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Apresentagao

Este manual tem como objetivo abordar as funcionalidades basicas do Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) MOODLE UFBA. N3do abordaremos aqui a configuracdao das atividades e
recursos do ambiente como férum, tarefa, questionarios, livro e os outros. A ideia é ambientar
o conteudista nas func¢des gerais do MOODLE. Vamos falar sobre como inscrever novos
usudrios; como trabalhar com as caixas de texto, que estdo presente em todos os recursos;

criar grupos; adicionar blocos; e outras fun¢des que entendemos como gerais.



1. Configuragao de Perfil

Feito o acesso no ambiente com sucesso, seu nome sera exibido no canto
superior direito da tela. Passando o ponteiro do mouse sobre 0 seu nome, vocé
tera algumas opgdes disponiveis (conforme imagem a seguir). Sao elas:

m BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Ace:

. . W il
Universidade & Ver perfil
Federal da Bahia 1 Modificar perfil
& Notas

@ Ambiente Virtual de Aprendizagem & Painel

# Preferéncias

# Inicio & Painel & Eventos & Meus Cursos B Central de Ajuda g2 Calendario

@ Sair

Figura 3 - Perfil

1.1 Painel

Nessa pagina, sao exibidas as disciplinas e cursos que o aluno esta inscrito.
Além disso, é possivel personalizar a pagina com blocos do seu interesse,
como calendario, usuarios online entre outros.

1.2 Ver perfil

Sao exibidas informacdes relativas ao seu perfil, como os dados de
cadastrados, disciplinas e cursos, ultimo acesso, etc.

1.3 Modificar perfil

Aqui é possivel alterar algumas informacdes do seu perfil bem como adicionar
uma foto ao mesmo.

2. Ambientacao

2.1 Barra superior



# Home @ Painel P Eventos & Meus Cursos ¢k Este curso B Central de Ajudo (& Ativar edicdo

Figura 4 — Barra superior

Painel. Aqui €& possivel personalizar uma pagina com os blocos do seu
interesse e os cursos e disciplinas em que vocé esta inscrito (a).

No menu Meus cursos, € possivel visualizar as salas virtuais em que vocé esta
inscrito (a).

Em Central de Ajuda, vocé tem acesso ao FAQ do Moodle UFBA, manuais,
além de outras orientacoes.

Ativar edicao. Esse botao é utilizado quando vamos iniciar a edicao da nossa
sala virtual. Perceba que ao aciona-lo, serdo exibidos botdes para adicionar
atividades e recursos, assim como a opg¢ao de edita-los.

# Home @& Painel B Eventos B Meus Cursos 4 Este curso B Central de Ajuda [ Ativar edicdo

Figura 5 - Edicéo

2.2 Menu de administracao

2.2.1 - Editar configuracoes

Nesta opcao vocé podera editar algumas configuracdes da sala virtual. Entre
elas estdo: nome do curso, visibilidade, data de abertura e término, formato do
curso, entre outros. Vamos falar um pouco sobre algumas delas:



Figura 6 — Editar configuractes

Nome completo do curso — Esse é o nome que sera exibido no ambiente
Moodle para os usuarios. Aqui sugerimos a seguinte estrutura: “Cédigo da
disciplina” — “semestre” — “nome da disciplina”.

Exemplo: LETA28 - 2020.1 - Introdugéo a Analise Textual

Essa nomenclatura facilita para os discentes na hora que estao realizando a
busca pela disciplina desejada. Caso seja uma disciplina ministrada por outros
(as) professores(as), pode ser utilizado também a turma ou o turno para
diferencia-los.

Exemplo1: LETA28 - 2020.1 - Introducéo a Analise Textual — TO1
Exemplo2: LETA28 - 2020.1 - Introducéo a Analise Textual - Diurno

Nome breve do curso - Uma nomenclatura abreviada do curso. Aqui sugerimos
0 codigo e o semestre vigente.

Exemplo1: LETA28 - 2020.1

Exemplo2: LETA28 - 2020.1 — TO1



Editar configuragdes do curso

Geral

Nome completo do curso * LETA28 - 20201 - Introdug

Nome breve do curso * LETAZ28 - 20201

Figura 7 - Nome

Categoria do Curso — Sao as categorias em que as unidades, cursos e
disciplinas estao dispostas no ambiente MOODLE.

Ao solicitar uma nova sala virtual, deve ser sinalizado onde a mesma sera
criada: Graduagao, Pés-Graduagao ou Extensao.

A partir do cédigo do componente curricular, identificamos a Unidade.

A mudancga de categoria s6 pode ser feita pela equipe de suporte técnico do
ambiente MOODLE, pelo fato de possuirem o perfil de administradores da
ferramenta. Para os casos de reaproveitamento da sala virtual, indicamos
entrar em contato com a referida equipe de gestdo do ambiente para solicitar a
mudanca da categoria, quando for o caso.

Visibilidade do curso — S&o dois modos: “mostrar” e “ocultar”. No modo oculto,
somente os responsaveis pelo espago podem acessa-lo. Usuarios inscritos e
nao inscritos neste espago, ndo conseguem visualiza-lo.

Formato do curso

Aqui é possivel alterar o formato do curso ou aumentar o numero de topicos.

2.2.2 - Usuadrios

Neste guia, podemos inscrever e cancelar inscrigdes, criar novos grupos e
meétodos de inscrigao.



Figura 7 - Usuarios

OBSERVACAO: E importante conhecer as instrucdes a seguir para caso de
excegoes, se houver, bem como outras questdes relacionadas a matricula,
onde os estudantes devem procurar, com hoje é feito, seus respectivos

Colegiados/Docentes.

2.2.2.1 Usuarios inscritos

Nessa tela, podemos verificar os usuarios inscritos na disciplina ou curso como
também inscrever novos.

Para inscrever novos usuarios, clique no botdo “inscrever usuarios”. Em
seguida, sera solicitado que vocé selecione o usuario desejado. Para encontra-
lo digite o e-mail do usuario (cadastrado no Moodle) em seguida escolha o
papel que |he sera atribuido. Finalize clicando no botao “inscrever usuarios”.



Inscrever usuarios

Opcdes de inscricdo

Selecione os usudarios

Atribuir popq

Mostrar mais .. 3

" .
‘ Inscrever usudrios ' Cancelar
| -l

Figura 8 — Inscrever usuarios

Para cancelar a inscricdo de um usuario, basta clicar no simbolo “X” ao lado no
nome do usuario (imagem abaixo).

Participantes

Ndo foram aplicados filtros
- |
. por palavra-chave ou selecione um filtro

-«

NUmero de participantes: 4

Nome A°B CDEFGH I JKLMMNOPOQQRSTWUVWXY Z
Sobremme A°B CDETFOGH I JKLMMNOPOQRSTUWVWXY Z
Selecionar Nome “ / Sobrenome Endereco de email Papéis Grupos Ultimo acesso ao curso Estado
= S| = S| S| S S|

uno fakuno lunofakuno@gmail.com  Estudante Nenhum grupo MNunca m@ @

Selecionar tudo Desmarcar todas as selecdes ®

Com usudrios selecionados

Figura 8 — Cancelar inscrigcdo

2.2.2.2 Métodos de inscricdao

Nessa opgao podemos verificar a quantidade de inscritos de acordo com o
meétodo que utilizaram.

As inscrigdes manuais sao as inscrigdes realizadas pelo (a) responsavel do
espaco (sala virtual), na tela “usuarios inscritos” comentada no topico acima.
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Autoinscrigao (Estudante) €é o método utilizado quando a inscricdo na sala
virtual é feita pelo (a) préprio(a) usuario(a). Nesse método é necessario
configurar uma “chave de inscrigdao”, que sera utilizada no momento da
inscricdo. Essa configuragcdo € feita clicando na engrenagem ao lado do
meétodo (imagem abaixo).

# - -
Métodos de inscri¢do
Nome Usudrios Para cima/para baixo Editar
Inscrigdes manuais 3
Autoinscrico (Estudante) 0 O
Adicionar método | Escolher. v

Figura 9 — Método de inscri¢ao

Além de configurar a chave, é possivel editar também, a validade dessa
inscricao, o papel que sera atribuido, uma mensagem de boas-vindas, entre
outros.

Excluindo o método de inscricdo, todos que utilizaram aquele método serdo
excluidos. Em seguida vocé pode criar um novo método que sera utilizado para
um novo grupo de usuarios.

2.2.2.3 Grupos

E possivel desenvolver trabalhos separando os alunos por diferentes grupos e,
se necessario, permitir o acompanhamento e as orientacbes do professor(a)-
tutor(a) aos seus respectivos grupos, viabilizando uma maior interatividade e
proximidade entre as pessoas. A opcgao de criacdo de grupos no MOODLE
possibilita a organizagao dos cursistas em turmas ou pequenos grupos para o
desenvolvimento de atividades no curso, ou mesmo para a divisdo dos
participantes por tutor (a).

Clicando em “Grupos”, vocé sera redirecionado para uma tela que contém dois
quadros e os botdes necessarios para vocé editar esses grupos:

o O primeiro quadro mostra todos os grupos existentes no curso;

« Para adicionar um grupo, clique no botéo “criar grupo”;
« Digite 0 nome que deseja atribuir ao grupo e clique em "Criar grupo".

11



ApOs isso, 0 novo grupo ja aparecera na relagdo do quadro Grupos. Além
disso, vocé pode relacionar uma imagem de identificagdo do seu grupo. Esta
imagem aparecera nos diversos recursos do Moodle, a exemplo do férum.

E possivel configurar também, um cédigo de inscricdo por grupo. Isso é util em
momentos, por exemplo, em que se tém duas turmas de uma mesma
disciplina. Disponibilizando a chave especifica de cada grupo, ao se
inscreverem, os usuarios ja serao direcionados para os grupos especificos, n&o
necessitando fazer o direcionamento manualmente.

Geral
Nome do grupo =
D interno do grupo

Descrigdo do grupo Pardoraio -

Caminho p

Cédigo de inscrigdo

Ocultar imagem | Mo ¥

Nova imagem E ha um arquivo...

h 4

Vocé pode arrastar e soltar arquivos aqui para adiciond-los

Figura 10 — Configurando Grupos

Para selecionar e adicionar os alunos nos grupos selecione o grupo desejado e
clique em “adicionar/remover usuarios”. Em seguida, vocé visualizara uma tela
com duas colunas: uma coluna informando os nomes das pessoas que ja
fazem parte do grupo e outra com potenciais membros.

Entre as duas colunas ha setas - uma para direita e outra para a esquerda -
que possibilitardo adicionar ou remover membros. Selecionando um aluno de
uma das colunas e clicando na seta desejada, o aluno sera adicionado ou
removido do grupo.
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Adicionar/remover usuarios: Grupo B

Membros do grupo Membros em potencial Grupos do usudrio

selecionado:
Nenhum Estudante (1)

luno fakuno (lunofakuno@gmail.com) (0)
-4 Adicionar

Buscar Buscar

Figura 11 — Adicionar e remover nos grupos

2.2.2.4 Agrupamentos

Agrupamento é uma colec¢do de grupos dentro de um curso. A sua finalidade é
possibilitar que alunos de diferentes grupos trabalharem juntos.

O primeiro passo para configurar esse recurso € criar os agrupamentos, da
seguinte forma:

« Na opgao “Grupos”, clique na aba “Agrupamentos” e em seguida clique
em “Criar Agrupamentos”;

e Designe um nome (por exemplo, 0 nome de um professor) e clique em
“salvar mudancas”;

Por fim, clique no ultimo icone que aparece na coluna “editar” para designar
grupos aos agrupamentos.

2.2.3 - Bloco

Os blocos estdo relacionados com as atividades participantes e eventos do
MOODLE.

Existem varios tipos de blocos, dentre eles estdo: bloco de calendario, onde &
possivel configurar os principais eventos relacionados ao curso ou disciplina E
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o bloco de avisos, onde irdo constar os ultimos avisos postados no forum de
avisos.

Para adicionar um bloco, clique no botdo adicionar na opg¢ao “Adicionar Bloco”,
depois selecione o bloco do seu interesse.

Adicionar.. r

Figura 12 — Adicionar Bloco

Para editar o bloco, clique na engrenagem referente ao bloco que deseja editar
(imagem abaixo)

- aboril 2020 >
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sdb
1 : 3
b i 9 10

20 21 22 23 24

2 28 29 30
Dcultar eventos - globao
Ocultar eventos - categoria
Ocultar eventos - curso
Ocultar eventos - grupc
Ocultar eventos - wsuario

Figura 13 — Editando Bloco
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2.3 Caixas de texto

Paragrafo -

Caminho: p

Figura 11 — Caixa de texto

Essa caixa é padrdo no Moodle. Ela esta presente nas edigdes de topicos,
atividades e recursos. Nela, podemos realizar as edigdes basicas como
tamanho da fonte, tipo de fonte, cor, alinhamento etc.

Clicando no botao “expandir”, podemos visualizar todas as opg¢des da caixa de
ferramentas.

Piragrafo -

Familia da fonl= | Tamanho da fi~ ’]i;IX

Figura 12 — Ferramentas

Aqui, podemos inserir também imagens e videos.
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Parzagrafoc -

Familia da fonl= | Tamanho da fi= ’]'g

Figura 13 — Inserindo imagens e videos

E possivel também, inserir link nas palavras e imagens. Para isso, basta
selecionar a palavra, frase ou imagem, e clicar no botdo “inserir/editar link”
como mostra a imagem abaixo.

Paragrafo -

Familia da fonlw | Tamanho da fiw ’]iax

Figura 14 — Inserindo link: etapa 1

Na préxima janela, coloque o link desejado no campo “URL do link”. No campo
“‘Alvo”, defina se esse site sera aberto na mesma pagina ou em uma nova
janela. Conclua clicando no botéo “inserir”.
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