
Administración del aula 

Moodle
Gestión de Moodle



Administración de

 En esta parte vamos a poder gestionar y configurar las 

opciones de nuestro curso Moodle para darlo diferentes 

apariencias.

 También nos permitirá crear listas personalizadas, dar de 

alta a alumnos, etc.



Ajustes

 Entrando en nuestro curso, en la parte 

superior derecha, encontraremos una 

ruleta que nos servirá para configurar 

nuestro curso.

 Pulsando sobre ella aparecerán 

diferentes opciones.



Editar Ajustes

 Nos va a permitir cambiar el nombre del curso, la fecha 

de inicio y fin e introducir una serie de ficheros comunes 

para el curso



Formato de curso

 Nos va a permitir cambiar la forma en la que se muestra 

el curso, el tamaño de los iconos, cómo mostrar los 

temas ocultos, etc.



Ajustes

 Apariencia: Indicaremos el idioma, la cantidad de noticias, si 
se muestra el libro de calificaciones, etc.

 Archivos de subida. Marcamos el tamaño máximo que los 
usuarios pueden subir.

 Habilitar rastreo de finalización. Nos va a indicar si los usuarios 
han terminado o no y el grado de finalización. Si lo activamos 
en la parte inferior derecha de cada tema aparecerá el 
grado de ejecución del curso.

 Grupos. Si hemos hecho agrupamientos, aquí podremos 
mostrarlos y forzar su uso.

 Renombrar rol. Nos permite cambiar el nombre de los 
diferentes roles con que podemos conectarnos.



Usuarios matriculados

 En este apartado aparecerán todos los alumnos que se 

han matriculados, así como la opción de matricular 

más.



Usuarios matriculados

Pulsando sobre el 

nombre saldrá el perfil 

de usuario
Podremos cambiar el 

rol de alumno
Podremos ver el grupo 

al que pertenece y 

camibarlo.

Podremos eliminar al usuario, 

configurar otras opciones y 

ver la información del mismo



Perfil de usuario



Configurar usuario

Podremos cambiar el estado del usuario, así como indicar cuando empieza 

la matrícula, y cuando finaliza.



Usuarios matriculados

Métodos de matriculación. Podremos activar 

las diferentes opciones para matricular.

Grupos. Van a ser los grupos de alumnos que 

vamos a organizar.

 Permisos. Es el listado de permisos del sitio. Lo 

podremos asignar a los diferentes roles.

Compruebe los permisos. Para ver los 

permisos de cada usuario.

Otros usuarios. Usuario que no pertenecen al 

curso pero sí a Moodle.



Métodos de matriculación

 Matriculación manual. Iremos matriculando el alumno de 

uno en uno o en grupos.

 Acceso a invitados. Habilitándolo permitiremos que 

cualquier miembro del Moodle pueda entrar al curso.

 Auto-matriculación. En el curso aparecerá un enlace que 

permite la matriculación automática del usuario.



Matriculación manual.

 Podremos elegir los estudiantes de una lista, asignar el rol a 

cada uno, y la vigencia de la matrícula.

 También podremos quitar estudiantes del curso.

 Si hay más de 100 usuarios no aparecerán, y entonces 

tendremos que matricular mediante búsqueda.



Acceso de invitados.

 Podremos permitir el acceso a alumnos no matriculados.

 Se puede poner una contraseña de acceso.



Auto matriculación

 Permite que alumnos se 

matriculen ellos mismos en el 

curso. En la página de acceso al 

curso aparecerá la opción.

 Podremos configurar si es de una 

determinada cohorte, cuántos 

usuarios se pueden matricular, y 

el mensaje de bienvenida.



Grupos

 Podremos crear grupos de 

alumnos para gestionarlos de 

forma más eficiente.

 Al crear el grupo puedes añadir 

los usuarios que sean necesarios.

 Se podrán importar grupos desde 

un fichero creado con 

anterioridad.

 Los grupos los utilizaremos para 

añadir los usuarios a los que va 

destinado un determinado 

recurso.



Agrupamientos

 Los agrupamientos son grupos de grupos.

 Al crearlos nos pedirá el nombre. Con posterioridad podremos añadir 
grupos al agrupamiento.

 Los agrupamientos los podremos utilizar para añadir restricciones a los 
recursos.



Ejercicio

 Da de alta a uno de tus compañeros como alumno.

 Activa la visita como invitado poniendo una contraseña.

 Activa la automatriculación



Informes

 Nos va a permitir tener acceso a los diferentes 

registros de actividad de los usuarios, tanto de 

los usuarios activos, como lo que han estado 

realizando a lo largo del curso.



Copia de seguridad

 Vamos a poder guardar los datos por si el servidor tuviera 

algún problema, poderlo recuperar.

 Va a ser la forma también en la que nosotros vamos a 

poder recuperar un curso cuando cambiemos de centro, o 

cambiemos de plataforma.

Con los valores por defecto que aparecen en la 

plataforma nos servirá, ya que no lo que no se guardará 

será el log.

 Lo podremos hacer en Mas, Copia de seguridad



Copia de seguridad



Copia de seguridad

 Vamos a poder guardar los datos por si el servidor tuviera 

algún problema, poderlo recuperar.

 Va a ser la forma también en la que nosotros vamos a 

poder recuperar un curso cuando cambiemos de centro, o 

cambiemos de plataforma.

Con los valores por defecto que aparecen en la 

plataforma nos servirá, ya que no lo que no se guardará 

será el log, 



Restaurar e importar

 Una vez creada la copia de seguridad podremos restaurar 

el curso e importarlo en otro sitio.

 Restaurar lo vamos a poder hacer sobre el propio curso, lo 

haremos cuando hayamos perdido datos y los queramos 

recuperar.

 Podremos acceder desde Mas/Restaurar. Elegimos la copia 

de seguridad que queremos restaurar y haremos el 

proceso.



Restaurar e importar

 Importar lo podremos hacer sobre otro curso, y es lo que 

tendremos que hacer para recuperar datos que tenemos 

de otro centro o de otro año.

 Lo habitual será crear un nuevo curso e importar desde un 

fichero guardado anteriormente.

 Una vez importado el curso podremos eliminar lo que 

queramos, por ejemplo alumnos que ya no tenemos.



Ejercicio

Crea una copia de seguridad de tu curso.

Crea un nuevo curso y haz la importación de la copia de 

seguridad en el nuevo curso.



Banco de preguntas

 Aquí se guardarán todas 

las preguntas que hemos 

ido realizando al crear las 

tareas.

 Podremos tenerlas aquí 

almacenadas, 

exportarlas e importarlas, 

crear categorías para 

organizarlas, etc.



Banco de preguntas

 Para cambiar la categoría de 

la pregunta pulsaremos sobre 

configuración de la pregunta

 En categoría actual 

eliminaremos la opción de 

usar esta categoría.

 Elegiremos nueva categoría y 

pulsaremos guardar.



Ejercicio

Crea una nueva categoría de pregunta.

Modifica tres preguntas para que pertenezca a esa nueva 

categoría.



Configuración de calificaciones

 En este apartado vamos 

a poder configurar el 

modo en que 

evaluamos las tareas 

que hemos propuesto.

 Lo encontramos en 

Mas/Configuración 

calificaciones



Vista

 Podremos ver las 

calificaciones de todos 

los alumnos. Podremos 

modificarlas si es 

necesario.



Configuración

 Podremos modificar la 

ponderación de cada 

una de las tareas.



Escalas

 Podremos crear diferentes 

escalas para la calificación, 

aparte de poder utilizar las 

que vienen por defecto.

 Al crear escala nos aparece 

un nuevo formulario. En la 

parte de Escala introduciremos 

los diferentes valores 

separados por , y de menor a 

mayor, por ejemplo, mal,bien.



Ejercicio

Crea una nueva escala de calificación.

 A continuación crea una nueva tarea y aplica esa escala 

a la tarea.


