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1.- Creando unha categoría
Como xa se indicou en apartados anteriores, normalmente en Moodle ó crear un curso 

farase dentro dunha categoría. Isto permite ter os cursos máis ordenados e facilita a consulta dos 
cursos dispoñibles por parte dos usuarios.

O primeiro que faremos entón antes de crear un curso será decidir si o introducimos 
nalgunha das categorías que xa existan na nosa plataforma ou creamos unha categoría nova. Para o 
exemplo que imos a seguir crearemos unha nova categoría. Vexamos os pasos.

No bloque de Administración do sitio escollemos o cartafol Cursos e, dentro del, o de 
Engadir/Editar cursos:

Apareceranos a seguinte pantalla:

Vemos as categorías existentes no sitio. Podemos facer click en calquera delas e crear un 
novo curso dentro ou crear unha nova categoría. Para facer iso vemos na parte superior unha caixa 
de texto para poñer o nome da categoría e un botón que pon Engadir nova categoría. 
Introduciremos o nome da nosa categoría (neste exemplo Categoría de proba) e premeremos nese 
botón:
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Veremos que aparecerá creada esa nova categoría:

Agora faremos click nesa categoría para entrar nela e proceder á creación do curso.

2.- Creando o novo curso
Unha vez dentro da categoría seleccionada veremos a seguinte pantalla:

Nela podemos ver que podemos engadir unha nova sub-categoría dentro da que temos 
creada (si nos é necesario para a mellor organización dos cursos) ou crear un curso. Imos a facer 
isto último (neste exemplo chamarémoslle Curso de proba ó curso que imos crear) Para comezar 
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premeremos no botón que pon Engadir novo curso:

Unha vez pulsado ese botón aparecerá a seguinte pantalla (so aparece unha parte na 
captura, xa que no navegador é máis larga):

Páxina 4 de 14



Manual de Moodle                                                                                                    Roberto Pérez Araújo  

Igual que no exemplo de creación de usuarios, os campos en vermello cun * son 
obrigatorios. Neste caso os campos que nos van a interesar son os seguintes:

• Nome completo: é o nome que vai a ter o curso e van ver os usuarios na páxina 
principal (neste exemplo usaremos o de Curso de proba).

• Nome abreviado: é un nome curto para o curso. Nalgúns casos usaremos unha 
abreviatura para o curso para tarefas administrativas e, nese caso, podemos poñela 
aquí. En outro caso poremos o que queiramos (normalmente 5 ou 6 díxitos entre 
letras e números). Este nome aparecerá na barra de navegación superior e na firma 
das mensaxes de correo, por exemplo.

• Resumo: Unha pequena introdución ós contidos do curso e os seus obxectivos, por 
exemplo. Serve para que os alumnos que se queiran matricular nel teñan unha 
pequena idea sobre o mesmo.

• Formato: indicaremos si o curso se vai estructurar en semanas, temas, ... . Moodle 
ofrece uns cantos formatos para escoller.

Os campos anteriores son os principais. Cubrindo eses campos xa poderemos empezar a 
traballar no curso. De todos xeitos, na parte inferior da mesma páxina aparecerán un par de seccións 
que tamén son interesantes de ver:

A sección de Grupos serve para indicar si este curso o van a seguir alumnos que estén en 
agrupamentos distintos (por exemplo 5ºA e 5ºB). Podemos escoller as opcións de Sen grupos, 
Grupos separados ou Grupos visibles. No primeiro caso non haberá grupos, no segundo haberá 
grupos e entre os mesmos non compartirán certos contidos (mensaxes do foro, certas 
actividades, ...) e no terceiro caso haberá grupos pero compartirán eses datos ou contidos. Xa 
traballaremos cos grupos máis adiante para ver o seu funcionamento. Neste caso vamos a deixalo tal 
e como está. Unicamente indicar que si poñemos Si en Forzar despois non poderemos seleccionar 
esta opción dentro do curso, obrigando o uso da opción elixida en todo o curso. Si a deixamos en 
Non poderemos seleccionar o estilo de agrupamento en cada actividade de xeito individual máis 
tarde dentro do curso.

A sección Dispoñibilidade permite indicar si o curso está dispoñible para estudantes ou 
non (mentres que estou a preparalo ó mellor non quero que se matricule ninguén) e se voa a aceptar 
convidados (usuarios que poden entrar no meu curso sen estar matriculados no mesmo). Polo de 
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agora vamos a deixalo así.

Cubriremos a pantalla deste xeito e gardaremos os cambios:

Aparecerá entón a seguinte pantalla:

Observar que na barra de navegación superior aparece o nome corto do curso que 
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puxemos. É un dos sitios onde vai a aparecer, polo que o nome curto debe dar unha pista de en que 
curso estamos. O resto da pantalla permite asignar papeis ós usuarios que teñamos no sistema para 
este curso. Vexamos como se fai.

2.1.- Asignando os roles

En Moodle os usuarios que damos de alta non os damos para un curso en particular, senón 
para todo o sistema. Cando creamos un curso o que temos que facer é, entre todos os usuarios, 
seleccionar cales van a formar parte do meu curso e en que rol o van a facer. Necesitarei polo 
menos un profesor para o curso (usaremos o usuario chamado Usuario de proba creado na parte 2 
deste tutorial para ese rol). Ademais creei no sistema uns cantos usuarios (chamados Alumno1 de 
Proba, Alumno2 de Proba, Alumno3 de Proba, ...) para matriculalos coma alumnos (seguindo os 
mesmos pasos que xa vimos na parte 2). Vexamos como asignar eses roles.

2.1.1.- Asignando o rol de profesor

Lembremos que en Moodle tiñamos dous tipos de profesores: os profesores normales e os 
profesores non editores. A diferencia entre eles está en que o profesor non editor non poderá crear 
nin modificar recursos e actividades do curso, unicamente poderá usar os xa existentes para avaliar 
ós alumnos. Como o noso curso está baleiro e a idea é que o profesor vaia creando os recursos e as 
actividades asignamremos un usuario co rol  de profesor normal.

Para iso, na pantalla anterior, seleccionamos o rol de Teacher e buscamos o usuario que 
queremos engadir.

Ó pulsar nese enlace aparecerá a seguinte pantalla:
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Nela seleccionamos na esquerda os usuarios que queiramos asignar coma profesores do 
curso (podemos seleccionar máis de un si mantemos pulsada a tecla Ctrl mentres os seleccionamos) 
e pulsamos na frecha que indica cara a esquerda para movelos a ese rol:

Aparecerá o seguinte:
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Onde vemos que o usuario Ususario de Proba está asignado coma Teacher no curso. Para 
asignar os alumnos seguimos os mesmos pasos:

2.1.1.- Asignando os roles dos alumnos

Os pasos son similares ó caso anterior. Unicamente debemos seleccionar o rol de Student e 
asignar os alumnos que desexemos. Este paso pódeo facer o administrador ou o profesor do curso 
(sempre que non sexa un profesor non editor). Moodle tamén permite configurar o curso para que 
os alumnos se poidan automatricular no curso, de xeito que lle quitaríamos algo de traballo ó 
profesor ou ó administrador, pero sería máis difícil controlar que accede ó curso en calidade de 
alumno. 

Para este paso entón seleccionaremos o rol de Student e marcaremos os usuarios do 
sistema que desexamos incluir coma alumnos neste curso. Lembremos que podemos marcar máis 
dun usuario ó mesmo tempo e, unha vez marcados, pulsamos na frecha que apunta cara a esquerda.

Para borrar algún alumno do curso unicamente seleccionariámolo na columna da esquerda 
e pulsaríamos na frecha cara a dereita.

Unha vez engadidos os alumnos:
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Resumo dos roles asignados:

Vemos que temos un usuario co rol de profesor e tres usuarios co rol de alumnos.

3.- Configurando un pouco o curso
Os pasos para configurar o curso irémolos vendo segundo nos vaian facendo falta nas 

seguintes entregas, pero falaremos aquí da configuración básica. Unha vez feitos todos os pasos 
anteriores, si entramos coma usuario profesor no curso aparecerá a seguinte pantalla:
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Na parte esquerda arriba de todo vemos un enlace que pon Participantes. Si prememos nel 
aparecerá unha pantalla onde podemos ver os usuarios que participan neste curso:

Na parte de arriba desta pantalla podemos seleccionar o rol polo que queremos filtrar para 
ver os usuarios dun rol específico en lugar de velos todos.

Na páxina principal do curso, na parte central, vemos a configuración do curso:
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Vemos que este curso está organizado en semanas e ten unha duración de 10. Esa é a 
configuración que tiña posta Moodle cando creamos o curso. No momento de crealo deixámola así 
xa que nos parecía correcta, pero supoñamos que agora prefiro organizar o curso por temas e poñer 
unicamente cinco. Para iso teño que reconfiguar o curso cos novos parámetros. 

Na parte esquerda da pantalla, no bloque de Administración, vemos un enlace que pon 
Configuración. Si prememos ne iremos á seguinte pantalla:
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Esta pantalla xa nos é coñecida: é a mesma que nos aparecía no momento de crear o curso. 
Pois ben, agora podemos modificar calquera dos campos que introducimos naquel momento para 
axustar o curso ás nosas necesidades. Neste caso, o único que imos a modificar é o formato e a 
duración do curso. Para iso, un pouco máis abaixo na mesma páxina vemos isto:

Na opción Formato escolleremos Formato de temas e indicaremos que vai a ter un total de 
cinco temas, quedando así:

Pulsamos no botón Gardar modificacións na parte de abaixo da páxina:

Páxina 13 de 14



Manual de Moodle                                                                                                    Roberto Pérez Araújo  

e ó volver á páxina do curso veremos o seguinte:

A partires deste momento o que resta é que o profesor vai engadindo recursos e actividades 
para o traballo dos alumnos. Is verémolo nas seguintes seccións do manual.
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