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Moodle	  Survival	  Guide	  #10–	  Creating	  and	  Using	  Folders	  	  

Introduction:	  This	  guide	  will	  assist	  users	  with	  instructions	  on	  how	  to	  create	  and	  utilize	  folders	  on	  their	  
Moodle	  course	  page.

	  

I. Turn	  Editing	  On	  
In	  order	  to	  edit	  your	  Moodle	  course	  page,	  the	  first	  thing	  you	  have	  to	  do	  is	  turn	  the	  
editing	  on,	  which	  can	  be	  done	  in	  two	  ways.	  

a. The	  first	  way	  to	  turn	  the	  editing	  button	  on	  is	  by	  navigating	  over	  to	  the	  
Administration	  Block	  on	  the	  left	  hand	  side	  of	  the	  page,	  and	  clicking	  Turn	  editing	  
on	  

	  

	  

	  

	  

	  

b. The	  second	  method	  that	  will	  turn	  editing	  on	  can	  be	  found	  in	  the	  top	  right	  hand	  
corner	  of	  your	  screen.	  Press	  the	  Turn	  editing	  on	  button	  to	  enable	  it.	  

Note:	  If	  you	  turn	  editing	  on	  in	  the	  Administration	  Block,	  it	  will	  also	  adjust	  the	  editing	  
setting	  to	  “ON”	  in	  the	  top	  right	  hand	  corner	  and	  vice	  versa.	  
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II. Add	  Activity	  or	  Resource	  

a. Click	  Add	  activity	  or	  resource	  under	  the	  week	  or	  topic	  where	  you	  would	  like	  to	  
add	  the	  folder.	  

b. Once	  you	  click	  Add	  activity	  or	  resource,	  this	  will	  bring	  up	  a	  grey	  box	  that	  
contains	  both	  Activities	  and	  Resources.	  Scroll	  down	  to	  the	  Resources	  section.	  
Select	  Folder	  and	  then	  click	  Add,	  which	  will	  bring	  you	  to	  the	  Adding	  a	  new	  folder	  
page.	  
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III. Adding	  a	  New	  Folder	  
a. Once	  in	  the	  Adding	  a	  new	  Folder	  page,	  you	  will	  be	  prompted	  to	  create	  a	  Name	  

and	  a	  Description	  for	  your	  folder.	  Both	  of	  these	  are	  mandatory	  to	  move	  
forward.	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  

NOTE:	  The	  description	  will	  not	  appear	  on	  the	  course	  page	  by	  default	  unless	  you	  
check	  the	  box	  next	  to	  the	  Display	  description	  on	  course	  page.	  If	  you	  do	  
not	  check	  the	  box,	  the	  students	  will	  not	  be	  able	  to	  see	  the	  description	  
until	  they	  click	  on	  the	  title	  of	  the	  folder.	  

b. If	  you	  would	  like	  to	  edit	  the	  text,	  click	  on	  Show	  editing	  tools	  right	  next	  to	  the	  
Description	  box.	  
	  
	  
	  

IV. Uploading	  Files	  into	  the	  Folder	  

When	  uploading	  files	  into	  the	  folder	  there	  are	  two	  methods:	  File	  Picker	  or	  the	  Drag	  
and	  Drop	  method	  

a. File	  Picker	  This	  method	  will	  only	  allow	  the	  user	  to	  upload	  one	  file	  in	  a	  folder	  at	  
a	  time.	  

i. Scroll	  down	  to	  the	  Content	  box	  and	  click	  Add…	  which	  will	  open	  up	  a	  new	  
box.	  
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a. In	  this	  new	  box,	  you	  will	  notice	  different	  options	  located	  on	  the	  left	  hand	  

side.	  Select	  Upload	  a	  file.	  Sometimes	  this	  is	  already	  selected	  for	  you.	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

b. Next	  to	  Attachment,	  click	  Choose	  File,	  and	  select	  the	  file	  that	  you	  would	  
like	  to	  upload.	  	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
NOTE:	  You	  can	  write	  the	  title	  of	  the	  document	  next	  to	  Save	  as.	  It	  is	  not	  necessary	  

because	  it	  will	  default	  to	  the	  name	  of	  the	  file	  that	  you	  are	  uploading.	  
	  

c. Once	  you	  have	  selected	  the	  file	  you	  would	  like	  to	  upload,	  click	  Upload	  this	  file,	  
which	  will	  bring	  you	  back	  to	  the	  previous	  page	  and	  place	  the	  file	  in	  the	  folder	  
that	  you	  have	  created.	  

d. Once	  the	  file	  appears	  in	  the	  content	  box,	  press	  Save	  and	  Return	  to	  Course	  
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b. Drag	  and	  Drop 	  This	  method	  allows	  the	  user	  to	  upload	  multiple	  files	  at	  once	  
into	  a	  folder.	  

i. Minimize	  your	  browser,	  which	  will	  allow	  you	  to	  access	  the	  files	  that	  you	  
want	  to	  upload	  and	  view	  your	  Moodle	  course	  page	  at	  the	  same	  time.	  
NOTE:	  It	  is	  important	  that	  you	  are	  able	  to	  see	  the	  Content	  box	  because	  
you	  will	  be	  dropping	  your	  files	  in	  there.	  
	  

ii. Select	  the	  desired	  files	  and	  drag	  them	  over	  into	  the	  Content	  box.	  

	  

	  

	  

NOTE:	  The	  user	  can	  also	  set	  up	  the	  Restrict	  Access	  feature	  (Moodle	  Survival	  
Guide	  #7)	  and	  Activity	  Completion	  (Moodle	  Survival	  Guide	  #6).	  

V. Save	  Changes	  
a. When	  you	  are	  finished,	  scroll	  to	  the	  bottom	  and	  click	  Save	  and	  return	  to	  course,	  

which	  will	  bring	  you	  back	  to	  your	  course	  page.	  You	  should	  now	  see	  the	  folder	  
you	  just	  created.	  


