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1 Objetivo deste documento 

Este documento tem como objetivo auxiliar os alunos na transição do TWT - Sítio de Disciplina 

para a plataforma Moodle. Estas são duas ferramentas com algumas diferenças, sendo que o 

Moodle apresenta muitas vantagens relativamente ao TWT, em particular maior flexibilidade, 

ferramentas colaborativas tais como fóruns de discussão, “chats”, questionários, referendos, 

testes, etc. 

O Moodle já é usado como ferramenta de suporte à lecionação em paralelo com TWT - Sítio de 

Disciplina desde 2008, com uma utilização crescente. 

2 Como aceder ao Moodle da UCP 

2.1 Acesso através do e-SCA 

O acesso pode ser feito através da página de e-Serviços ao Cidadão Académico, a exemplo do 

que era feito para o TWT - Sítio de Disciplina, através da ligação existente na lista de inscrições. 

 

Fig. 1 – Ligação para o Moodle na lista de inscrições 

2.2 Acesso direto à plataforma Moodle 

Comece por abrir uma janela de um navegador de internet (browser) e digite o endereço: 

http://moodle.lisboa.ucp.pt  

Para entrar na plataforma, introduza as suas credenciais de autenticação (login e a sua palavra-

chave que usa por exemplo para acesso ao webmail da UCP). 

 
Fig. 2 – Página de entrada no Moodle 
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3 Primeiros passos na plataforma 

3.1 Ambiente de trabalho no Moodle 

Após o login, tal como indicado no ponto 2.1 e 2.2, a página de entrada dos utilizadores na 

plataforma Moodle é “A minha página inicial” (myMoodle).  

Nas páginas do Moodle, o utilizador tem 2 áreas de blocos laterais (assinalados na imagem 

abaixo) e uma área de bloco central. 

 

Fig. 3 - Ambiente de trabalho - myMoodle 

Se a página que está a visualizar não corresponde à imagem apresentada, clique sobre o texto 

“A minha página inicial”, ou no menu “Home”, localizado no topo esquerdo, em: 

 

Fig. 4-  Navegação para a página inicial 

Nos blocos do lado esquerdo do ecrã, tem um bloco principal – Navegação, onde se encontra 

o acesso ao perfil e às páginas das disciplinas. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bloco Lateral 

Bloco Lateral 

Bloco Central 
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Nos blocos do lado direito, encontra entre outros, a caixa de mensagens onde poderá 

consultar as mensagens que lhe tenham sido enviadas por outros utilizadores. 

No topo direito do ecrã, poderá visualizar o seu nome de utilizador e será aqui que deverá 

clicar para “Sair” do sistema quando terminar a utilização. 

 

Fig. 5-  Sair da plataforma Moodle 
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3.2 Alteração do idioma 

Após ter efetuado o login na plataforma recebe a página no idioma que está pré-definido para 

o seu perfil. Esta definição encontra-se no perfil do utilizador, no entanto, pode ser alterada 

para esta sessão, na lista pendente assinalada na imagem seguinte: 

 

Fig. 6- Alteração do idioma para esta sessão 

3.3 Edição da página de perfil do utilizador 

No primeiro acesso, sugere-se que complete os dados no perfil do utilizador. Para aceder ao 

perfil, no bloco Definições, selecione a opção “Definições do meu perfil” e de seguida, clique 

sobre “Editar perfil”: 

 

Fig. 7 - Acesso ao perfil do utilizador (Bloco Definições) 
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Na página de perfil, o utilizador poderá completar/modificar os seus dados (nome, e-mail, 

idioma, contactos, opções de subscrição de fóruns, interesses).  

 

Fig. 8 - Página de perfil do utilizador em edição 

Quando finalizar, deverá gravar as alterações pressionando o botão  que se 

encontra no fundo da página. 

 

Fig. 9 - Página de perfil - gravar alterações 
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4 Página da disciplina no Moodle 

4.1 Acesso à página da disciplina 

Para aceder à página da sua disciplina no Moodle, no bloco Navegação, expanda o nó “As 

minhas disciplinas”: 

 

Fig. 10 - Acesso à página da disciplina 

Ao expandir o nó “As minhas disciplinas”, encontra a lista de disciplinas do aluno por período 

letivo. No exemplo abaixo, o aluno tem as disciplinas (Formação Moodle 1, …).  

Para abrir a página da disciplina, clique em cima do nome da respetiva disciplina e terá acesso: 

 
Fig. 11 – Página da disciplina 

A página da disciplina é composta por blocos laterais (direita e esquerda) e pela área do bloco 

central. 



Manual de Transição TWT – Moodle – utilização por alunos 

 

 

DSI – UCP   8 
 

Note que: os blocos laterais que encontrará na página, podem ser diferentes de disciplina para 

disciplina, pois cada página de disciplina no Moodle é organizada de acordo com as 

preferências e necessidades do docente. 

É na área do bloco central que encontra as atividades e recursos disponibilizados pelo docente. 

Esta área central pode assumir vários formatos. Descrevem-se de seguida, os três formatos em 

que o docente poderá disponibilizar a página da disciplina no Moodle: 

No formato semanal, a disciplina organiza-se semana por semana, com datas de início e fim 

bem definidas. Cada semana inclui atividades para essa semana. Algumas delas, como os 

trabalhos, podem estender-se por mais do que uma semana, ficando inativas nas semanas 

seguintes. 

No formato de tópicos, bastante semelhante ao formato semanal, exceto que cada "semana" 

é substituída por um tópico. Os tópicos não têm limite de tempo. Não é preciso especificar 

quaisquer datas. No exemplo apresentado, a página da disciplina está neste formato. 

O formato social, está orientado à volta de um fórum principal, o fórum social, que é 

apresentado na página principal. É útil para situações em que se precisa de um formato mais 

livre. 

4.2 Como consultar a lista de participantes 

A lista de participantes da disciplina (alunos, docentes) encontra-se disponível para consulta, 

no bloco “Navegação”, abaixo do nome da disciplina. Para visualizar a lista, clique sobre o 

texto “Participantes”. 

 

Fig. 12 - Consulta da lista de participantes 
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Para filtrar por tipo de papel atribuído (aluno/docente), utilize a lista pendente ”Papel actual” 

presente no centro da página (preenchida com o texto “Todos os participantes”):  

 

Fig. 13 - Participantes da disciplina por papel atribuído 

Poderá ainda visualizar a lista de participantes com mais detalhes: 

 

Fig. 14 – Dados de utilizador dos participantes da disciplina 
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4.3 Como consultar um aviso na página 

O docente poderá colocar o texto do aviso na página da disciplina e será apresentado assim: 

 

Fig. 15 - Texto da etiqueta na página 

 

4.4 Como consultar um aviso no fórum Notícias 

O fórum de Notícias (News fórum) é um fórum especial para anúncios que poderá encontrar 

na página da disciplina. Apenas os professores e administradores podem publicar no fórum de 

Notícias. Caso exista na página da disciplina, o bloco lateral "Últimas notícias" irá exibir as 

discussões recentes do fórum de Notícias. 

 

Fig. 16 - Fórum Notícias 

Por definição, todos os participantes da disciplina estão subscritos neste fórum. 

Para consultar os avisos no fórum, clique no texto “Notícias” (o nome do fórum poderá ser 

diferente, pode ser personalizado pelo docente) e terá acesso a uma lista com os temas em 

aberto: 
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Fig. 17 - Fórum Notícias – Lista de temas abertos 

Ao clicar sobre o título do tema, abre uma página para consulta do texto e respostas (caso 

existam): 

 

Fig. 18 - Fórum Notícias - consultar tema 

Caso exista na página da disciplina, no bloco “Atividade recente” é mostrado que o fórum 

Notícias foi atualizado com uma nova entrada no fórum:  

 

Fig. 19 - Bloco Atividade Recente com notícia 
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As mensagens publicadas no fórum, são enviadas por e-mail para os subscritores: 

 

Fig. 20 – Mensagem de e-mail com aviso publicado no fórum 

4.5 Como consultar os ficheiros da disciplina 

Para consultar os ficheiros publicados pelo docente na página da disciplina no Moodle, terá de 

aceder à página da disciplina (ver tópico 4.1).  

Na área do bloco central, encontra a lista de tópicos/semanas. Os documentos que estão 

publicados, são ilustrados com um ícone gráfico de acordo com o tipo de ficheiro ou podem 

encontrar-se em pastas, como pode visualizar por exemplo na imagem seguinte: 

Aluno 
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Fig. 21 - Recurso publicados (ficheiro, pasta) 

 

Para aceder aos recursos (ficheiros) publicados, clique sobre o nome do documento. O 

documento poderá ser mostrado na página ou descarregado para o seu computador. 

 

 

Fig. 22 - Recurso mostrado na página 
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Fig. 23 - Recurso para descarregar 

No caso da pasta de ficheiros, ao clicar sobre a pasta ou respetivo nome, terá acesso a uma 

página com os ficheiros: 

 

Fig. 24 - Recurso - pasta de ficheiros 

Para voltar à página da disciplina, pode clicar sobre o nome da disciplina/tópicos presente no 

bloco Navegação, na barra lateral esquerda ou através das ligações presentes no cabeçalho 

(veja realce na imagem seguinte):  
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Fig. 25 – Navegação na página da disciplina 

 

4.6 Como enviar trabalho ao docente 

O aluno só consegue enviar um trabalho ao docente, caso o docente o tenha solicitado através 

de uma atividade específica para o efeito. Na página da disciplina, o docente poderá colocar 

uma atividade para o envio de trabalhos na lista de tópicos/semanas do bloco da área central: 

 

Fig. 26 – Atividade – Envio de trabalho  

Na página de entrada, no resumo da disciplina, o aluno recebe a indicação que há atividades a 

requerer atenção. Ao clicar em cima do aviso, recebe mais informação com o nome do 

trabalho, data de entrega e se o trabalho foi ou não enviado e o respetivo prazo de entrega: 

 

 Fig. 27 - Atividade Trabalho – no resumo da disciplina 
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Ao consultar o trabalho, ou seja, seguir a ligação existente no nome do trabalho (quer na 

página da disciplina, quer no resumo da disciplina), terá acesso a uma página com a descrição 

do trabalho introduzida pelo docente, as datas de início e fim, a indicação sobre a 

entrega/envio de ficheiros ou de texto. 

 

Fig. 28 – Consulta da atividade Trabalho  

Para proceder ao envio de um ficheiro para o docente, o aluno deve premir o botão “Enviar 

trabalho” (imagem acima). 

Para prosseguir e selecionar o ficheiro, deve premir o botão “Adicionar ficheiro…” ou arrastar 

o ficheiro para a área indicada com a seta , caso a página lhe indique essa opção: 

 

Fig. 29 – Atividade Trabalho  - upload ficheiros 
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Repare que no exemplo apresentado, existe o limite para tamanho máximo do ficheiro em 1 

Mb e o máximo de 1 anexo. Este limite é imposto nas configurações da atividade pelo docente. 

Caso o ficheiro exceda o tamanho dimensionado pelo docente, não será possível a sua 

submissão. 

De seguida, é necessário localizar o ficheiro que contém o trabalho. Clique no menu lateral 

esquerdo em “Enviar ficheiro” e seguidamente no botão “Browse…”: 

 

Fig. 30 – Atividade Trabalho  - upload ficheiros 

 

Agora localize o ficheiro no seu computador, selecione-o e prima o botão “Open/Abrir”: 

 

Fig. 31 – Atividade Trabalho  - upload ficheiros 
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No ecrã seguinte, pressione o botão “Enviar este ficheiro”: 

 

Fig. 32 – Atividade Trabalho  - upload ficheiros 

Se o docente configurou a atividade para permitir a entrega de mais do que um ficheiro, pode 

repetir a operação “Adicionar…” e selecionar os restantes ficheiros. 

Para finalizar, deve gravar as alterações. Clique sobre o botão “Gravar alterações” 

 

 

Fig. 33 – Atividade Trabalho  - upload ficheiros 

Após o envio do ficheiro com o trabalho, na consulta da atividade, terá acesso ao ficheiro 

submetido e o docente terá acesso ao seu documento: 
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Fig. 34 – Atividade Trabalho  - upload ficheiros 

Note que: dependendo das parametrizações da atividade trabalho, efetuadas pelo docente, 

poderá ser necessário proceder ao envio para avaliação. O aluno verificará essa 

parametrização no ecrã, visto que há um botão em que deve clicar para proceder ao envio 

definitivo, é o botão “Submeter o Trabalho”:  

 

Fig. 35 – Atividade Trabalho  - enviar para avaliação 
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Após clicar no botão “Concluir Trabalho”, o Moodle alerta o aluno com a seguinte mensagem: 

 

Fig. 36 – Atividade Trabalho  - alerta enviar para avaliação 

O docente poderá comunicar a avaliação e comentários sobre o trabalho na plataforma. O 

aluno ao consultar o trabalho, terá acesso quer à classificação quer a comentários e ficheiros 

que o docente lhe tenha enviado: 
 

 

Fig. 37 – Atividade Trabalho – comentário e classificação 

 

4.6.1 Como editar o ficheiro submetido 

Caso o docente permita que o aluno efetue a substituição/remoção do ficheiro de um ficheiro 

submetido à atividade Trabalho, o aluno poderá apagar um ficheiro e fazer nova submissão. 

Para tal, o aluno deve consultar a atividade trabalho em questão, na sua página de disciplina e 

premir o botão “Editar estes ficheiros”: 
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Fig. 38 – Atividade Trabalho – editar ficheiro 

Na página seguinte, encontra o ficheiro submetido. Ao clicar no ícone , terá acesso a um 

menu com as opções: descarregar, renomear, apagar: 

 

Fig. 39 – Atividade Trabalho – editar ficheiro 
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Fig. 40 – Atividade Trabalho – editar ficheiro 

Para apagar o ficheiro, o sistema exibe uma mensagem de confirmação, que será necessário 

responder “Sim”.  

Para finalizar a operação de edição, deverá adicionar o novo ficheiro e clicar no botão “Gravar 

alterações”.  

Note que: se não premir o botão “Gravar alterações”, a substituição/remoção do ficheiro não 

será gravada pelo sistema. 

4.7 Como enviar e-mail aos participantes 

Para enviar mensagem de e-mail, o aluno deve aceder à lista de participantes da disciplina, que 

se encontra no bloco de Navegação, por baixo no nome da disciplina (descrito no tópico 4.2). 

 

Fig. 41 - Enviar mensagem aos participantes 

Para enviar mensagem, deve clicar sobre a imagem ou nome do destinatário e de seguida, 

deve clicar sobre o texto “Enviar mensagem”: 
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Fig. 42 - Enviar mensagem aos participantes 

 

No ecrã seguinte, deve escrever a mensagem e quando finalizada, clique no botão “Enviar 

Mensagem”: 

 

Fig. 43 - Enviar mensagem aos participantes 
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A mensagem é enviada e o texto da mensagem fica registado com a indicação da data e hora 

da comunicação: 

 

Fig. 44 – Consulta das mensagens enviadas pelo aluno 

4.8 Sumários de aula 

O docente poderá disponibilizar os sumários de aula da turma, numa atividade específica para 

este efeito – o Sumário UCP. 

4.8.1 Consultar o sumário de aula 

Se o docente disponibilizar esta ferramenta na página da disciplina no Moodle, o aluno poderá 

consultar os sumários da turma, com o procedimento descrito de seguida. 

Clique sobre o nome da atividade, neste exemplo, “Sumários de Aula”: 

Mensagem 

enviada pelo 

docente 

Mensagem 

enviada pelo 

aluno 
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Fig. 45 - Consulta de Sumários UCP 

No ecrã seguinte, encontra a lista de sumários respeitantes à turma selecionada na lista 

pendente “Turmas”: 

 

Fig. 46 - Consulta de Sumários UCP 

 

4.8.2 Imprimir lista de sumários de aula 

Para imprimir a lista de sumários de aula, selecione a turma na lista pendente e clique sobre o 

botão “Imprimir sumários”: 
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Fig. 47- Imprimir sumários de aula 

O utilizador terá acesso a uma página com uma listagem de todos os sumários de aula da 

turma. Nessa página, deverá premir o botão “Imprimir” para finalizar a operação: 

 

Fig. 48 - Imprimir listagem de sumários de aula 

4.9 A ficha da disciplina 

A ficha da disciplina UCP no Moodle, disponibiliza a consulta do currículo da disciplina que se 

encontra no sistema de gestão escolar – Sophia +. O currículo pode ser composto por vários 

itens: programa da disciplina, bibliografia, entre outros. 
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4.9.1 Consultar a ficha da disciplina 

Se o docente disponibilizar esta ferramenta na página da disciplina no Moodle, o aluno poderá 

consultar a ficha da disciplina, com o procedimento descrito de seguida. 

Clique sobre o nome da atividade, no exemplo será “Ficha da Disciplina (programa, 

bibliog.,…)”: 

 
Fig. 49 - Consulta da ficha da disciplina UCP 

No ecrã seguinte, encontra uma lista com a disciplina –ano letivo/ período de lecionação, uma 

lista de Tipo de informação, onde encontra os vários itens definidos no currículo da disciplina. 

Ao selecionar um elemento da lista tipo de informação, caso exista alguma informação no 

currículo desta disciplina, será mostrada no ecrã, caso não exista, receberá a seguinte 

informação “Este campo não tem descrição.” 

 
Fig. 50 - Consulta da Ficha de disciplina UCP (Programa) 

 

4.9.2 Imprimir a ficha da disciplina 

Para imprimir a ficha da disciplina, o aluno deverá clicar sobre o nome da atividade, no 

exemplo será “Ficha da Disciplina (Programa, Bibliografia,…)”. De seguida, selecione o tipo de 

informação na lista pendente e clique sobre o botão “Imprimir”: 
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Fig. 51 - Consulta da Ficha de disciplina UCP (Programa) 

 

Terá acesso a uma listagem com o formulário de impressão da ficha da disciplina. Nessa 

página, deverá premir o botão “Imprimir” para finalizar a operação: 

 

Fig. 52 - Imprimir Ficha de disciplina UCP (Programa) 

 

 

5 Onde obter mais informação 

A documentação oficial da plataforma Moodle encontra-se em: http://docs.moodle.org 

Poderá aceder a estes endereços, no menu “Links” existente no canto superior esquerdo na 

plataforma (abaixo do título Moodle): 
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Fig. 53 - Links Moodle.org 


