Administración del Sitio 

Barra de navegación para 

desplazarse también 

EDITAR 

Solo puede escribir el profe. Para 

dar noticias a los alumnos 

Accesos directos a 

aplicaciones de 

Educacyl 



5 
Fernando Palacios 2020 IES ARENAS DE SAN PEDRO 

 

EDITAR (Activar Edición, rueda dentada): Las bolas rojas son campos obligatorios. Se puede 

cambiar el nombre del curso, indicar un nombre más corto, indicar fecha de duración o indefinida, 

subir una imagen para el curso en la página de inicio, poner el formato (mejor “Por temas”), elegir la 

forma de ocultación de algunas partes, mejor poner que salgan calificaciones, dar el tamaño de 

archivos a subir (20 megas como máximo). Y GUARDAR al final. 

 

INTRODUCIR O MATRICULAR ALUMNOS 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Editar 

Individual: por nombre 

y/o apellidos, y elegir 

O elegir el grupo 

con todos sus 

alumnos (cohortes) 

Para alumnos: rol de estudiante 

Si se elige un profe: rol de 

“profes sin edición” 

Guardar 
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En la rueda dentada de AJUSTES, en MÉTODOS DE MATRICULACIÓN, se podría AÑADIR 

MÉTODO: SINCRONIZAR COHORTE, que siempre incluye los alumnos matriculados en un grupo en 

el centro automáticamente. Mejor que NO, porque en función de la matrícula del grupo (que puede ser  

cambiante por bajas, nuevas matrículas, diferentes optativas…), se podrían añadir automáticamente 

alumnos que no pertenecen al curso correspondiente y hay problemas para darlos de baja. 

 

 

 

EDICIÓN DEL CURSO 

 

 
 

 
 

 

Para mandar 

mensaje grupal o 

individual 

Suspender 

o eliminar 

Dar nombre  para el curso, con 

descripción, imágenes… 

Sale por 

defecto. Solo 

puede escribir  

el profesor Configura, oculta 

o borra recursos 

Múltiples 

recursos 
Cambia el 

nombre al tema 

o bloque  

Añade más temas 

o bloques 

Pinchando 

las cruces 

se mueven 

los 

elementos 



7 
Fernando Palacios 2020 IES ARENAS DE SAN PEDRO 

 
 

 

CONFIGURAR BLOQUE DERECHO 

 

 Con la Edición Activada (Activar Edición) a la izquierda al final aparece “Agregar un Bloque” 

que se puede añadir a la derecha el que se desee. En las ruedas dentadas de configuración de cada 

bloque se pueden eliminar. NO QUITAR EL BLOQUE DE APLICACIONES DE EDUCACYL 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

No 

quitar 

Para quitar 

bloques u 

ocultarlos 
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El bloque de la derecha permite ver a todos los usuarios del curso: calendario, actividades, 

avisos, usuarios en línea… a conveniencia del profesor editor. En el calendario por ejemplo, se 

pueden indicar eventos personales del usuario, del curso, de la categoría o de todo el sitio, es decir, 

todo el centro 
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ACTIVIDADES O RECURSOS BÁSICOS 

 

 Se incluyen en el área central del curso con la Edición Activada 

 
Cada actividad o recurso viene explicado al seleccionarlo 

 

ACTIVIDADES: PARA QUE LAS REALICEN LOS ALUMNOS 

 

Foro: Para que participen los miembros de un grupo. Se puede calificar y limitar fechas para su uso. 

 

Cuestionario: Para hacer pruebas tipo test, de verdadero o falso, emparejamiento, numéricas… Se pueden 

limitar los intentos y el tiempo para contestar. Puede servir para hacer exámenes. 

 

Tarea: Para proponer actividades a remitir directamente al profesor y que este pueda devolverla corregida, 

incluso varias veces. También puede poner un límite temporal y calificación. Es interesante permitir la 

calificación de las tareas. Podría servir para realizar exámenes. 

 

RECURSOS: SOLO LOS SUBE EL PROFESOR 

 

Archivo: Admite subir archivos Word, Excel, pdf, presentaciones, vídeos… (menos de 20 megas) 

 

Carpeta: Se pueden subir varios archivos a una carpeta. Se pueden crear subcarpetas 

 

Etiqueta: Permite titular subsecciones dentro de un tema o bloque con textos, o imágenes, vídeos o audios 

 

URL: Es un enlace a una página web 

 

- En las actividades o recursos se pueden poner marcas para señalarse cuando se terminen 
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CORREO CON LOS USUARIOS DEL GRUPO 

 

 

 
 

 

El correo electrónico funciona como los demás. Se puede mandar tipo  PARA (persona a la que va dirigido) 

BC (personas a las que no va dirigido pero se les hace saber del correo) y BCC (muchas personas con copia 

de correo oculta, es decir el destinatario desconoce a las otras personas a las que se le ha enviado también) 

 

 

 

 

 

ACCESOS RESTRINGIDOS A SECCIONES, ACTIVIDADES, RECURSOS… 

 

 

 Se puede restringir el acceso por fechas, calificaciones, perfil del alumno (nombre, apellidos, 

domicilio…) y para un conjunto de alumnos, para los que hay que crear un grupo. 

 

CREACIÓN DE UN GRUPO DE ALUMNOS ESPECÍFICO DENTRO DEL CURSO 

 

 

 

Correo 
Escribir 

correo 

Pinchar 

aquí 
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Nombrar grupo 

Seleccionar 

grupo 
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Las restricciones de acceso se realizan en: 
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VISIÓN DE MOODLE DEL ESTUDIANTE: Para que el profesor vea como los alumnos tienen su 

Moodle del curso, solamente lo que tiene que hacer es cambiar al rol de “estudiante” 

 
 

 

COPIAS DE SEGURIDAD 
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Desde aquí se puede importar la copia de otro grupo o restaurar una copia ya creada 

 

 

 

 

En la Configuración de la copia de seguridad se elige lo que se quiere guardar. Se siguen los 

siguientes pasos hasta Ejecutar copia de seguridad. Se puede poner el nombre que se quiera a la 

copia 

 

 
 

 

 

 

 La copia de seguridad crea un archivo comprimido con extensión .mbz, que se puede descargar y  

restaurar, clicando dicha opción, en el mismo curso, en un curso nuevo (para llevárselo a otro 

instituto, por ejemplo) o en otro curso ya existente. CADA PROFESOR DEBE HACERSE SUS 

PROPIAS COPIAS DE SEGURIDAD (no guardar los usuarios si es para un curso diferente) 


