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Moodle	  Survival	  Guide	  #11-‐	  How	  to	  Create	  a	  Page	  

Introduction:	  This	  guide	  will	  inform	  the	  user	  on	  how	  to	  create	  a	  page	  in	  Moodle	  2.5.	  This	  feature	  
allows	  the	  user	  to	  add	  multiple	  types	  of	  media	  that	  have	  the	  same	  topic	  	  on	  to	  one	  page,	  such	  as:	  text,	  
links,	  sound,	  etc.

	  

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	  an	  activity	  or	  resource	  under	  the	  week	  or	  topic	  in	  which	  you	  would	  like	  

to	  create	  the	  page.	  

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	  Page	  and	  then	  click	  Add,	  which	  will	  bring	  you	  to	  the	  Adding	  a	  new	  page	  
window.	  
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III. Adding	  a	  New	  Page	  
a. Once	  in	  the	  Adding	  a	  new	  page	  window,	  you	  will	  be	  prompted	  to	  create	  a	  Name	  

and	  a	  Description	  for	  your	  page.	  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	  page.	  

	  
IV. Uploading	  Media	  onto	  the	  Page	  

a. Make	  sure	  your	  HTML	  editor	  is	  expanded.	  To	  do	  this,	  click	  on	  the	  Show	  Editing	  
Tools	  button	  above	  the	  description	  box.	  

	  

	  

b. Scroll	  down	  to	  Page	  content,	  which	  is	  where	  you	  are	  going	  to	  post	  all	  of	  the	  
items	  onto	  your	  page.	  These	  items	  could	  include	  necessary	  information	  that	  you	  
would	  like	  the	  students	  to	  read,	  or	  other	  types	  of	  media	  sources	  like	  YouTube	  
videos	  or	  images.	  
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Uploading	  an	  Image	  
a. In	  the	  Page	  content	  section,	  click	  on	  the	  icon	  that	  looks	  like	  a	  tree.	  This	  will	  open	  

the	  Insert/edit	  image	  window.	  

	  

	  

	  

b. Once	  in	  the	  Insert/edit	  image	  window,	  click	  on	  Find	  or	  upload	  an	  image.	  This	  
will	  bring	  you	  to	  your	  File	  Picker	  
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c. If	  you	  have	  the	  image	  saved	  to	  your	  computer,	  you	  can	  select	  Upload	  a	  File	  from	  

the	  options	  on	  the	  left	  hand	  side	  and	  follow	  these	  instructions:	  
i. Click	  Choose	  File	  next	  to	  Attachments,	  which	  will	  open	  up	  the	  files	  on	  

your	  computer.	  Select	  the	  desired	  file	  that	  you	  would	  like	  to	  upload	  and	  
click	  Open.	  This	  will	  take	  you	  back	  to	  the	  File	  Picker.	  

NOTE:	  It	  is	  not	  necessary	  to	  enter	  a	  name	  next	  to	  Save	  as	  because	  it	  will	  
automatically	  default	  to	  save	  as	  the	  file’s	  given	  name.	  

ii. Click	  Upload	  this	  file.	  

	  

	  
d. Under	  the	  Insert/edit	  image	  window,	  you	  should	  see	  the	  image	  pop	  up	  in	  your	  

preview	  window.	  
e. Under	  Image	  description,	  make	  sure	  you	  give	  the	  image	  a	  title.	  
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f. If	  you	  would	  like	  to	  make	  the	  image	  smaller	  than	  it	  appears,	  click	  the	  
Appearance	  tab.	  

	  

g. You	  can	  edit	  the	  size	  of	  the	  image	  next	  to	  Dimensions.	  
NOTE:	  Make	  sure	  your	  photos	  are	  not	  too	  large	  because	  you	  do	  not	  want	  the	  

image	  to	  take	  away	  from	  the	  course	  material	  on	  your	  page.	  You	  can	  
adjust	  images	  and	  edit	  to	  the	  desired	  size.	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

h. Once	  you	  have	  attached	  and	  edited	  your	  file	  successfully,	  click	  Insert,	  which	  will	  
bring	  you	  back	  to	  the	  original	  page.	  
	  
	  
	  
NOTE:	  Since	  you	  are	  uploading	  multiple	  pieces	  of	  media	  make	  sure	  that	  you	  

space	  out	  your	  page	  in	  a	  manner	  that	  is	  easy	  for	  the	  students	  to	  view.	  
An	  easy	  way	  to	  do	  this	  is	  to	  press	  enter	  a	  few	  times	  after	  your	  last	  item	  
on	  the	  page.	  This	  ensures	  that	  the	  next	  item	  you	  add	  will	  not	  be	  on	  the	  
same	  line	  as	  your	  previous	  one.	  

	  
Uploading	  a	  Video	  

a. In	  the	  Page	  content	  section,	  click	  on	  the	  icon	  that	  looks	  like	  a	  strip.	  This	  will	  open	  
the	  Insert	  Moodle	  media	  window.	  

	  

	  

b. Once	  in	  the	  Insert	  Moodle	  media	  window,	  click	  on	  Find	  or	  upload	  a	  sound,	  
video	  or	  applet.	  This	  will	  bring	  you	  to	  the	  File	  Picker.	  

	  

	  

	  

	  



Wagner	  College	  IT	  |	  Moodle	  Survival	  Guide	  #11-‐	  How	  to	  Create	  a	  Page|	  2/2/2015	   7	  

	  

There	  are	  two	  methods	  you	  can	  use	  to	  upload	  a	  video:	  

c. If	  you	  have	  the	  video	  saved	  to	  your	  computer,	  you	  can	  select	  Upload	  a	  File	  from	  
the	  options	  on	  the	  left	  hand	  side	  and	  follow	  these	  instructions:	  

i. Click	  Choose	  File	  next	  to	  Attachments,	  which	  will	  open	  up	  the	  files	  on	  
your	  computer.	  Select	  the	  desired	  file	  that	  you	  would	  like	  to	  upload	  and	  
click	  Open.	  This	  will	  take	  you	  back	  to	  the	  File	  Picker.	  	  

ii. The	  second	  method	  allows	  you	  to	  search	  for	  a	  video	  on	  YouTube	  by	  using	  
the	  YouTube	  videos	  tab	  on	  the	  left	  in	  the	  File	  Picker.	  

1. On	  the	  left	  hand	  side,	  select	  Youtube	  videos	  and	  then	  type	  in	  a	  
name	  of	  what	  you’re	  searching	  for	  into	  the	  Search	  videos	  bar	  and	  
click	  Search.	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

2. Once	  you	  have	  selected	  a	  video	  you	  wish	  to	  add,	  click	  Select	  this	  
file.	  This	  will	  bring	  you	  back	  to	  the	  Insert	  Moodle	  media	  window.	  	  
NOTE:	   In	   the	   Insert	   Moodle	   media	   window,	   you	   can	   play	   the	  

video	  to	  make	  sure	  you	  want	  to	  add	  it.	  
3. Once	  you	  have	  selected	  a	  video	  for	  your	  page,	  click	  Insert,	  which	  will	  

bring	  you	  back	  to	  the	  original	  page.	  
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Embedding	   Videos	   from	   YouTube	   Another	  method	   you	   can	   use	   to	   insert	   a	  
video	  is	  by	  going	  to	  youtube.com	  and	  searching	  for	  a	  video.	  

1. Once	  you	  find	  the	  video	  that	  you	  would	  like	  to	  add	  to	  your	  page,	  
scroll	  down	  until	  you	  see	  the	  word	  Share.	  Click	  it.	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

2. You	  should	  see	  an	  option	  show	  up	  to	  choose	  Embed.	  Click	  it	  and	  
copy	  the	  embedded	  code.	  Go	  back	  into	  your	  Moodle	  page.	  
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3. Once	  you’re	  back	  In	  the	  Page	  content	  section,	  click	  the	  HTML	  icon	  
on	  the	  HTML	  editor.	  

	  

	  

4. Scroll	   all	   the	  way	  down	   to	   the	  bottom	  and	  paste	   the	  embedded	  
code	  on	  a	  new	  line.	  
	  

5. Once	  the	  code	  is	  pasted,	  press	  Update.	  	  
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V. View	  Page	  

a. If	  you	  would	  like	  to	  see	  what	  the	  page	  looks	  like,	  click	  the	  full	  screen	  icon	  on	  the	  
HTML	  editor.	  In	  full	  screen,	  you	  can	  edit	  your	  page	  and	  view	  it	  in	  an	  organized	  
fashion.	  

	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

b. Once	  you	  are	  happy	  with	  the	  look	  of	  your	  page,	  make	  sure	  you	  click	  the	  full	  
screen	  icon	  to	  return	  to	  the	  Adding	  a	  new	  page	  window.	  

NOTE:	  The	  user	  can	  also	  set	  up	  the	  Restrict	  Access	  feature	  (Moodle	  Survival	  
Guide	  #7)	  and	  Activity	  Completion	  (Moodle	  Survival	  Guide	  #6).	  
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VI. 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	  title	  of	  
the	  page	  we	  just	  created.	  

	  
	  

	  


