
PRIMEROS PASOS EN

MOODLE
CFIE Valladolid

28 de octubre de 2021



Plan de la Jornada

■ Configuración del curso:

– Apariencia

– Matriculación del alumnado

– Creación de grupos específicos

■ Creación de una sesión de trabajo:

– Configuración del editor de Moodle (ATTO)

– Añadir algunas actividades y recursos

■ Cambiar de rol

■ Cómo comunicarse vía Moodle



ARRANCAMOS



DESDE EL PORTAL DE @EDUCACYL, ENTRAMOS AL AULA VIRTUAL PARA ACCEDER A 
NUESTRA 

ÁREA PERSONAL



CONFIGURACIÓN
DE UN CURSO



Pinchamos en el curso 

en el que vamos a 

trabajar.



Pinchamos en la ruedecilla 

(ajustes).



Pinchamos en 

EDITAR AJUSTES.



Esta es la parte 

superior de la 

página que se 

abre.



Elegimos 

MOSTRAR u 

OCULTAR curso.



Elegimos el formato del curso. Dependiendo de la opción 

que escojamos, el curso va a tener una apariencia u otra.



TEMAS



BOTONES



PESTAÑAS



SEMANAS



Podemos elegir el 

idioma por defecto.



El alumnado puede consultar las 

calificaciones obtenidas.



Podemos hacer seguimiento de los accesos y 

actividad del alumnado.



Elegimos el tamaño 

máximo de los archivos 

que se pueden cargar 

al curso.



Recordad pinchar en GUARDAR CAMBIOS 

siempre que se hagan modificaciones.



MATRICULACIÓN 
DEL ALUMNADO



Pinchamos en PARTICIPANTES en la 

columna de la izquierda.



Pinchamos en MATRICULAR USUARIOS.



Podemos matricular por COHORTE (el curso completo).



O podemos matricular a cada alumno/a individualmente. El sistema identifica al estudiante.



En cualquier caso, tenemos que asignar el rol de ESTUDIANTE y  pinchamos en MATRICULAR COHORTES Y 

USUARIOS SELECCIONADOS.



Nos aparecerá el siguiente mensaje. Podemos comprobar que el estudiante está en el sistema en el 

listado de abajo.



CREACIÓN DE GRUPOS
DENTRO DE UN CURSO



Pinchamos en ACTIVAR EDICIÓN.



Pinchamos en PARTICIPANTES.



Pinchamos en AJUSTES.



Pinchamos en GRUPOS.



Se abre esta página.



En la parte inferior de la página, pinchamos 

en CREAR GRUPO.



Le adjudico un nombre y descripción.



Recordad siempre GUARDAR CAMBIOS.



Aparece esta página con el grupo creado.



Pinchamos en AGREGAR/QUITAR USUARIOS.



Aparece todo el alumnado asociado a este curso.



Seleccionamos al alumnado y pinchamos en AGREGAR.





El grupo aparece ya recogido.



CÓMO CREAR
UNA SESIÓN 
DE TRABAJO



PRIMERO, CONFIGURAMOS EL 
EDITOR DE MOODLE



Pinchamos en nuestro usuario y 

elegimos PREFERENCIAS.



En la ventana que se abre, elegimos 

CONFIGURACIÓN DEL EDITOR.



Elegimos ATTO.



ATTO nos permite vincular TEAMS a 

Moodle y crear videoconferencias 

directamente en Moodle.



ANALICEMOS LAS FUNCIONES DE EDICIÓN QUE TENEMOS.



EL EDITOR TIENE MUCHAS FUNCIONES, DESDE EDICIÓN 
DE TEXTOS A INSERCIÓN DE MATERIAL MULTIMEDIA.



Encontramos iconos de edición de 

texto y de inserción de material 

multimedia. (Pasando el ratón por 

encima de cada icono, aparece la 

descripción del mismo.)

Un aspecto muy interesante es que se 

pueden insertar y/o grabar vídeos/audios.



ANALICEMOS NUESTRA SESIÓN
DE TRABAJO DE HOY

¿CÓMO ESTÁ ORGANIZADA?



Nuestra sesión de trabajo está dividida en tres partes: presentación de la misma, 

actividades y referencias. Esto es solo un ejemplo, esto es libre y personal.



Pinchamos en ACTIVAR EDICIÓN.



Elegimos TEMA. Si se quiere 

personalizar el nombre, 

pinchamos en EDITAR.

Si queremos trabajar en ello sin que 

el alumnado pueda visualizarlo, 

pinchamos en OCULTAR.

NOTA: 

Podemos 

hacer esto 

mismo a nivel 

de 

actividades, si 

ya estamos 

trabajando 

con un tema y 

estamos 

añadiendo 

nuevo 

material.



Pinchamos en PERSONALIZAR, escribimos el nombre elegido y una 

DESCRIPCIÓN, si procede (aparecerá en la página del curso.) 
Pinchamos en 

GUARDAR 

CAMBIOS.



AGREGAMOS RECURSOS Y/O 
ACTIVIDADES:

UNA ETIQUETA



Pinchamos en AGREGUE UNA ACTIVIDAD O 

RECURSO.



SE ABRE LA SIGUIENTE VENTANA 

Si pinchamos 

en el icono de 

INFORMACIÓN, 

se abre una 

ventana 

explicando la 

actividad o 

recurso.



AGREGAMOS UNA ETIQUETA

Pinchamos en 

ETIQUETA y se 

abre una nueva 

ventana en la 

que trabajar.



Incluimos la información 

correspondiente y guardamos 

los cambios.



Recordad que podemos escribir texto o incluir material multimedia.



Esta es la visión en el curso.



AGREGAMOS RECURSOS Y/O 
ACTIVIDADES:

UNA PÁGINA



AGREGAMOS UNA PÁGINA

Pinchamos en 

PÁGINA.



Introducimos el nombre. La descripción es opcional.



Escribimos la explicación, instrucciones, etc.



Si queremos trabajar con grupos específicos, podemos 

indicarlo pinchando en AÑADIR RESTRICCIÓN.



Si queremos añadir restricciones de acceso, pinchamos en AÑADIR RESTRICCIÓN.



Hay diferentes criterios para restringir una actividad. Y esto 

es aplicable a cualquier actividad/ recurso.

Nos vamos a centrar en la 

restricción de GRUPO.



Seleccionamos si la actividad/recurso es para todo el grupo 

en general o uno en particular.



Página 1 es para todo el grupo en general pero Página 2 es para el GRUPO EJEMPLO 

únicamente.



AGREGAMOS RECURSOS Y/O 
ACTIVIDADES:

UN ARCHIVO



AGREGAMOS UN ARCHIVO

Pinchamos 

en ARCHIVO.



Elegimos un nombre y una descripción (opcional).



Pinchamos en el icono de ARCHIVO y elegimos el archivo que vamos a subir.



Pinchamos en el icono de ARCHIVO y elegimos el archivo que vamos a subir.



Aparece en pantalla el archivo elegido. Guardamos cambios.



Y esta es la vista en el curso.



AGREGAMOS RECURSOS Y/O 
ACTIVIDADES:

UN ENLACE



AGREGAMOS UN ENLACE

Pinchamos en URL



Introducimos un nombre y la URL correspondiente, sin olvidarnos de guardar los cambios.



Esta es la vista en el curso.



AGREGAMOS RECURSOS Y/O 
ACTIVIDADES:

UNA TAREA



AGREGAMOS UNA TAREA

Pinchamos en 

TAREA.



Incluimos el nombre y descripción.



Podemos indicar la fecha de apertura de la tarea y la fecha de cierre de la misma.



La tarea se puede entregar en línea (directamente en Moodle) o como archivo adjunto. 

Nos vamos a centrar en la segunda opción.



Se puede elegir el número de archivos permitidos, el tamaño y el tipo de archivos.



Recordad que podemos añadir restricciones de acceso.



Podemos elegir cerrar la actividad en una fecha determinada. Esta información aparecerá en el curso.



Esta es la visión en el curso



¿Y SI QUIERO VER EL CURSO
DESDE OTRO ROL?



Pinchamos en nuestro perfil y en el desplegable que se abre, pinchamos en CAMBIAR ROL A.



Elegimos el rol que nos interese, en este caso, el de ESTUDIANTE.



Jornada Moodle aparece como NO DISPONIBLE porque está oculto. El TEMA EJEMPLO sí está abierto.



CÓMO
COMUNICARSE

EN MOODLE



HAY VARIAS FORMAS:

■ Desde la página principal (iconos de 

mensajería en la parte superior de la página)

■ Desde participantes (columna de la izquierda)

■ Desde el propio usuario (esquina superior 

derecha)



DESDE LOS ICONOS DE 
MENSAJERÍA



En la parte superior de la página, 

tenéis los iconos que os dan acceso 

a la mensajería interna de Moodle.



La campana indica si hay 

notificaciones pendientes.



El bocadillo da acceso a un chat 

interno.



El sobre corresponde al correo 

electrónico interno.



Se pueden seleccionar uno, varios o 

un grupo entero como 

destinatarios.



Se pueden seleccionar uno, varios o 

un grupo entero como 

destinatarios.



Permite compartir archivos pero la 

capacidad es limitada.



DESDE PARTICIPANTES



Se pincha en PARTICIPANTES y se 

abre la relación de los mismos.



Se selecciona al destinatario (uno, varios o 

todos) y se selecciona ENVIAR MENSAJE en el 

desplegable de abajo.



Se escribe el mensaje y se envía.



DESDE EL USUARIO



Pinchar en MENSAJES y se abre un chat.



Buscar destinatario y escribir mensaje.
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