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Presentación 
 
 

Antes de empezar, se realiza un acercamiento a Moodle 3.0 para el profesor que ha 

utilizado versiones anteriores, ya que algunos aspectos presentan importantes 

cambios. A continuación, el contenido se divide en cuatro grandes bloques.  

Bloque 1. Aspectos generales de Moodle  

 
En los distintos apartados de este bloque se describen conceptos fundamentales que 

debe conocer un profesor para utilizar Moodle:  

¶ La navegación en Moodle se presenta en Moverse en Moodle.  

¶ Las opciones y herramientas del usuario se exponen en Área personal y en el Perfil 

personal.  

¶ El trabajo dentro de un curso se describe en Descripción de un curso y en El Modo 

edición.  

¶ La Gestión de ficheros es una parte muy importante en el trabajo con Moodle. 

¶ Los aspectos comunes de la Administración de actividades y recursos , entre ellos, 

los ajustes comunes, las condiciones de disponibilidad y de finalización.  

Bloque 2. Gestión del curso  

 
En el siguiente bloque, se recogen las herramientas principales para la gestión de un 

curso:



 

 

 

 

¶ La Configuración general del mismo y los Bloques.  

¶ La gestión de distintos aspectos de los estudiantes se presenta en los apartados 

Gestión de calificaciones ,Actividad de los estudiantes ,Trabajar con grupos y 

Rastreo de finalización . 

¶ El manejo de las Copias de seguridad, su Restauración y la Importación de 

contenidos entre cursos, así como el Reinicio.  

¶ Otras herramientas como el Banco de preguntas, los Filtros y las Insignias. 

 
Bloque 3. Recursos y contenidos  

 
En el tercer bloque se tratan las herramientas principales para la creación y gestión 

de contenidos y recursos: 

¶ ElE ditor de texto de Moo dle, para introducir un texto directamente en Moodle y 

algunas operaciones habituales.  

¶ La creación de los distintos tipos de 

Recurso:Archivo,Carpeta,Etiqueta ,Página,URL(enlace a una página 

web),LibroyPaqueteIMS. 

Bloque 4. Actividades  

 
Las actividades constituyen la mayor riqueza de Moodle. Han sido agrupadas en tres 

tipos según su función principal, aunque muchas, en función de su configuración, 

admiten usos combinados. Esta clasificación ha sido: 

¶ Comunicación:Foro,Foro de novedades,Mensajes,Chat,Consulta y Encuesta. 

¶ Evaluación:Tarea,Cuestionario,Lección,Taller y SCORM. 

¶ Trabajo en equipo: Base de datos,Glosario y Wiki.  

 
Con la idea de facilitar su consulta, dentro de la mayoría de herramientas y en todas 

las actividades, se ha seguido una misma estructura de secciones:¿Para qué sirve?,  

¿Cómo se crea?,¿Cómo funciona?y¿Cómo se gestiona? 

 
Esperamos que este manual sea de su utilidad. Si tiene cualquier comentario puede 

ponerse en contacto con el GATE.
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Principales novedades de Moodle 3.0 
 

 

Aquí se destacan las novedades más relevantes de Moodle 3.0 respecto a la versión 

2.8.  

 
Gestión del curso  

 
Siguen apareciendo cambios y mejoras para facilitar la gestión del curso. Ya es posible 

borrar un tema completo con todo su contenido, recursos y actividades. Este borrado 

no tiene marcha atrás, así que, cuidado. Además, para hacer el manejo más uniforme, 

las acciones relacionadas con la configuración de cada tema (ajustes del tema, 

visibilidad, resalte y borrado) se han agrupado bajo un enlace òEditaró, igual que el de 

los recursos y actividades. 

 
Gestión de recursos  

 
El Selector de archivos incorpora un buscador de ficheros para los Archivos locales. 

Esto permite al profesor reutilizar documentos utilizados en otras actividades o 

asignaturas propias, con dos posibilidades, hacer un duplicado del origen o enlazarlo. 

Por otro lado, el recurso de tipo Archivo dispone de una nueva opción para que,  junto 

al nombre del recurso, se muestre la fecha de creación o de la última modificación del 

fichero asociado. 

 
Editor de texto  

 
El nuevo editor va evolucionando, facilitando la inclusión de imágenes simplemente 

con arrastrar y soltar desde el dispositivo local, quedando guardadas en Moodle. Las 

tablas cuentan con más opciones de edición, como el definir colore s para los bordes y 

el fondo de las celdas. El editor de ecuaciones estándar incorpora nuevos botones para 

crear raíces cuadradas, fracciones y vectores.  

 
Cuestionarios  

 
Lo más destacado es la aparición de cuatro nuevos tipos de pregunta:  

¶ Seleccionar palabras faltantes. Dentro de un texto aparecen huecos con menús 

desplegables, donde se debe seleccionar la opción correcta. Es similar a una 

pregunta de tipo Clozecompuesta de preguntas de opciónmúltiple.



 

 

 

 

 
 

Ejemplo de pregunta Seleccionar pa labras faltantes  

 
¶ Arrastrar y soltar al texto. El estudiante debe encajar, arrastrando y soltando, 

palabras o textos sobre huecos definidos en unpárrafo.  

Ejemplo de pregunta Arrastrar y soltar sobre texto  

 
¶ Arrastrar y soltar sobre imagen. El estudiante de be colocar textos o imágenes 

sobre otra imagen con áreaspredefinidas.  

¶ Arrastrar y soltar marcadores. Igual que el anterior pero el estudiante no puede 

ver las zonas predefinidas en laimagen. 

 

Ejemplo de pregunta Arrastrar y soltar marcadores  

 
Además, en las preguntas de tipoòRespuestas anidadas (Cloze)ó, aparecen dos 

variantes nuevas de las preguntas de opción múltiple, que añaden la ordenación 

aleatoria de opciones.  

De cara a organizar las preguntas dentro del cuestionario, se añade la posibil idad de 

agruparlas en bloques o secciones, cada una con un encabezado o título propio. 

También aparece la capacidad de condicionar la aparición de una pregunta a que se 

haya respondido otra anterior, pero sólo si en los ajustes del cuestionario, en 

Comportamiento de las preguntas , se ha seleccionado el modo Interactivo con varios 

intentos o el modo Retroalimentación inmediata .



 

 

 

 
Foros 

 
En los foros configurados con grupos separados o grupos visibles, es posible replicar  el 

mismo mensaje para todos los grupos en un sólo paso. Hasta ahora, en estos foros, si 

el profesor quería iniciar el debate de cada grupo con el mismo mensaje tenía que 

escribirlo tantas veces como grupos tuviera. Además, para facilitar el seguimiento de 

la conversación, los nuevos temas no leídos por el usuario se ordenan de arriba a abajo 

según fueron publicados, en lugar de poner primero el más reciente.  

Bases de datos y Glosario 

 
En la Base de datos, los campos pueden definirse como obligatorios, es decir, el 

estudiante debe rellenar los si quiere añadir una entrada. Además, dentro de las 

plantillas para mostrar la información almacenada, hay una nueva etiqueta para 

mostrar la imagen del autor de la entrada.  

Por otro lado, el Glosario, ya permite manejar archivos adjuntos, por ejemplo, 

imágenes, tanto en la exportación como en la importación. Hasta ahora sólo podía 

trabajar con información textual.  

Otros cambios y mejoras  

 
- La calificación para aprobar una actividad se definirá en la misma actividad, sin 

necesidad de hacerlo en elòLibro de calificacionesó. La calificación para aprobar es 

útil si se está utilizado como condición de finalización de una actividad.  

- Aparece un nuevo bloque, muy similar aòResultados del cuestionarioó, pero que 

muestra el ranking de los resultados de los  estudiantes en cualquier actividad. Se 

llamaòResultados de la actividadó.  

- Por fin, cada usuario podrá eliminar los mensajes personales que desee. 

 
- La edición de rúbricas para calificar las Tareas mejora al poder duplicar fácilmente 

un criterio ya creado. 

 

- El Taller incorpora, en la fase de envío, una tabla que facilita el seguimiento de 

los envíos de los estudiantes, mostrando alumnos que no han realizado aún su entrega 

y permitiendo su ordenación por fecha de envío y de modificación.



 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bloque1
  
Aspectos generales de Moodle 

 
1.1.  Moverse en Moodle. 

 

1.2.  Área personal. 
 

1.3.  Perfil de usuario. 
 

1.4.  Descripción de un curso. 
 

1.5.  Modo edición.  
 

1.6.  Gestión de ficheros.  
 

1.7.  Aspectos comunes de recursos y actividades.
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1.1. Moverse enMoodle 
 

 

La navegación entre los cursos y las secciones principales de Moodle se realiza a través 

del Menú superior y del bloque Navegación , situado normalmente en la columna 

izquierda. Desde ambos elementos se puede pasar fácilmente de un curso a otro. 

Además, para el profesor, el bloque Administración , situado también por defecto en 

la columna izquierda, tiene una función fundamental a la hora de gestionar los 

Recursos y Actividades de un curso, ya que al acceder a cualquiera de ellos, recoge 

todas las herramientas para configurarlo y administrarlo. Otro elemento que facilita la 

ubicación y el movimiento es la Barra de navegación . Por último, todas las opciones 

relacionadas con el usuario están disponibles en el Menú de usuario , en la esquina 

superior derecha.  

 

Elementos de navegación en Moodle 

 
Menú superior  

 
Contiene los siguientes menús desplegables: 

¶ Idioma . Muestra el que se está utilizando en el interfaz de Moodle y permite 

cambiar a otrosdisponibles. 

¶ Mis cursos. Facilita el cambio de una asignatura a otra.



 

 

 

 

¶ UPM. Ofrece acceso directo a otras páginas y servicios de la Universidad 

Politécnica deMadrid. 

¶ Ayuda. Muestra distintos lugares con manuales y guías deMoodle. 

¶ Este curso . Dentro de un curso da acceso a la lista de participantes, las 

calificaciones y las actividades clasificadas por tipos.  

 

Menú superior 

 
Además, un icono permite ir al final de la página y otro muestra los mensajes 

pendientes de leer.  

 
Menú de usuario  

 
Este menú proporciona un acceso rápido a toda la información person al. El primer 

bloque comprende el perfil personal y las preferencias de usuario, a continuación, 

aparece la gestión de archivos privados y elementos relacionados con la comunicación. 

Un tercero da acceso a las calificaciones y las insignias del usuario y f inalmente, 

aparecen las opciones de salir de Moodle de forma segura y de ayuda. 

 

Menú de usuario 
 
 

La Barra de navegación  

 
Está formada por enlaces y sirve para ubicarse y desplazarse en el entorno. Dentro de 

un curso, muestra por este orden, el Área personal, la categoría y subcategorías en las 

que está el curso y, por último, el nombre corto que le identifica. A medida que se 

navega por las diferentes herramientas y contenidos del curso, la barra de navegación 

i rá  c rec iendo, pe rmi t iendo saber  e n  qué panta l la se  encuen t ra  y



 

 

 

 
facilitando el regreso a páginas anteriores pulsando sobre el lugar a donde se quiere 

volver.  

 

Barra de navegación 
en un curso 

 
 

Siempre será preferible utilizar la barra de navegaciónde Moodle en lugar de los 

botonesòatr§sóyòadelanteódel navegador web, ya que puede generar problemas.  

 

 

Barra de 
navegación en una 
actividad  

 
 

El bloque Navegación  

 
Se compone de: 

 
¶ Área personal . Da acceso a la página personal, en la que aparecen los cursos a los 

que tiene acceso y el estado de las actividades que hay enellos. 

¶ Inicio del sitio. Dirige a la página principal del entorno.  

o Páginas del sitio . Se denominan de esta forma porque no pertenecen a un curso 

determinado sino a la plataforma en su conjunto, mostrando inform ación sobre 

las insignias disponibles, el calendario asociado a cada usuario,etc. 

o Mis cursos. Muestra las asignaturas a las que se tieneacceso. 

o Cursos. Presenta el listado de todos los cursos y asignaturasdisponibles. 

 

Bloque Navegación



 

 

 

 
Al acceder a un curso, en el bloque NavegaciónapareceCurso actual, mostrando dos 

opciones más: 

¶ Participantes . Presenta la lista de usuarios que están en el curso. 

¶ Insignias . Muestra un listado de las insignias del curso. 

 

Bloque Navegación dentro de un curso 
 
 

El bloque Administración  

 
Dentro de un curso, este bloque presenta al profesor dos enlaces:  

 
¶ òAdministraci·n del cursoó.Da acceso a configurar las características del mismo 

y a las herramientas principales de gestión. 

¶ òCambiar rol aéó.Permite ver el curso con un rol distinto, por ejemplo, como lo 

vería unestudiante.  

 

Bloque Administración  

 
Las herramientas que ofrece la secciónòAdministraci·n del cursoóse exponen 

detalladamente en el apartado 2.1 del presente manual. La configuración principal del 

curso se realiza enòEditar Ajustesó. 

Al acceder a una actividad aparece un nuevo elemento en el bloque para gestionarla. 

Por ejemplo, si se accede a un cuestionario, el ítem que aparece se 

llamaòAdministraci·n del cuestionarioó. Dentro se presentan todas las opciones y 

ajustes de los que dispone esa actividad.



 

 

 

 

  
 

Administración del curso  Administración de una 
actividad(ejemplo del 
cuestionario)  

 

Algunas de las opciones que se presentan son propias de cada actividad, mientras que 

otras, por ejemplo, òEditar AjustesóoòPermisosó, son comunes a todas.
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1.2. Áreapersonal  
 

ElÁrea personalofrece al usuario una visión de conjunto de todas sus asignaturas y, 

dentro de ellas, las Actividadesque requieren su atención. Por ejemplo, en 

losForosinforma de nuevos mensajes, y en lasTareas, indica al profesor si hay entregas 

para corregir.  

Para ir rápidamente a un RecursooActividad de cualquier asignatura, se puede escribir 

el nombre en el campo Buscar contenido. Se mostrarán todas las coincidencias y 

pulsando sobre una, se cargará la página en cuestión. 

 

 

 

 

Vista del Área 
personal 

 
Aparecen nuevos bloques además del deNavegación:  

 
¶ Mensajes, con los mensajes sin leer. Da acceso a su gestión completa. Para más 

información, consultar el apartado correspondiente de este manual. 

¶ Mis Archivos privados,muestra los archivos subidos al área personal.Cada usuario 

cuenta con un espacio privado para almacenar ficheros de trabajo que podrá 

seleccionar desde cualquiera de sus asignaturas. Pulsando enòGestionar 

archivosprivadosó,  se pueden subir  nuevos ficheros (s in  exceder el  l ími te  

detamaño 

por fichero), crear un directorio , a fin de tener organizado el contenido, o descargar 

todo el contenido de la carpeta en un fichero.ZIP.



 

 

 

 

 

Mis archivos privados 

 
¶ Usuario identificado, con la foto y los datos principales del usuario. 

¶ Calendario,mostrando los eventos recogidos de todas las asignaturas a las que se 

tiene acceso. 

¶ Eventos próximos, con los eventos que están más próximos según elcalendario. 

 
Cada usuario, mediante el botónòPersonalizar esta p§ginaó, puede configurar el 

aspecto delÁrea personal, moviendoBloqueso añadiendo otros nuevos.
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1.3. Perfil deusuario  
 

 

Desde el menú de usuario se puede acceder al perfil personal, con información 

referente al mismo y susPreferencias, para consultar o editar sus ajustes.  

 

 

 

Acceso al perfil personal y preferencias  
 
 

Perfil personal  

 
Presenta información general y pública del 

usuario. También se puede acceder al perfil 

de cualquier usuario desde la lista de 

Participantes de un curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vista del perfil personal general  

 
En concreto, dentro de una asignatura, el perfil muestra:  

¶ òDetalles de usuarioó. Datos personales, como su correo electrónico, su país y 

suciudad. 

¶ òDetalles del cursoó. Listado de cursos a los que tiene acceso. Resaltando el 

curso en el que se está y el rol que posee enél.



 

 

 

 

¶ òMiscel§neaó. Acceso rápido a todos los mensajes publicados por el usuario en 

losForosde la asignatura. Esta opción permite mostrar:  

o ElòPerfilcomp le toó. 

o Todos los òMensajes en forosópublicados por elusuario. 

o Los òDebates en foros ó comenzados por elusuario. 

¶ òInformesó. Sesiones de navegador abiertas. Si se está dentro de un curso, al 

profesor también se le ofrece acceso a otros informes del mismo: Registros 

dehoy,Todas las entradas,Diagrama de informe eInforme completo .  

¶ òActividad del usuarioó. Primer y último acceso al curso en el que se está. 

 
Toda esta información perteneciente al usuario, excepto los informes y el primer 

acceso, es vista por los otros participantes de un curso.  

 

Vista del perfil propio dentro de un curso  
 
 

Preferencias  
 

Comprenden diversos ajustes relacionados con el usuario y su forma de trabajar en 

Moodle. 

 

 

Acceso a las Preferencias del usuario



 

 

 

 
Dentro del enlace Usuariose encuentran todos los ajustes que se pueden definir. 

Algunos de ellos también aparecen debajo, en el mismo menú, para facilitar el acceso.  

Vista de las Preferencias de usuario  

 
Se agrupan en apartados, cada uno con acceso a distintas opciones. 

 
¶ Cuenta de usuario . Permite cambiar datos relacionados con el usuario. Contiene: 

o Editar perfil . Permite modificar parte de los datos del perfil del usuario. 

Algunos pueden estarbloqueados. 

o Cambiar contraseña. Sólo en los casos de usuarios que no se validen a 

través de un sistemaexterno.  

o Idioma preferido . Define el idioma en el que aparecen los textos.  

o Configuración del foro . Permite determinar el tipo de resumen, de 

suscripción y de rastreo para losforos. 

Preferencias del foro  

 
o Configuración del editor . Define el editor de texto por defecto.  

o Claves de seguridad. Permite reiniciar las claves para el acceso a Moodle 

desde aplicaciones externas. 

o Mensajería. Configura la forma en la que es informado el usuario ante las 

Notificaciones o Mensajes recibidos. Las opciones disponibles son el correo 

electrónico o un aviso al acceder a Moodle.



 

 

 

 

 

Algunas opciones de notificación de mensajes 

 
En el caso de lasNotificaciones por correo electrónic o, el usuario puede 

cambiar la cuenta de correo en la que recibirá estos avisos.  

¶ Portafolios . Desde aquí el usuario puedeConfigurarqué portafolios, de los 

disponibles, quiere utilizar para exportar su trabajo.  

 

Configurar portafolios  

 
Además, al acceder a Transferir  registros  se pueden ver las

 últimastransferenciasfinalizadas.  

Transferir registros  

 
¶ Insignias . Permite configurar los siguientes ajustes:  

o Gestionar insignias. Muestra las insignias obtenidas. Pueden descargarse y 

decidir si se muestran al resto de usuarios. Además pueden enviarse a un 

almacén externo o mostrar en el perfil insignias conseguidas fuera.



 

 

 

 

 

Vista de la gestión de insignias  

 
o Preferencias de insignias. Presenta las opciones de privacidad de las 

insigniasobtenidas. 

 

Vista de las preferencias de insignias  

 
o Configuración de la mochila . La mochila es un almacén externo de insignias. 

Estableciendo una conexión con ella es posible importar y exportar.  

 

Conexión a una mochila externa
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1.4. Descripción de uncurso 
 

 

Las partes principales de la pantalla en un curso son el Diagrama de temasy losBloques. 

Sobre ellos aparecen la barra deNavegación, que indica la ruta de la página actual, y 

el botónòActivar edici·nó, que permite al profesor añadir o modificar el contenido 

del curso. 

 

Partes de la pantalla de un curso  

 
ElDiagrama de temas, en el centro, generalmente está dividido en SeccionesoTemas, 

queestán destinados a albergar los contenidos del curso, RecursosyActividades. 

Siempre hay un tema inicial y debajo siguen uno o más. En los ajustes del curso se 

puede indicar que haya una página por cada tema con el fin de no tener un diagrama 

de temas demasiadolargo. 

Dentro de unTema, cadaRecursooActividad consta de un icono identificativo del tipo 

de elemento y un nombre que sirve de enlace al mismo.  

Pueden aparecerEtiquetas , que son un tipo de Recursoque permiten mostrar texto y 

cualquier tipo de contenido directamente en el diagrama de temas.  

A uno o a ambos lados delDiagrama de temasse ubican losBloques. Éstos contienen 

herramientas que apoyan y facilitan el desarrollo del curso, así como herramientas



 

 

 

 
de gestión y configuración. Pueden moverse y elimi narse para adaptarlos a las 

necesidades del curso. Además, hay numerososBloquesdisponibles que pueden 

agregarse al activar el Modo Edición.  

Los usuarios pueden personalizar la apariencia de la pantalla acoplando los bloques 

para dar más espacio al diagrama de temas. Esto consiste en comprimirlos en un botón 

en el margen izquierdo de tal forma que para ver las opciones hay que pasar el ratón 

por encima.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1.5. Modoedición 
 

 

¿Para qué sirve? 
 

ElModo ediciónpermite añadir y modificar el contenido de un curso. Sólo disponen de 

esta posibilidad los usuarios con perfil de Profesoro deEditor de contenidos en 

dichocurso. 

 
 

¿Cómo se activa? 
 

En la esquina superior derecha de la pantalla, se puede encontrar el botón òActivar 

edici·nó.También es posible pasar al Modo Edición pulsando el enlaceòActivar 

ediciónódel bloque Administración .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Activación de la edición  

 
Una vez activada la edición, aparecen en la asignatura distintos iconos y menús 

desplegables con la etiquetaòEditaró.



 

 

 

 

 

Modo edición activado  

 
Una vez realizados los cambios en el curso se puede salir del Modo Edición pulsando 

òDesactivar Edición óen el mismo lugar en el que aparec²a òActivar ediciónó. 

 
¿Cómo funciona? 

 
El Modo Edición se caracteriza por mostrar un conjunto de menús e iconos en el curso 

que permiten al profesor interactuar con los contenidos existentes. Los iconos se 

repiten en muchos de los elementos que componen un curso. La siguiente tabla 

describe los iconos según su lugar de aparición. 

 

Icono  Recurso o actividad Bloque Tema o sección 

 

 Cambiar el nombre.  
  

 

 
 

 
Desplazar hacia la izquierda o 
la derecha.  

  

 
 

Mover a cualquier lugar del 
diagrama de temas. 

 Cambiar el orden en el 
diagrama de temas. 

 
 

 Mover a cualquier punto de 
alguna de las dos columnas. 

 

 
 

Editar, accediendo al 
formulario de configuración.  

 Añadir texto, imágenes, 
y otros elementos al 
principio del tema.  

 
 

 
Desplegar las opciones de 
edición del bloque.  

Añadir contenido al 
principio del tema y 
configurarlo.  

 
 

Duplicar, situando el nuevo 
debajo del original.  

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 
Eliminar.  

Eliminar. Puede volver a 
añadirse desde el bloque 
òAgregar un bloqueéó. 

Eliminar el tema con 
todo su contenido  

 
 

Indica que es visible para los estudiantes. Pulsando sobre el icono será invisible para 
ellos.  

 
 

Indica que el elemento está oculto. Pulsando sobre el icono vuelve a hacerse visible 
para los estudiantes.  

 

 
 

 
 

 

Indica elModo de Grupode una 
actividad. Se corresponden 
con:No hay grupos,grupos 
separadosygrupos visibles. 

  

 
 

Asignar un rol a un usuario 
únicamente para ese recurso o 
actividad.  

  

 
 

 
Modificar los permisos de 
los usuarios en el bloque. 

 

 

 
  Marcar de manera 

visual el tema activo.  

 
 

  Añadir un tema o 
sección nueva al 
diagrama de temas. 

 
 

  Eliminar el último tema 
del diagrama de temas.  

 
 

 Acoplar el bloque en el 
margen izquierdo.  

 

 
 

 Desacoplar un bloque del 
margen izquierdo.  

 

 

ElModo Edicióntambién muestra al pie de cada una de las secciones o temas del curso 

el enlaceòA¶adir una actividad o recursoó,que facilita la incorporación de 

actividades y contenidos.  

Las actividades son herramientas para la interacción con y entre los alumnos, por 

ejemplo, Foros, Cuestionarios, Wikis, etc. Por otro lado, hay diferentes maneras de 

crear contenidos con Moodle o de enlazar contenidos previamente 

creados:Archivo,Carpeta,Etiqueta ,Página,URLyPaquete de contenido IMS.



 

 

 

 

 

Menú Añadir actividad o recurso  
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1.6. Gestión deficheros 
 

 

Los archivos se guardan y gestionan en cada recurso o actividad de la asignatura. Por 

ejemplo, un archivo subido por un profesor en una Tarea, sólo está accesible para los 

usuarios que tengan los permisos adecuados en dichaTarea. 

Además, todos los usuarios disponen de una carpeta de ficheros privada con el nombre 

òArchivos privadosó a la que pueden acceder desde elÁrea personal.  

Moodle cuenta conPortafolios yRepositorios. LosRepositoriospermiten incorporar 

ficheros desde el ordenador o desde otro lugar de la propia asignatura, mientras que 

losPortafolios permiten exportarlos desde Moodle al dispositivo usado.  

La gestión de ficheros se hace desde cada recurso o actividad y se agregan en ellos 

utilizando el Selector de Archivos, una sencilla ventana que aparece siempre que se 

desee incluir un fichero. También es posible agregar ficheros a Moodle con la utilidad 

òArrastrar y soltaró. Ver la secci·n 3.2 de estemanual. 

 
 

¿Dónde se guardan los ficheros de una asignatura? 
 

Los archivos subidos se guardan enArchivos locales, dentro de la carpeta 

delRecursooActividad de la asignatura donde se adjunta, y si se desea modificar, hay 

que que hacerlo desde el mismo lugar. Para encontrar un fic hero subido previamente, 

se hará uso delSelector de archivos, el cual permite ver todo desde la misma ventana. 

Al abrir el Selectorse mostrará: 

¶ Archivos recientes . Muestra los últimos 50 ficheros subidos por el usuario. 

¶ Archivos locales . Permite navegar entr e todas los ficheros de todas las 

asignaturas a las que se tieneacceso. 

¶ Archivos privados . Contiene los ficheros subidos a esta carpeta personal. 

 
En el Selector de archivos, las carpetas y documentos se pueden mostrar de tres 

formas, intercambiables con lo s iconos de la esquina superior derecha: iconos, lista y 

árbol.



 

 

 

 
 

 

Selector de archivos explorando Archivos locales  

 
Para navegar por este sistema de ficheros locales, hay que pulsar en el repositorio 

òArchivos localesó y despu®s sobre la palabra òSistemaó. Se muestra una carpeta por 

asignatura y dentro de ellas, una carpeta por cada recurso o actividad que tenga algún 

fichero. Estas carpetas tendrán un nombre (el del recurso o actividad) y van 

acompañadas, entre paréntesis, de un descriptor que indica el tipo de recurso o 

actividad, por ejemplo, Archivo,CarpetaoForo(en el caso de estar adjunto a un 

mensaje), etc. Se ofrece un buscador para fac ilitar la localización de un archivo 

determinado.  

 

Carpetas de una asignatura 

 
Por otro lado, al acceder a los ajustes de un RecursooActividad que posee uno o más 

ficheros, en el apartado Contenido, podrán gestionarse dichos ficheros pulsando sobre 

el icono correspondiente. Si se agrega un nuevo fichero con el mismo nombre que uno 

existente, se puede sobrescribir o crear uno nuevo con otro nombre. 

Gestión de ficheros subidos a un Recurso


