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Moodle	  Survival	  Guide	  #4-‐	  Editing Icons	  

Introduction	  This	  guide	  will	  inform	  the	  user	  on	  how	  to	  use	  the	  editing	  icons	  in	  Moodle	  2.5.
	  

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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Moodle	  2.5	  before	  editing	  is	  turned	  on	  

Moodle	  2.5	  after	  editing	  is	  turned	  on	  

	  

Once	  editing	  is	  turned	  on	  the	  page	  will	  reload	  and	  you	  will	  notice	  a	  series	  of	  grey	  icons	  
next	  to	  the	  uploaded	  items	  on	  your	  Moodle	  course	  page.	  	  
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II. Indent	  Icon	  

The	  right	  arrow	  will	  indent	  an	  item	  to	  the	  right	  

Note:	  When	  indenting	  an	  item	  to	  the	  right,	  it	  will	  give	  you	  the	  option	  to	  indent	  the	  
item	  back	  to	  the	  left	  by	  clicking	  the	  left	  arrow	  

III. Move	  Icon	  
	  
The	  move	  icon	  will	  allow	  you	  to	  click	  and	  drag	  your	  uploaded	  item	  to	  a	  specific	  

week	  or	  topic	  in	  your	  Moodle	  Course	  page	  
	  

IV. Gear	  Icon	  
	  
The	  gear	  icon	  allows	  you	  to	  edit	  an	  item	  and	  will	  take	  you	  back	  to	  the	  original	  
page	  that	  was	  used	  to	  create	  the	  item	  

	  
V. Duplicate	  Icon	  

The	  duplicate	  icon	  can	  be	  very	  useful	  when	  creating	  labels	  that	  will	  be	  appearing	  
multiple	  times	  in	  your	  course.	  You	  can	  also	  use	  it	  to	  duplicate	  reoccurring	  assignments.	  

For	  example:	  Let’s	  say	  each	  week	  will	  have	  a	  resource,	  assignment,	  and	  feedback	  
label.	  	  To	  use	  this	  feature,	  you	  would	  create	  the	  initial	  label,	  then	  click	  the	  duplicate	  
editing	  icon.	  It	  will	  take	  you	  to	  a	  screen	  where	  you	  confirm	  that	  you	  want	  to	  duplicate	  
the	  label.	  	  Once	  you	  confirm	  the	  label,	  you	  can	  either	  edit	  it	  to	  say	  something	  
different,	  or	  simply	  return	  to	  the	  course.	  

Now	  that	  you’ve	  created	  it,	  click	  the	  move	  icon	  and	  drag	  it	  into	  the	  desired	  week.	  	  

VI. Delete	  Icon	  

The	  delete	  icon	  will	  delete	  a	  created	  item	  

VII. Hidden	  Icon	  

The	  hidden	  icon	  is	  used	  to	  hide	  an	  item	  from	  the	  students	  

Note:	  If	  you	  would	  like	  to	  view	  what	  the	  students	  see,	  scroll	  down	  and	  navigate	  over	  
to	  the	  left	  hand	  side	  under	  the	  Administration	  Block.	  Click	  the	  down	  arrow	  next	  to	  
“Switch	  role	  to…”	  and	  click	  Student.	  


