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1. CREACIÓN DE UNA CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO 

(GMAIL) 

Puedes trabajar con cualquier tipo de cuenta de correo electrónico, pero si no tienes 
una o quieres crear una nueva cuenta, te recomendamos gmail por las 
herramientas de trabajo gratuitas que ofrece. 

 
a) Vaya a gmail.com desde un navegador de Internet. Haga clic en uno de los 

botones Crear cuenta. 

 

 
b) Escriba los datos solicitados: nombre, apellidos, dirección de correo electrónico, 

contraseña y confirmación de contraseña (escriba lo mismo de nuevo). A 
continuación, haga clic en el botón Siguiente. 

file:///F:/1.FEINA/CFA/COORD%20TIC/gmail.com
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¡¡¡RECUERDA Y/O ESCRIBE TU DIRECCION Y CONTRASEÑA!!! 

 
c) Sigue escribiendo los datos que están pidiendo y haz clic en el botón Siguiente. 

 

 

 
d) Se abrirá otra página en la que deberá aceptar los Términos de privacidad y 

hacer clic en Crear cuenta. 
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f) Para cerrar sesión y salir, simplemente haga clic en el 

círculo de la esquina superior derecha. Obtendrá un 
menú como éste y tendrá que seleccionar el botón 
Salir. 

e) Por último, accederá a su BANDEJA DE ENTRADA (INBOX) del correo 
electrónico. 

 
g) Si desea acceder a su cuenta de correo electrónico de nuevo, vuelva a 

gmail.com y haga clic en Iniciar sesión. 
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h) A continuación, haga clic encima de su correo electrónico, escriba su contraseña 

y clique en Siguiente para acceder a su cuenta. 
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2. INSTRUCCIONES PARA REGISTRARSE EN LA PLATAFORMA 

MOODLE DEL CENTRO 

 
1. Busca en Google nuestra web, escribiendo la frase cfa sant boi 

 
2. Aparecerá una ventana como la de abajo, seleccione la opción donde aparezca 

MOODLE. 

 

 

 
3. Al entrar en moodle-agora encontrará esta pantalla de inicio: 
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4. En la parte superior derecha de la pantalla encontrará "Inicia sessió" o 

“Acceder", dependiendo del idioma. (marcado en la imagen anterior) 
 

 
5. Se abrirá una nueva ventana. Vaya a la sección de abajo donde pone 

"Registrarse como usuario” y haga clic en el botón "crear una nueva cuenta": 

 

 
6. Ahora, debe escribir un nombre de usuario, contraseña, dirección de correo 

electrónico y algunos detalles opcionales más. 

• El nombre de usuario lo identificará como usuario en la plataforma. (sólo en 

minúsculas) 

Es conveniente que sea identificativo, CORTO y al mismo tiempo fácil de 

recordar, por ejemplo se puede formar por el apellido y un número que le 

guste. 

• También debe introducir una contraseña. 

INMEDIATAMENTE ANOTE ESTOS DOS DATOS. SI SE OLVIDA, YA NO PODRÁ 
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ACCEDER. 
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• Introduzca también una dirección de correo electrónico válida. 

 

 

• Después de la información personal, debe hacer clic en la casilla NO SOY 

UN ROBOT y responder a la pregunta de seguridad, si es necesario. Y, por 

último, haga clic en el botón Crear cuenta. 
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7. Si todo ha funcionado correctamente, se le avisa que se ha enviado un correo 
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electrónico a la dirección que ha escrito anteriormente, para confirmar su 

registro. Haga clic en el botón Continuar. 

 

 
8. Ahora vaya a la BANDEJA DE ENTRADA de su correo electrónico y abra un 

correo electrónico similar a este: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
i) Dentro del mismo correo electrónico, encontrará un enlace para confirmar su 

cuenta de Moodle. Haga clic en el enlace. 



7. Si todo ha funcionado correctamente, se le avisa que se ha enviado un correo 
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j) Verá que se abre una ventana de Moodle, donde aparece un mensaje 
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confirmando su registro de usuario, como se refleja en el icono y el nombre que 

aparecen en la parte superior derecha. 

 

 
k) Si hace clic en el icono de usuario, marcado en la imagen de arriba, verá un 

menú. Vale la pena mencionar dos secciones: 

 

 

- Perfil: puede cambiar datos personales, como la 

contraseña, agregar una foto de usuario y mucho más. 

 
- Salir: puede cerrar la sesión. Muy recomendable 

cuando se trabaja en un ordenador de uso público. 

 
 
 

 
l) Si has cerrado sesión y quieres iniciarla de nuevo, deberás seguir los pasos del 

1 al 4, pero esta vez necesitas agregar tu nombre de usuario y contraseña y 

hacer clic en el botón Iniciar sesión. 



j) Verá que se abre una ventana de Moodle, donde aparece un mensaje 
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3. INSTRUCCIONES PARA RECUPERAR SU NOMBRE DE USUARIO 

O CONTRASEÑA DE MOODLE 

 
Si no recuerda el nombre de usuario o la contraseña de moodle en algún momento, NO 
tiene que crear otro usuario. Puede recuperar sus datos siguiendo los pasos detallados 
a continuación: 

 
1. Haga clic en el enlace ¿Olvidó su nombre de usuario o contraseña? 

 
2. Se abrirá un mensaje en el que deberá introducir los datos que conozca y hacer 

clic en Buscar. 
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3. Verá un mensaje indicando que recibirá un enlace a su correo electrónico para 

renovar sus datos y después poder acceder a su cuenta de Moodle. Haga clic en 
el botón Continuar. 

 

 

 
4. Ahora, diríjase a la bandeja de entrada de su cuenta de correo electrónico para 

seguir las instrucciones para recuperar sus datos de acceso. Haga clic en el 
enlace azul. 
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5. El enlace le permite recordar el nombre de usuario y / o restaurar la nueva 

contraseña. RECUERDELO O ESCRÍBALO. 
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4. INSTRUCCIONES PARA INSCRIBIRSE EN UN CURSO DE MOODLE 

DEL CENTRO 

 
1. Una vez que haya iniciado sesión en el moodle del centro, desde la página de 

inicio verá que hay toda una lista de cursos. 

 
Busque el curso que desea inscribirse y haga clic en él. 
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2. Complete el registro con la clave de inscripción que le proporcionará su profesor. 

 

 

 
3. Una vez confirmada la inscripción, accederá al curso. 
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INTRODUCCIÓN DE 

LA ASIGNATURA 

 

 
5. INSTRUCCIONES PARA TRABAJAR DENTRO DEL MOODLE 

 
Antes de empezar a trabajar con moodle, deberemos tener claros algunos 
conceptos: localizar actividades, enviar tareas, escribir un comentario en el foro, ... 

 
Los cursos comparten la misma estructura. Tienen una primera parte, la 
introducción, que siempre se puede ver y después vienen los temas del curso. 

 

 
Las herramientas que más utilizaremos son las siguientes: 

 

• Envío de tareas. 

• Participación en foros. 

• Ver calificaciones. 
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ENVÍO DE TAREAS 

Las tareas se pueden identificar rápidamente observando el icono 

Al hacer clic en una tarea se abrirá una ventana como esta: 

 

 
Para realizar la tarea, lea las instrucciones y haga clic en el botón Afegeix tramesa. 

En la siguiente ventana puede encontrar diferentes opciones: 

• La tarea debe ser respondida por escrito. 
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Para agregar los archivos a la tarea, hay dos maneras fáciles de hacerlo: 

 
En este caso sólo tenemos que escribir nuestra respuesta. Tenga en cuenta que 

también podemos formatear nuestro texto con la ayuda de la barra de 

herramientas. 

 

Si hace clic en el botón, verá que la barra de herramientas se expande y salen 

más opciones de edición de texto. 

 

Cuando haya terminado de escribir la respuesta, haga clic en Guardar cambios. 

 

 

• La tarea debe ser respondida enviando un archivo. 

 

a) Abrir la carpeta donde tiene el archivo guardado y arrastrarlo a la flecha. 
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b) Haciendo clic en la flecha. Se abrirá una ventana donde puede buscar y agregar 

su archivo. 

 

 

 
Una vez agregado, observará que el documento ya está en el cuadro de envío. Ahora 

sólo tiene que guardar los cambios. 
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Sabrá que envió la tarea correctamente cuando el estado del envío aparezca en color 

verde. 

 

 

 
Si ha cometido un error y todavía está dentro de la fecha límite y tiene la posibilidad de 

realizar cambios, debe hacer clic en el botón Editar envío. Volvería a la página 

anterior y podría cambiar sus respuestas escritas o archivos. 

 
 

 
Para cambiar un archivo, simplemente 

seleccione el archivo que desea eliminar y se 

abrirá una ventana como esta. 

Haga clic en Eliminar y vuelva a realizar los 

pasos anteriores para cargar el nuevo archivo. 
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TÍTULO 
DEL FORO Objectivo del foro 

Añadir debate nuevo 

PARTICIPACIONES EN FOROS 

Los foros son lugares de participación, ya sea a nivel voluntario, como preguntar dudas, 

como obligatorio, una actividad evaluable. 

Se pueden identificar rápidamente si nos fijamos en el icono  

Para acceder a ellos, simplemente haga clic en él y se abrirá una ventana como esta: 

 

 

 
Es importante diferenciar dos tipos de actividad en foros: 

a) Crear un nuevo debate: haga clic en el botón Añadir nuevo tema de debate. 

Se abrirá una ventana para escribir el tema del debate y su reflexión. 
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b) Comentar un debate ya iniciado: haga clic en el debate. Se abrirá una nueva 

ventana con la reflexión de un compañero, y al final a la derecha tiene que hacer 

clic en Responder. 

 

 
Escriba su opinión en el debate y haga clic en Tramet. 
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VER CALIFICACIONES 

Para conocer las notas de las tareas enviadas, debe ir a la parte superior de la 

ventana, en el menú Calificaciones. 

 

Se abrirá una cuadrícula con todas las actividades puntuadas del curso. 
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6. REALIZACIÓN DE UNA VIDEOCONFERENCIA A TRAVÉS DE MEET 

 
En algunos casos, el profesorado puede organizar alguna clase – tutoría virtual. Para 
poder conectaros, seguid las indicaciones siguientes. 

 
1. Desde el Moodle de la asignatura en concreto, encontraréis un apartado donde 

hay el enlace para conectaros a la videoconferencia. 

 

 
2. Si clicáis al link, se os redirigirá a la aplicación Meet 

 
3. Tendrás que permitir utilizar la cámara i el micrófono, y clicar en el botón “Unirme 

ahora”. 
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7. ESCANEAR DOCUMENTOS CON "Genius Scan - PDF Scanner" 
 

Muy a menudo tenéis que enviar trabajos hechos a mano al Moodle.  

Mucho mejor que hacer una simple foto es usar esta aplicación para móvil que permite 
escanear rápidamente vuestros documentos en papel y exportarlos como ficheros PDF 
y que, además, incorpora herramientas muy útiles. 

Haz: 

1. Nos instalaremos la aplicación desde el Play Store: 
 

 
 

Nota: vamos con cuidado, a veces salen otras opciones "patrocinadas" primero. 

Aseguraos de que el nombre y el logotipo coinciden. 

2. Cuando lo abráis veréis: 

 
  

Permite transformar en PDF una imagen que tengáis en vuestro móvil 
 

Permite hacer una foto y transformarla en PDF directamente 
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3. Si hacemos :   

  
 

 
La misma aplicación nos ayuda a "detectar" el documento y encuadrar bien. 

 

 

 

 

4. Una vez acabado el escaneo, podemos manipular la imagen: 

 

 

 

º 

 

 

  

Rectificar el encuadre, 
incluso si estaba torcido 

Correccción de la 
imagen 

Girar 
Enderezar las líneas 

de escritura (!!) 
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5. Si habéis hecho más de un escaneo, se pondrá todo en un mismo PDF que 
tendrá diferentes hojas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además, si alguna de las hojas no es correcta, clicando encima la podéis 
quitar, añadir y/o mover si es necesario y también hacer alguna 
modificación. 

 
 
 

Nombre
bre 
 

Permite exportar el PDF al 
Drive, Mail, WhatsApp, 
Telegram, entre otros. 
 


