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Á Descripción Tutorial sobre el uso de Moodle LMS, para crear y gestionar acciones de 

movilidad 

 

Á Público objetivo: Administradores, editores (profesores/tutores) y usuarios (alumnos)   

 

Á Objetivo - Aprender el funcionamiento básico de LMS, para poder: 

 

Á Gestionar y administrar usuarios. 

 

Á Crear y administrar categorías. 

 

Á Crear y gestionar los planes de movilidad (utilizando los recursos de Moodle) 

 

Á Experimentar la movilidad como usuario (app) 
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ANTES DE EMPEZAR 
 

Dos opciones:  

ü Si usted NO es socio del proyecto SoMExNet :  

Por favor, solicite el formulario/protocolo para asociarse enviando un correo electrónico a 

contact@somexnet.eu 

ü Para los socios del proyecto SoMExNet :  

Consulte a su coordinador de movilidad para obtener sus credenciales de acceso. Si necesita más 

información, por favor envíe un correo electrónico a contact@somexnet.eu 

 

 

CÓMO CONECTARSE A Moodle Backend Site 
1- Por favor, haga clic en el siguiente enlace o copie esta dirección URL en su navegador web: 

https://www.somexnet.eu/moodle 

 

2- Haga clic en Iniciar sesión (también puede cambiar el idioma de visualización) 

 

 

 

3- Rellene su nombre de usuario y contraseña y haga clic en Iniciar sesión.  

mailto:contact@somexnet.eu
mailto:xxxx.xxxx@somexnet.eu
https://www.somexnet.eu/moodle


  

4 SoMExNet- Proyecto n° 2017-1-BE01-KA202-024739 

 
 

 

ü Para los socios de SoMExNet:  

Nombre de usuario: [nombre del socio_admin] 

Contraseña: [nombre del socio_año]  

 

4- ¡Felicidades! Ya ha iniciado sesión.  Si lo desea, puede cambiar la visualización del idioma.  
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Espacio de trabajo 

Conocer el espacio de trabajo 
 

 

 

 

1- Modo de visualización de la movilidad 

¶ Esta opción le da la posibilidad de mostrar las siguientes movilidades programadas o 

mostrar todas las movilidades existentes, incluso las que  ya han tenido lugar en el 

pasado; 

o En la visualización de la línea de tiempo se muestra la movilidad que se está 

produciendo o la movilidad futura programada 

 
 

o La selección de las acciones de movilidad mostrará todas las acciones de 

movilidad en curso, en el futuro o en el pasado. 

 

1 

2 

3 
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Seleccionando una de las movilidades programadas le llevará al contenido de la misma y 

le dará la posibilidad de interactuar con ella según el rol asignada a su usuario.  

 

2- Área de visualización de la movilidad programada: 

¶ De acuerdo con la opción seleccionada en n.1, este es el espacio donde se muestran y 

seleccionan todas las opciones de movilidad. 

 

3- Bloques  

¶ En esta área puede acceder al menú (llamado bloques en Moodle), donde encontrará 

todas las opciones para ajustar el contenido de Moodle a sus necesidades de movilidad y 

gestionar los usuarios y sus actividades.  

i. Todos estos bloques pueden ser editados u ocultados. Por defecto, tiene algunos 

bloques definidos, pero puede desactivar o añadir más bloques según sus 

necesidades. En este manual no vamos a desarrollar esta opción, dejando las 

opciones por defecto activadas.  

 

1 

2 
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1- Gestionar los bloques en función de necesidades (permisos, disponibilidad 

en páginas, añadir más bloques); 

2- Bloques - Da acceso a opciones según el contexto del bloque; 

3- Ocultar, mostrar o acoplar módulos 

  

2 
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IDENTIFIQUE SU ROL: ¿ES USTED UN ADMINISTRADOR O UN FORMADOR? 
 

1- Si usted es el administrador de movilidad de su organización, tendrá que aprender: 

a. Cómo añadir usuarios y cómo gestionar los roles de los usuarios (manager, formador o 

alumno). 

b. Cómo crear y gestionar una acción de movilidad. 

c. Cómo inscribir a los usuarios en una acción de movilidad. 

d. Cómo editar el contenido de una acción de movilidad. 

 

Para todo esto, consulte las páginas 9 a 39 de este tutorial. 

 

 

 

2- Si usted es un formador o un profesor que toma parte en una acción de movilidad, tendrá que 

aprender:  

a. Cómo añadir actividades (tareas, chat, feedback, foro, glosario o cuestionario) a una 

acción de movilidad. 

b. Cómo añadir recursos (archivo, carpeta, etiqueta, página o URL) a una acción de 

movilidad. 

 

Para todo esto, consulte las páginas 34 a 39 de este tutorial. 

 

 

Bloque de Administración 
 

Este es el bloque más importante, ya que es el que, entre otras opciones, da la posibilidad de gestionar 

usuarios y la movilidad misma. Como se ha dicho, hay muchas opciones en este bloque, pero todo lo que se 

necesita son las siguientes opciones (todas las demás opciones funcionales ya están pre configuradas): 
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Haga clic para expandir 
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Bloque de Administración / Usuarios 
 

Al seleccionar esta opción, a los usuarios mostrarán un submenú con las opciones de cuentas y permisos. 

 

 

Menú Usuarios / Cuentas 
Escoger la opción usuario le llevará a algunas sub-opciones más. Aquí se están utilizando las estrictamente 

necesarias para las necesidades para preparar la movilidad: 
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Cuentas / Examinar usuarios existentes 

 

Al seleccionar esta opción se podrá listar todos los usuarios existentes, con todos los diferentes roles 

asignados en la plataforma. 

 

 

Desde esta área se puede acceder, haciendo clic en algún usuario, a otras opciones como editar el perfil, 

informes y estadísticas del usuario seleccionado.  
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Desde esta pantalla se pueden consultar diversos detalles de la interacción que ha tenido el usuario, como 

por ejemplo, los registros de los mensajes que ha intercambiado, la movilidad en la que se ha inscrito. 

También la opción de editar su perfil. 

 

 También se puede modificar y actualizar la información del usuario. 

  

 

Otra opción es hacer clic en los botones de acción rápida (con los que se podrá familiarizar a lo largo de 

todo el proceso) y acceder directamente al perfil de usuario para realizar algunas modificaciones, crear un 

nuevo usuario, suspender la cuenta de usuario o eliminarlo. 

 

Cuentas / Acciones de usuarios masivos 

 

Utilice esta opción si necesita realizar acciones con todos los usuarios o a un grupo de usuarios (es decir, 

borrar, enviar un mensaje a un grupo de usuarios, en lugar de hacerlo uno por uno). 
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1- Listado de usuarios totales inscritos en la plataforma: 

Á El cuadro de lista de la izquierda muestra todos los usuarios disponibles;  

Á El cuadro de lista de la derecha le mostrará todos los usuarios que está seleccionando. 

2- Botones de comando para seleccionar o eliminar los usuarios elegidos o, incluso, añadir todos los 

usuarios. 

3- Finalmente, tras configurar todos los usuarios que se pretende que realicen una acción se 

seleccionará una opción disponible en el menú desplegable y pulsar el botón de comando "Ir".  

 

 

 

 

 

 

2 

1 
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La acción seleccionada afectará a todos los usuarios seleccionados. 

 

Cuentas / Añadir un nuevo usuario 

 

Si desea añadir directamente un nuevo usuario, puede pulsar la opción "Agregar un usuario" desde el 

bloque de acciones propuestas. 

 

 

Y ser redirigido a una página para que se incluya la información pertinente. Es lo mismo que editar un 

usuario con la diferencia de que aquí todos los registros están vacíos.  
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Menú Usuarios/Permisos 
 

Observación especial. Este menú de subcategorías bajo usuarios es importante, pero debe tener en cuenta 

que los permisos que puede establecer en esta área son los predeterminados para todos los contenidos de 

la plataforma. 

Es decir, establecer en este menú un rol a un usuario de administrador o de creador de acciones de 

movilidad, o incluso de administrador, le otorgará al usuario la capacidad de desempeñar este rol en todas 

las acciones de movilidad creadas en la plataforma, incluso en aquellas que no hayan sido creadas por 

usted.  

Para solventar esto se sugiere que todos estos roles se asignen dentro de la movilidad, garantizando así 

que el usuario sólo tenga un rol específico bajo una movilidad específica. Esto se verá más adelante. 

 

En relación con los permisos, a continuación la información se centra sólo en las opciones marcadas: 

 



  

16 SoMExNet- Proyecto n° 2017-1-BE01-KA202-024739 

 
 

 

Permisos / Administradores del sitio 

 

Esta es la opción que le permite definir qué usuario debe tener el rol de administración de la plataforma. 

Lo más práctico es que sólo un usuario (por socio) debe obtener este tipo de permiso, porque este es el 

usuario que tiene los privilegios más altos y podría acceder a varias opciones de ajuste que pueden 

interrumpir el sistema. 

¿Por qué debería haber un usuario administrador para cada socio? 

Porque ese es el tipo de usuario que, además de tener acceso a todas las funcionalidades, (como 

estudiante, gestor, creador de movilidad), es el que se necesita para crear el perfil de todos los usuarios y 

definirá los roles, junto con el gestor. 

Es decir, no se podría definir qué usuario será el administrador a menos que no tenga privilegios de 

administrador.  

 

Para asignar un usuario como administrador todo lo que hay que hacer es seleccionar un usuario existente 

de la caja de lista en la derecha y hacer clic en el botón de agregar. El usuario se movió de la caja 

derecha a la izquierda. Eso es todo. También se puede hacer el proceso inverso revocando los derechos de 

administrador a alguien que ya los tenía. 
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Como se puede ver, ya hay, al menos, un usuario administrador por cada socio del proyecto. 

 

Permisos / Asignar roles globales 

 

En los roles del sistema es donde se puede asignar a los usuarios el rol de Gestor o Creador de Movilidad 

(como se indicó anteriormente en el punto Observación especial, página 15). 

 

 

 

Por lo tanto, para que un usuario pueda desempeñar un papel de gestor o creador de movilidad en todo el 

sistema:  

a. 

b. 
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a. Seleccione los roles de Asignar sistema (en el bloque de la derecha) 

b. Seleccione la función que desea asignar (en el centro) 

c. Y al igual que en el ejemplo anterior (asignar administrador), selecciona los usuarios a los 

que quiera otorgar ese permiso de derecha a izquierda.  

 

 

 

Bloque de administración / Acciones de movilidad 
 

En este menú se pueden crear categorías, lo que es necesario para organizar las diferentes movilidades, 

crear y editar movilidades e inscribir a los usuarios en los programas de movilidad. También se puede 

restaurar una movilidad utilizando las plantillas predefinidas, de acuerdo con las necesidades de cada 

proyecto. 

Para ello hay que seleccionar la opción acciones de movilidad y centrarse, únicamente, en las opciones 

seleccionadas: 

c. 














































