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Aspectos  básicos  sobre  administración 
dun sitio Moodle

A persoa administradora do sitio crea una categoría de cursos e dentro dela, 
un curso. Os pasos son:

1.-Administración do sitio / Cursos /Engadir/Editar cursos

2.-Categorías de curso / Engadir unha nova categoría

Categoría creada: Actualidade científica

Observamos as iconas que saen ao  Activar edición: un ollo para ocultar a 
categoría ós estudantes e unha frecha para mover a categoría a outro lugar na 
lista.
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Pulsamos na categoría creada:

Podemos  engadir  unha  subcategoría  ou  ben  un  novo  curso.  Pulsamos  en 
Engadir  novo  curso:  teremos  un  extenso  formulario.  Os  datos  máis 
significativos son os seguintes:
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Nome completo, nome abreviado e resumo.
Formato de curso: temas
Nº de temas: 10
Deixar o resto dos datos como aparecen, máis tarde podemos editar o curso e 
realizar os cambios no deseño necesarios.
O resto dos datos do formulario son:

O máis significativo é que podemos en  dispoñibilidade facer que o curso 
non estea visible para os estudante ata rematar o seu deseño. Tamén 
podemos indicar se aceptamos ou no convidados (persoas que non precisan 
inscribirse na Aula Virtual do IES San Paio para ver os contidos do curso. Non 
poden participar nos foros nin facer as actividades, pero poden descargar o 
material).

Na Aula Virtual do IES San Paio precísanse privilexios de administrador para 
editar,  eliminar,  ocultar...un curso. Por exemplo, unha persoa profesora non 
pode acceder a ventá seguinte (fixémonos na ruta indicada na parte superior 
esquerda):
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Finalmente prememos en Gardar modificacións

Moodle solicita agora “Asignar papeis”. 

A persoa administradora desexa nomear profesores/as, a partir da lista das 
persoas inscritas na Aula Virtual  do IES San Paio.  Prememos en  Papeis / 
Profesor/a e temos:
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É dicir, buscamos o seu nome na lista da dereita e o pasamos coa axuda da 
frecha negra á lista da esquerda. Temos unha ventá de Buscar, para que sexa 
máis doado atopar á persoa. Non temos que facer nada máis, a persoa xa é 
profesora.
Entón o problema principal  é dar de alta ás persoas na plataforma, para 
que  estean  na  lista  da  dereita  para  a  súa  selección  nun  papel 
determinado.
En  primeiro  lugar,  indicar  que  cando  unha  persoa  se  inscribe  nun 
curso,  automaticamente  queda  inscrita  como  “Estudante”.  Se  a 
queremos “promocionar” ao papel de Profesor/a, terémolo que facer 
co procedemento indicado anteriormente. 

Entramos agora no capítulo de administración do sitio:

En primeiro lugar as persoas deben inscribirse na Aula Virtual do IES San Paio. 
Este paso é necesario para poder participar no curso (a alternativa é aceptar 
convidados, pero non poden participar no foro e perdemos a posibilidade do 
traballo colaborativo, o aspecto máis importante de Moodle)

Accedemos á páxina da aula virtual do IES San Paio:

http://centros.edu.xunta.es/iessanpaio/moodle/

Buscamos  a  categoría  na  que  está  curso  no  que  desexamos  realizar  a 
inscrición  (no  IES  San  Paio  a  páxina  de  benvida  está  configurada  para 
visualizar categorías).
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Dámoslle á categoría e accedemos a pantalla cos cursos da categoría:

Observamos a utilidade de facer un pequeno resumo dos contidos, obxectivos, 
etc do noso curso, un pouco para chamar á atención ou motivar ao alumnado.

Prememos no curso  “Astrofísica” e teremos o formulario ou pluggin de 
inscrición:
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O cadro da esqueda non ten maior problema para as persoas xa inscritas na 
Aula Virtual. O problema é o cadro da dereita: É a súa primeira visita?.

En primeiro lugar as persoas que participarán no curso deberán, se non están 
xa incluídas na plataforma do IES San Paio, darse de alta no sistema, “Crear 
unha nova conta”, para acceder ao seguinte formulario:
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A continuación, dámoslle a “Crear a miña nova conta”

De seguido, Moodle infórmanos que debemos confirmar o noso rexistro:
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Xa que logo, debemos entrar no noso servizo de correo  para confirmar a 
nosa nova conta:

Prememos entón na ligazón indicada e Moodle informa do éxito do rexistro:

Prememos no botón que aparece de “Cursos”
Buscamos na lista o curso no que desexamos participar.
Facemos clic enriba do curso e teremos a seguinte ventá:

Decímoslle que estamos certos de querer facelo.
E  accedemos  ao  curso.  Observamos  que  nun  inicio  entramos  como 
“estudantes”,  con privilexios mínimos, non podemos engadir actividades nin 
recursos, pero podemos participar nos foros e enviar actividades. O elemento 
máis significativo dun papel de Estudante nun curso de Moodle é que 
non ten o botón de Activar Edición por ningures.
Se as novas persoas inscritas na Aula Virtual precisan un papel de “Profesor”, 
para ter o botón de activar edición e engadir actividades, debemos falar coa 
persoa administradora do sitio para que efectúe a “promoción”
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A imaxe anterior ilustra o aspecto dos botóns da parte superior dereita cando 
temos provilexios de “Profesor”

Nota: as novas persoas inscritas nunha actividade recibirán unha mensaxe do 
sistema para poder actualizar o seu perfil, subir unha imaxe ou fotografía, etc.:
Non teremos máis que premer na ligazón indicada:
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