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LA PRESENTE GUIDA INTENDE FORNIRE ISTRUZIONI BASILARI  

SULL’INSERIMENTO DI FILE E CARTELLE. 

PER INFORMAZIONI PIU’ DETTAGLIATE SUGLI STRUMENTI DI MOODLE VISIONARE  

LA GUIDA PER I DOCENTI DISPONIBILE IN MYPORTAL, SCHEDA MOODLE. 
 
 

L’accesso a un corso Moodle può essere effettuato tramite il portale Moodle raggiungibile alla url  
http://elearning8.unibg.it/moodle25/ 

o tramite le bacheche elearning dei dipartimenti, qualora sia stato richiesto l’inserimento del corso in 
bacheca. 

 
Dopo aver effettuato l’accesso digitando nome.cognome@unibg.it e password di MyPortal, fare clic 

su Attiva modifica per aggiungere documenti al corso. 

Questo link si trova sia nel pannello Amministrazione sulla sinistra sia in alto a destra, sotto al 
menu di scelta della lingua. 

 
 

                                 
 

 
Per modificare il titolo di una sezione fare clic sull’icona a forma di chiave inglese. 

 
 

 
 
 

Effettuare le modifica e confermare facendo clic su Salva modifiche. 

http://elearning8.unibg.it/moodle25/
mailto:nome.cognome@unibg.it
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CARICAMENTO DI UN SINGOLO DOCUMENTO  
 

Per caricare un documento fare clic su Aggiungi una attività o una risorsa all’interno del riquadro 
scelto. 

 

 
 
 

Scegliere File per caricare un singolo documento. 
 

 
 
 



© 2014 Università degli Studi di Bergamo - Centro Tecnologie Didattiche e Comunicazione   -  Guida AVVIO VELOCE MOOLDE  4 

Digitare il nome della risorsa e la descrizione (entrambi i valori obbligatori). 

 

 
 

Trascinare il documento nell’apposita area o in alternativa fare clic su Aggiungi. 
 

 
 

 
Selezionare poi File upload e il documento. Confermare facendo clic su Apri. 

                    
 

 
 

 
 
 

Fare clic su Carica questo file. 
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Il documento viene aggiunto al contenuto. 

 

 
 

E’ possibile impostare l’aspetto che il documento avrà nella piattaforma operando sulle voci nella 
sezione Aspetto. 

 

 
 

Impostare il tipo di visualizzazione scegliendo tra Automatica, Embed (all’interno della pagina della 
piattaforma), Forza download, Apri e Popup (nuova finestra). 

 

 
 
Il documento viene aggiunto alla sezione. 
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Dopo aver caricato tutti i file per concludere il lavoro fare clic su Termina modifica (laddove prima 
vi era Attiva modifica). 

 

      
 

 
Nel caso si desiderasse modificare, nascondere, spostare o eliminare un documento è possibile 

utilizzare le apposite icone presenti sulla destra del titolo del documento. 

 

 
 

                                     
 
 

 
CARICAMENTO DI PIU’ DOCUMENTI  

      
Per caricare più documenti contemporaneamente, dopo aver fatto clic su Aggiungi un’attività o 

una risorsa, scegliere Cartella.  

 
 

 
 

E’ possibile trascinare i documenti all’interno della cartella, o in alternativa selezionarli dal proprio 
hard disk come visto per il singolo documento. 
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E’ possibile scegliere come sarà visualizzato il contenuto della cartella. 
 

 

 
 
Questa è la visualizzazione della cartella “in una pagina separata”. 

 

                                
 

 
 

 
Per spostarsi all’interno del corso è possibile usare il menu di sinistra o la barra di navigazione 

sempre visibile in alto. 
 

 

 


