
 
Quick Reference 

___________________________________________________________________________________________________ 
 

To add a new course, locate the course category and click on “Add a new course” 

 
 
Next, fill in or change these categories: 
File name, Short name, Format, Group mode, Enrollment key, and click Save changes.  
 

 

 

 
 
Turn editing on to create content for your course. 
 
 
 



 

Adjust the “Blocks” by closing or moving them. You can open new blocks, just click on “Blocks.” 
 

 
 
In the “Add a resource” tab, you may Insert a label, Compose a web page, or Link to a file or web page.  
 
In the “Add an activity” tab, you may want to use, Upload a single file, Chat, Choice, Forum, Journal, Nanogong, or Quiz  
 

        

Insert a label 
Type your message and adjust the size and look. 
You may create a hyperlink by highlighting a word or phrase, click “Insert web link”   and paste a web address or upload 
a file and link to it.  

 



Link to a File: After selecting Link to a file, click on “Choose or upload a file” 

 
 
click “Upload a file”  
 
 
 
 
 
 
Click Browse to find the file on your laptop.  
 

 
Select the file and click “Open.” 
 
 
 
 
 
Click “Choose” 
 
 
 
 
 
 
Select  
“New Window”  
 
 
 
 
 
 
 
 
Click Save and Return 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Forum 
Click on Forum from the Activities tab. Enter a name and Forum introduction. Be very descriptive of what you are asking 
of the students.  
 

 

 



Upload a Single File, by selecting it from the “Activities” tab. Give the assignment a name.  

 
Enter a description for the assignment, highlight all or part and click “Insert web link.”   Browse to find and click on the 
file.  
 

 
 
 

Make needed changes and click “Save and return to course.”  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Journal 
After selecting Journal from the Activities tab, enter a name and your journal question. (click the question mark  for 
help in writting your question) 
Adjust the grade and make the group settings. Click save.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 

 
 

Moodle: Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment is a free and open-source e-learning 
software platform, also known as a Course Management System, Learning Management System, or Virtual 
Learning Environment. It has a significant user base with 52,153 registered sites with 30,176,528 users in 
2,770,832 courses (as of March, 2009). 

Moodle is designed to help educators create online courses with opportunities for rich interaction.  

Daviess County Schools have over 120 active courses and average around 700 unique logins per school day.  

Help in using Moodle and creating course content can be found at: 
http://www.ahs.dcps.org/its/moodle/moodle.htm 

 
 


