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1 Objetivo deste documento

Este documento tem como objetivo auxiliar os docentes na transicdo do TWT - Sitio de
Disciplina para a plataforma Moodle. Estas sdo duas ferramentas com algumas diferengas,
sendo que o Moodle apresenta muitas vantagens relativamente ao TWT, em particular maior
flexibilidade, ferramentas colaborativas tais como diversos tipos de féruns, “chats”,
questionarios “online”, “backup” e reposi¢do de disciplinas, integragdao com outras
ferramentas externas tais como “YouTube”, etc...

O Moodle ja é usado como ferramenta de suporte a lecionacdo em paralelo com TWT - Sitio de
Disciplina desde 2008, com utilizacao crescente.

2 Como aceder ao Moodle da UCP

2.1 Acesso através do e-SCA

O acesso pode ser feito através da pdgina de e-Servicos ao Cidadao Académico, a exemplo do
que era feito para o TWT - Sitio de Disciplina, através da ligacdo existente na lista de servico
docente.

Para os docentes que tenham login igual ao nimero de docente, ao seguir a ligagao existente
na lista de disciplinas, terdo acesso direto ao Moodle sem necessidade de nova autenticacgao.
Para os docentes cujo login ndo é igual ao nimero de docente, terao de efetuar nova
autenticacdo no Moodle, visto que devem utilizar o login e a sua palavra-chave.

2.2 Acesso direto a plataforma Moodle

Comece por abrir uma janela de um navegador (browser) e digite o endereco:
http://moodle.lisboa.ucp.pt
Para entrar na plataforma, introduza as suas credenciais de autenticac¢do (login e a sua palavra-

chave que usa por exemplo para acesso ao webmail da UCP).
Home Log in to the site

785, UNIVERSIDADE
@ caroLica

“s* PORTUGUESA

Log in

Username
Password Log in

[[] Remember username
Forgotien your username of password?

Cookies must be enabled in your browser @

Fig. 1 — Pagina de entrada no Moodle
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3 Primeiros passos na plataforma

3.1 Ambiente de trabalho no Moodle

Apds o login, a pagina de entrada de todos os utilizadores na plataforma Moodle é “A minha

pagina inicial”(myMoodle).

Nas paginas do Moodle, o utilizador tem 2 areas de blocos laterais (assinalados na imagem
abaixo) e uma area de bloco central.

MoodleUCP-Dev Home Past Editions~ Links~ Poriugués - Portugal (pt)~ Nome de utilizador: Utilizador DS1_ (Sair) 4

P&gina principal A minha pagina inicial Personalizar esta pagina
emEEEEEEEEEEEEEEEEEY
. . sUREEEEEEEEEEEEEREEE,

N UNIVERSIDADE “_ K .
: ':; ;é CATOLICA . “-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..’ : .
. WY PORTUGUESA e o, .
- . . .
. Pégina principal B E _ . .
. " A minha pagina inicial = 3 - us  += iphone_upload-image- .
: : Pén;:la:azasg;l: inicial :: Formagao Moodle Formagao : 2013030111918 jpg :
. b O meu perfil I o MOOd |e :: Gerir os meus ficheiros privados .
. ~ As minhas disciplinas i E .
. } Formagdo e .
. b Miscellaneous I E - -
. ::  Formacgédo Moodle 2 Formacgéo o .
. DEFINICOE == . ~ {nos Giltimos 5 minutos) .
. DEFINICOES clali-gy Moodle 2 o= Utilizador DSI =
. ¥ Definicdes do meu peril a (B8 ¢ =
*~s=nease! Bloco Central [*=r*=r===="*" Bloco Lateral
Bloco Lateral :  TESTE (11C700020113) TESTE : :
-‘. .'. Fig. 2 - Ambiente de trabalho - myMoodle -\ N

- * * *
Ysssssssssmsnmmnnnnns? ‘ssssssssssnnnnnnnnns?

No topo direito do ecrd podera visualizar o seu nome de utilizador e sera aqui que devera
clicar para “Sair” do sistema quando terminar a utilizagao.

Nos blocos do lado esquerdo do ecra, tem um bloco principal — Navegacao, onde se encontra o
acesso ao perfil e as disciplinas que Ihe estdo atribuidas.

Nos blocos do lado direito, encontra entre outros, a caixa de mensagens onde podera
consultar as mensagens que lhe tenham sido enviadas por outros utilizadores.

3.2 Alteracao do idioma

Apds ter efetuado o login na plataforma recebe a pdgina no idioma que esta pré-definido para
o seu perfil. Esta definicdo encontra-se no perfil do utilizador, no entanto, pode ser alterada
para esta sessdo, no canto superior direito, na lista pendente assinalada na imagem seguinte:

DSI—-UCP 3
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MoodleUCP-Dev  Home

Pagina principal

NAVEGACAQ

UNIVERSIDADE

CATOLICA

PORTUGUESA

Pagina principal
® A minha pagina inicial
¥ Paginas do sitio
¥ © meu periil
¥ As minhas disciplinas
¥ Formacio
b Miscellaneous

DEFINICOES

¥ Definicdes do meu perill

A minha pégina inicial

0]
[=1

Past Editions~

Links=}  Portugués - Portugal (pt)~

RESUMO DA DISCIPLINA EE

Formacdo Moodle Formacao
Moodle

Formacao Moodle 2 Formagéao
Moodle 2

W= There are new forum posts

TESTE (11C700020113) TESTE

Fig. 3- Alteragdo do idioma para esta sessao

3.3 Edic¢do da pagina de perfil do utilizador

Nome de tilizador: Utilizador DSI. (Sair) 4

Personalizar esta pagina

FICHEIROS PRIVADOS (AR

DE UTILIZADOR

+.2 iphone_upload-image-
20130301-111918.jpg

Gerir os meus ficheiros privados

UTILIZADORES EM I=ia)
SESSAOD

(nos Gitimos § minutos)
Utilizador DSI

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

perfil, no bloco Defini¢des, selecione a op¢do “Definigées do meu perfil”

Pagina principal

PORTUGUESA

W, UNIVERSIDADE
i’ﬁ; CATOLICA
h

NAVEGACAD

Pagina principal
® A minha pagina inicial
¥ Paginas do sitio
¥ O meu perfil
¥ As minhas disciplinas
¥ Formacio
b Miscellaneous

DEFINIGOES

A minha pagina inicial

RESUMO DA DISCIPLINA

* Definices do meu perfil
® Editar perfl
® A enviar mensagem

Formacdo Moodle Formacao
Moodle

Formagdo Moodle 2 Formagéo
Moodle 2

TESTE (11C700020113) TESTE

Fig. 4 - Acesso ao perfil do utilizador (Bloco Definigées)

Personalizar esta pagina

FICHEIROS PRIVADOS R
DE UTILIZADOR

=} iphone_upload-image-
20130301-111918.Jpg
Gerir 08 meus ficheiros privados

UTILIZADORES EM
SESSAO

0]
o]

(nos Gitimos 5 minutos)
Utilizador DSI

Na péagina de perfil, o utilizador podera completar/modificar os seus dados (nome, e-mail,
idioma, fotografia, contactos, opcdes de subscricdo de foruns, interesses).

DSI—-UCP
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Pagina principal Definicdes do meu perfil Editar perfil

g%y, UNIVERSIDADE
i@ﬁ CATOLICA

PORTUGUESA

NAVEGAGAQ

= Utilizador DSI

Pagina principal

® A minha pagina inicial ey
b Paginas do sitio - Geral
¥ O meu perfil

= Ver perfil

¥ Mensagens no forum Nome¥

® Mensagens Utilizador

= Os meus ficheiros privados
¥ As minhas disciplinas

Apelido*
DSl
DEFINIGOES il
¥ Definigbes do meu perfil Enderego de correio electrénico
® Editar perfil

doc@clsbe.lisboa.ucp. pt
= A enviar mensagem @ PR

Ver correio

Né&o divulgar o meu endereco de comreio a ninguém [v
Fig. 5 - Pagina de perfil do utilizador em edicdo

- . ~ . ~ Actualizar Perfil
Quando finalizar, devera gravar as alteragdes pressionando o botdo _ gue se
encontra no fundo da pagina.

» Fotografia do utilizador

» Additional names

) Interesses

» Opcional

Actualizar Perfil

Campos obrigatorios neste formulario assinalados com *

Fig. 6 - Pagina de perfil - gravar alteragées

4 Pagina da disciplina no Moodle

4.1 Acesso a pagina da disciplina

Para aceder a pagina da sua disciplina no Moodle, no bloco Navegagao, expanda o né “As
minhas disciplinas”:

DSI—-UCP 5
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MoodleUCP-Dev Home Past Edilions = Links~ Portugués - Portugal (pt)~ Nome de utilizador: Aluno Exemplo 1. (Sair) A
Pagina principal A minha pagina inicial Personalizar esta pagina
: UNIVERSIDADE
@. CATOLICA
SR PORTUGUESA
NAVEGAGAO ala) RESUMO DA DISCIPLINA BE UTILIZADOR =@
: AUTENTICADO
Pagina principal
* Aminha pagina inicial Formagédo Moodle 1 Formagédo
s
¥ O meu perfil MOOdle 1
~ As minhas disciplinas
¥ Formagdo .= You have assignments that need attention Aluno Exemp]o 1
F Formagcdo Moodle 1 Pais: Portugal
3 F“‘W 9 Cidade/Estado: Lisboa
b Formacdo Moodle 3 e = aluno1@ucp.pt
b e Wi Formacao Moodle 2 Formacgéo
b Chrmanfia blandia B mE_ _ ¥y o~

Fig. 7 - Acesso a pagina da disciplina

Ao expandir o no disciplinas, encontra a lista de disciplinas do docente por periodo letivo. No
exemplo abaixo, o docente tem 3 disciplinas (Formag¢do Moodle, Formacdo Moodle 2, ...).

Para abrir a pagina da disciplina, clique em cima do nome da respetiva disciplina:

NAVEGACAO

o]

il RESUMO DA DISCIPLINA

FICHEIROS PRIVADOS =@

: DE UTILIZADOR
Pagina principal

* A minha pagina inicial Formagédo Moodle Formagéo e
: Pagmai Gosilig M oodl e Gerir os meus ficheiros privados
~ As minhas disciplinas
~ Formacdo
¥ Formacdo Moodle UTILIZADORES EM ojal
b Formagdo Moode 2 Formacgado Moodle 2 Formacao SESSAO -
~ Miscellaneous (nos Gitimos 5 minutos)
b TESTE (11C700020113) Moodle 2 Utilizador DS
‘5:-; There are new forum posts
DEFINIGOES B

¥ Definicdes do meu perfil

TESTE (11C700020113) TESTE
Fig. 8 - Lista de disciplinas do docente
4.2 Configurag¢oes da pagina da disciplina

O docente se pretender, pode alterar algumas das configuracdes pré-definidas para a pagina
da disciplina. Para aceder as configuragdes, no bloco “Defini¢des”, o utilizador deve clicar
sobre a op¢do “Alterar configuragdes”:

DSI—-UCP 6
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Pagina principal As minhas disciplinas Formagio Formacio Moodle 3 Activar modo edigdo

¥, UNIVERSIDADE
%@C CATOLICA

“SIB% PORTUGUESA

AGAO BE

Pagina principal #i) News forum
® A minha pagina inicial
P Paginas do sitio
¥ O meu perfil ..
~ Current course TOplCD 1
P Formacgdo Moodle 3
¥ As minhas disciplinas

Executar

Pesquisa avancada (%)

TOPICD 2 Comecar um novo tema...

DEFINIGOES

0]
o]

(Ainda ndo foram publicadas

* Administracdo da disciplina noticias)

#" Activar modo edicdo Téplco 3
T Atterar configuragdes
} Utilizadores PROXIMOS E oE
T Filtros Ndo ha eventos préximos
F Relatérios ok
BT Notas TOplCD 4 Ir ao calendario..
i capia de seguranca Novo evento. .
%5 Restaurar
=1 Importar TOpiCO 5 - o
) Reiniciar ACTIVID: ENTE PR
P Base de dados de perguntas Actividade desde Sabado, 25
Outubro 2014, 19:20
b =
e Tépico 6 Relatério completo de actividade
b Definicéies do meu perfil P recente...
Sem novidades desde o seu (ltimo
acesso

Fig. 9 - Configurag¢oes da pagina da disciplina

Na edicdo de configuracdes da pagina da disciplina, o docente pode introduzir o resumo da
disciplina (que serd mostrada no bloco Descrigao da Disciplina), selecionar o formato, indicar o
numero de tépicos ou semanas, a data de inicio da disciplina, configurar o tamanho maximo
para os ficheiros, parametrizar o modo de grupos, ocultar/disponibilizar a disciplina aos
alunos, definir o idioma da disciplina, entre outras opgoes.

Qualquer alteracdo nestas configuragdes, devem ser guardadas pelo docente, utilizando o
botdo “Gravar Alteragdes” que se encontra no final da pagina.

DSI—-UCP 7



Manual de Transicdo TWT — Moodle — utilizacdo por docentes

Editar definicdo da disciplina

Pagina principal

® A minha pagina inicial ¥ Mostrar todos
¥ Paginas do sitio - Geral

¥ O meu perfil

¥ Cument course

~ Formagic Moodie 3 Nome completo da disciplina® (7

¥ Participantes Formagao Moodle 3
b Geral
¥ Tdpico 1 .
L= Nome curto da disciplina* (0
P Topico 2
P Topico 3 Formacéo Moodle 3
P Topico 4
P Tépico 5 : o
Uit Categoria da disciplina (2)
P Topico 6 —
b Topico 7 Formagéo:ﬂ
¥ Topico 8
¥ Topico 9 visivel (%)
P Tépico 10 —
¥ As minhas disciplinas mDSHarﬂ

Data de inicio da disciplina (%)

25)v| | setembro [v]  2014]v] g
* Administracdo da disciplina ==

Course format
Appearance
Files and uploads

Groups

Alteracdo de nome do papel

Gravar alteragbes Cancelar

Campos obrigatorios neste formuldrio assinalados com *

Fig. 10 - Edigcao das configuracdes da pagina da disciplina

No Moodle, a disciplina pode assumir 3 formatos. O formato pré-definido, é o formato
topicos. Descrevem-se de seguida, os trés formatos existentes:

No formato semanal a disciplina organiza-se semana por semana, com datas de inicio 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 tépicos, bastante semelhante ao formato semanal, exceto que cada "semana"
é substituida por um tépico. Os tépicos ndo tém limite de tempo. N3o é preciso especificar
quaisquer datas. Este é o formato pré-definido para a pagina da disciplina.

DSI—-UCP 8



Manual de Transicdo TWT — Moodle — utilizacdo por docentes

O formato social estd orientado a volta de um férum principal, o férum social, que é
apresentado na pagina principal. E Gtil para situacdes em que se precisa de um formato mais
livre.

4.3 Adicionar blocos a pagina da disciplina

O que sao os blocos? Blocos sdo as caixas laterais que aparecem na pdgina da disciplina e na
pagina de entrada (myMoodle) na plataforma. Sobre os blocos da pagina da disciplina e da
pagina de entrada, o docente pode efetuar diversas acGes: deslocar para outro local da pagina,
esconder/mostrar, remover da pagina, adicionar a pagina, configurar.

A pagina da disciplina pode ser configurada com os blocos que se encontram disponiveis na
lista de blocos. Para tal, deve colocar a pagina em edi¢do, com um clique no botdo “Activar

Activar modo edicdo

modo edi¢ao” que se encontra em cima a direita.

Pagina principal As minhas disciplinas Formagdo Formacdo Moadle 3

J78%y, UNIVERSIDADE
g@z CATOLICA

% 4
S PORTUGUESA

0]
5]

Pagina principal Wl News forum

® A minha pagina inicial

¥ Paginas do sitio

¥ O meu perfil . Executar

* Current course Topico 1
P Formacdo Moodie 3

P As minhas disciplinas

Pesquisa avangada (3)

T, = 2 ULTIMAS NOTICIAS BE
opIco
P Comegar um novo tema...
DEFINIGOES 2R
N {Ainda ndo foram publicadas
~ Administracéo da disciplina noticias)
# Activar modo edigdo Tébpico 3

Fig. 11 - Ativacdo de edigdao da pagina da disciplina

Ao ativar o modo de edi¢do, um novo bloco, chamado “Adicionar um bloco”, surge no final da
coluna do lado esquerdo. Este bloco permite adicionar todos os blocos que ndo estdo ainda
disponiveis na pagina:

Pagina principal As minhas disciplinas Formacéo Formacdo Moodie 3 Desactivar modo edicdo
f’w‘% UNIVERSIDADE
L ﬁ CATOLICA
‘DQ_ = PORTUGUESA
- - o -
N =1le] =
U % L
W=l News forum ,* Editar~ & o L
Pagina principal 27
® A minha pagina inicial @) Adicionar um recurso|v| | %) Adicionar uma actividade ﬂ
¥ Paginas do sitio
b O meu perfi Executar
~ Current course . O Pes: 3
- - quisa avancada (%)
¥ Formagio Moodle 3 TOpICO 1 @
¥ As minhas disciplinas &
ULTIMAS NOTICIAS olo!
(%) Adicionar um recursoﬂ (? Adicionar uma actividade ﬂ ER
DEFINIGOES mm ) -
g o = Comegar um novo fema...
&
& N o (Ainda ndo foram publicadas
TOpiCO 2 p=4 noticias)
ADICIONAR UM BLOCO &
Adicionar.. v PROXIMOS EVE = e
/| Adicionar um recurso[~] | & Adicionar uma actividade [wl]

DSI—-UCP 9
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Fig. 12 - Adicionar bloco a pagina da disciplina

Para adicionar um bloco, necessita selecionar com o rato, o nome do bloco na lista pendente:

ADICIONAR UM BLOCO

Actividades
Calendario
Cliente RSS
Comentarios
Community finder
Course completion status
Descricdo da disciplina/ sitio
Etiquetas
Ficheiros privados de utilizador
HTML
Links de seccdo
Lista de disciplinas
Mensagens
Mentees
My latest badges
Pessoas
Quickmail
Resultados do teste
Self completion
Termo aleatorio do glossario
Utilizador Autenticado
Utilizadores em sessdo

Fig. 13 - Lista de blocos disponiveis

Cada bloco tem associados os seus icones de configuragdo: mover “** , definicdes e
para aceder ao menu de opg¢des. Para alterar a sua posi¢do, basta arrastar o bloco com o rato
para a posicao desejada.

ACTIVIDADES

# Configure Actividades block

@ Hide Actividades block
2. Assign roles in Actividades block

# Delete Actividades block

Fig. 14 - Exemplo de um bloco em modo de edi¢ao

Em relagdo ao Ocultar/Mostrar, a opcdo encontra-se na lista pendente. Se estiver oculto, o
bloco fica com cor esbatida (cinzento claro) e os utilizadores ndo tém acesso.

DSI—-UCP 10
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4.4 Ver a pagina da disciplina como um aluno

O docente podera visualizar a pagina da disciplina como um aluno a ird consultar. No bloco de
Defini¢Ges, encontra a opgdo “Assumir o papel de ...”

Pagina principal As minhas disciplinas Formacéo Formac&o Moadle 3 Desactivar modo edicdo
% UNIVERSIDADE
@ caroiica
PORTUGUESA
NAVEGACAOD ey Lo PROCURAR NOS elo
FORUNS
- =l
L + \iﬂ,===! News forum Editar~ &
+ &
. Adicionar um recurso|w Adicionar uma actividade v
DEFINICOES aln) @ :‘ ® D
5 B Executar
~ Administracdo da disciplina . Téni 4 (&) Pesquisa avancada (3
#" Desactivar modo edicdo Op[CO @
= Activity chooser on %
L Arerar configuractes ULTIMAS NOTICIAS l=lo
P Utilizadores (@| Adicionar um recurso@ ()| Adicionar uma actividade E .
T Fittros
z Comecar um novo fema....
b Relatorios
1 Notas & ® (Ainda ndo foram publicadas
s Cépia de sequranca TOPICO 2 @ Adticks)
Iil Restaurar
% Importar B =
D s . PROXIMOS EVENTOS ol
it (@) Adicionar um recursoM @ Adicionar uma actividade EI g e
el
N&o ha eventos proximos
Assumir o papel de._.
A Non-editing teacher T i 3 2} Ir a0 calendario. .
A stugent opico @ Novo evento...
£
() Adicionar um recmso:q | Adicionar uma actividade |7| ACTIVIDADE RECENTE B[

Fig. 15 - Ver pagina da disciplina como um aluno

Quando consulta a pagina com outro papel, o docente tem a indicagao no canto superior
direito “Retomar o meu papel habitual”. Deve clicar nesta ligacdo para retomar o papel de

docente. e ——

MoodlelUCP-Dev Home  PastEdiions»  Links~ Nome de utilizador: Utilizador DRL: Student (Retomar o meu papel habitual)

Pagina principal As minhas disciplinas Formacdo Formacéo Moodie 3

Zfy, UNIVERSIDADE
{@ CATOLICA

PORTUGUESA

NAVEGACAO =BE PROCURAR NOS =

B E6 N
%=l News forum ORUNS

2]

DEFINICOES alal
~ Administrac@o da disciplina Executar
EA Notas Topico 1

Assumir o papel de...
A Retomar o meu papel habitual

Pesquisa avancada (3)

ULTIMAS NOTICIAS

O]
2]

TOPICO 2 {Ainda ndo foram publicadas
noficias)

Fig. 16 - Retomar o papel habitual

DSI—-UCP 11
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5 Edicdo da pagina da disciplina

5.1 Como consultar a lista de participantes

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

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

texto “Participantes”.

Pagina principal As minhas disciplinas Formac3o Formacio Moodle 3 Participantes
UNIVERSIDADE
@a CATOLICA
WS PORTUGUESA
NAVEGACAD e As minhas disciplinas _Mos:rar utllszadore; Lista de umgzadoies
o . Formagio Moodle 3 M i Breve M
Pagina principal - e
- Seleccione penodo;ﬂ
= A minha pagina inicial —_—__
, apel actua
P Paginas do sitio pe
¥ O meu periil Todos 08 paﬂ]cipanies@
~ Current course
~ Formaco Moodle 3 Todos os participantes:15 =
¥ Participantes
» Observaches Nome: Todos ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
¢ IApelido: Todos ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
b Utilizador DSI . N ) o
= Seleccione Imagem do utilizador Nome / Apelido Enderege de correio elect
LA
b Topico 1 O Utilizador DSI  doc@clsbe.lisboa.ucp.pt
F Topico 2
o Docente
b Tépico 3 docente3@ucp.pt
'p- o Exemplo 2 @ucp p
¥ Topico 4
} Tépico 5 O 4Aiunc Exemplo alunod@ucp.pt
¥ Topico 6
¥ Topi Aluno Exemplo
Topico' | P aluno3@ucp.pt
b Topico & 3
b Tépico 9
. _,p_ _ (| i\iuno Exemplo aluno2@ucp pt

Fig. 17 - Consulta da lista de participantes

Para filtrar por tipo de papel atribuido (aluno/docente), utilize a lista pendente “Papel atual”

PROCURAR NOS =]
FORUNS

=

Executar

Pesquisa avancada (2)

i

ULTIMAS NOTICIAS =i

Comecar um novo tema...

(Ainda ndo foram publicadas
noticias)

PROXIMOS EVENTOS SR

Mo ha evenios proximos

Ir a0 calendario...
Novo evento. .

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

s ; As minhas disciplinas Mostrar utilizadores Lista de utilizadores
NAVEGACAO EE
SAG = inactivos por mais de

™ Breve [

Formagdo Moodle 3

Pagina principal
® A minha pagina inicial
¥ Paginas do sitio
¥ © meu periil
¥ Curmrent course
~ Formacio Moodle 3 Todos os participaptes:15 =
¥ Participantes
® Observacbes
¥ Utilizador D3I

Seleccione periodo|v|

Teacher

IJKLMNOPQRSTUVWXYZ
HIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

b Geral
» Tépico 1 = Utilizador DSI  doc@clsbe.lisboa.ucp.pt
¥ Tdpico 2
; Docente

P Topico 3 (] Exemplo docente3@ucp.pt
P Topico 4
} Tépico 5 Aluno Exemplo

Topico 5 | = aluno4@ucp.pt
P Tdpico 6
b Topico 7 O Aluno Exemplo Alinc3@ucp pt
b Tdpico 8 3
F Tépico 9 Aluno Exemplo

O aluno2@ucp.pt

b Topico 10 2 ey

Fig. 18 - Participantes da disciplina por papel atribuido

1

PROCURAR NOS =SE
FORUNS

[

Executar

Pesquisa avancada (%)

ULTIMAS NOTICIAS

0}
Al

Comegar um novo tema.

(Ainda ndo foram publicadas
noticias)

PROXIMOS EVENTOS [BE@

Ndo ha eventos proximos

Ir ao calendario...
Novo evento..

DSI—-UCP
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5.2 Como ativar o modo de edic¢ao

Para executar qualquer operac¢do de edi¢ao na pagina da disciplina, é necessario colocar a
pagina da disciplina em edicdo, para tal, pressione o botdo “Activar modo de edigao”, que se
encontra ao lado direito da pagina (assinalado na imagem):

Pagina principal As minhas disciplinas Formacdo Formacao Moodle 3 Activar modo edicdo
gmw.  UNIVERSIDADE
{@a CATOLICA
%' } PORTUGUESA
NAVEGAGAO BE PROCURAR NOS BE
. ; FORUNS
Pagina principal W) News forum AL

® A minha pagina inicial

¥ Péaginas do sitio

¥ O meu perfil ..

~ Current course T°P|CO 1
¥ Formagio Moodle 3

P As minhas disciplinas

Executar

Pesquisa avangada (%)

ULTIMAS NOTICIAS

[
o]

Tépico 2

Comegar um nove tema...

1

DEFINIGOES

(Ainda n&o foram publicadas
~ Administracéo da disciplina noticias)

#" Activar modo edigo Tépico 3

Fig. 19 - Ativar modo de edi¢ao

A pagina em edigdo apresenta-se com este aspeto:

Pagina principal As minhas disciplinas Formacdo Formacao Moodle 3 Desactivar medo edicdo
f" = %, UNIVERSIDADE
,,@ \ CATOLICA
3 PORTUGUESA
NAVEGACAO ]| » PROCURAR NOS =m
- = FORUNS
o L li-.,__. News forum Editar~ & 5
Pagina principal
® A minha pagina inicial @ Adicionar um recurso&] ® Adicionar uma actividade E]
¥ Paginas do sitio
} © meu perfil Executar
o
~ Curent course + Tépico 1 Pesquisa avangada ()
¥ Formagio Moodie 3 P @
b Participantes
P 5 .
b Geral ULTIMAS NOTICIAS =7
¥ Topico 1 @ Adicionar um recursofv| | 3) Adicionar uma actividade [v| e
P Tapico 2
¥ Topico 3 Comecar um novo tema..
opico
» Tépico 4 & o = o) (Al?d-a néo foram publicadas
b Topico s Topico 2 @ noticias)
¥ Topico &
b Topico 7 B : o
b Topicos PROXIMOS EVENTOS [&
Adicionar um recurso[V| @) Adicionar uma actividade [V]
b Topico 9 @ Mo ™ b -
¥ Topico 10 N&o ha eventos proximos

Fig. 20 — Pagina em modo de edigao

No modo de edicdo, sdo utilizados icones graficos com os seguintes significados:

Identificagdo dos simbolos:

# _Editar nome 5 - Duplicar
- Deslocar X - Eliminar
“¥ - Mover para a direita # _ Ocultar/Mostrar

DSI—-UCP 13
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¥ _ Atualizar configuragBes

Para aceder as op¢des de edicdo, clique sobre

lista pendente associada a cada recurso / atividade:

i

+ H= News forum »

(| Adicionar um recursa[v| @ A

=)

< Mover para a direita

L - Modo de grupos

@ Ocuitar
P :
T0p|co 1 % Duplicado
2, Atribuir papéis
]
» Apagar
() Adicionar um recurso|v| Aay

\or

(63
st

Fig. 21 — Pagina em modo de edicdao

Editar~ &

- AM@@I -

Editar= .. As opcSes surgem agrupadas na

Em relagdo ao Ocultar/Mostrar, se o recurso/ atividade/tépico na lista pendente apresentar o

icone grafico ¥ significa que os utilizadores tém acesso. Se estiver oculto, os utilizadores ndo

tém acesso. O elemento fica com cor esbatida (cinzento claro) e na lista pendente apresenta o

icone grafico .

5.3 Como publicar um aviso na pagina

Para colocar um aviso, é necessario em primeiro lugar, assegurar que a pagina da disciplina se

encontra em edicdo (ver Fig. 19).

No tépico onde pretende colocar o aviso, selecione o item “Etiqueta,” na lista pendente

“Adicionar um recurso”:

Desativar modo de edicdo
Navegagéo =24 & Proximos =ho)
H = "> h RPN D
& W=l News forum £ : - eventos
Minha pagina principal . - "X
(Z) Adicionar um recurse = () Adicionar uma atividade - . L
% Pagina inicial do site M&o ha eventos proximos
» Paginas do site Tépico 1 © Ir ao calendario. .
b Weu perfil & @ Nova evento...
* Disciplina atual P = P T =
P (2) Adicionar um recurso | » | (2) Adicionar uma atividade = Atividades
* Formagao TWT -
Moodle I = &y
Topico 2
¥ Participantes @
L ] 2 . =m
b Geral | Pacote IMS i _ Atividade recente —
@l I
N Tdicod 2 E:g;,;a web ionar uma atividade %X o
¥ Tapico 2 URL ® Atividade desde Dominga, 11

TARirn 3

DSI—-UCP
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No passo seguinte, tera colocar o texto do aviso, na area de texto da etiqueta. Pode ainda
efetuar formatacOes ou inserir imagens. Para finalizar, pressione o botdo “Gravar alteragoes e
regressar a disciplina”:

Péagina principal As minhas disciplinas Formacdo Formacio Moodie 3 Adicionar um novo Label

i,"'"”ﬁ; UNIVERSIDADE
,ﬁ; CATOLICA

WSS PORTUGUESA

N».vmac;\f X zf < Adicionar um novo Label® \

Pagina princlpal b Mostrar tedos
® A minha ffagina inicial - Geral
¥ Paginas go sitio
F O meu pgil
¥ Current curse Laberten®
T Fonmgas Monlles B oo v |B|J|E S e s m
¥ Parfipantes
b Gergl Este texto € um aviso aos participantes A
b Topgo 1
F Topfo 2
¥ Topgo 3
F Topip 4 v
¥ Topice Enderecop
b Topico6
» - Hopxoy » Definigdes comuns do médulo
P Tépico 8
P Topico 9
¥ Topico 10 » Restringir acesso

¥ As minhas disciplinas

FACES =E

Gravar alteracdes e regressar a disciplina

Fig. 23 - Adicionar um recurso do tipo etiqueta

O texto da etiqueta, na pagina da disciplina:

Bagina principal As minhas disciplinas Formacdo Formacdo Moodle 3

i UNIVERSIDADE
gﬁ ' CATOLICA
/¢ PORTUGUESA

NAVEGAGAO o|al % PROCURAR NOS =mE

. ) FORUNS
+ % e News forum & Eﬁ']i.f- L &0
Pagina principal +J+ Este texto & um aviso aos Editar~
® A minha pagina inicial participantes
¥ Paginas do sitio

¥ © meu perfil = - - Executar

Desactivar modo edicdo

Fig. 24 - Texto da etiqueta na pagina

Sobre cada recurso, o docente tem as seguintes operacdes de edi¢do disponiveis na lista
pendente Editar (deslocar, mover, alterar, duplicar, eliminar, ocultar/mostrar):

NAVEGAGAO Sl " EROCURARNOS e
S FORUNS
+ & S

5 - & B

Pégina principal + Este texio € um aviso aos Editar®,,

® A minha pagina inicial participantes 5

¥ paginas o sito | o Sloet e

¥ © meu perfil A < Mover para a direita Execliar

- (@ Adicionar um recj o[V | &
Current course ® O Pesquisa avancada (7)
¥ Formagao Moodle 3

P Participantes + % Dupiicado

b Geral Topico 1 2. Alribuir papéis ULTIMAS NOTICIAS am
¥ Topico 1 & -
¥ Topico 2 - 3 » Apagar ¥

& el e Comecar um novo tema...

Fig. 25 - Operagoes de edi¢do

DSI—-UCP 15



Manual de Transicdo TWT — Moodle — utilizacdo por docentes

5.4 Como publicar um aviso no forum Noticias

O férum de Noticias é um férum especial para anuncios que é inserido automaticamente na
pagina da disciplina quando esta é criada. Um curso pode ter apenas um féorum de noticias.
Apenas os professores e administradores podem publicar no férum de Noticias. O bloco
"Ultimas noticias" ird exibir as discussdes recentes do férum de Noticias.

Neste férum, os alunos ndo tém permissdo para colocar respostas aos temas em aberto pelo

docente.
Pagina principal As minhas disciplinas Formacao Formacao Moodle 3
‘#‘m"’*‘h UNIVERSIDADE
g@g CATOLICA
%);x..:‘ff PORTUGUESA

RIAVITr A A —
MNAY :'.,::-\L‘.,,r*-_'f_' - |

Pagina principal "=l News forum

® A minha pagina inicial
P Paginas do sitio

Fig. 26 - Forum Noticias

Por defini¢do, todos os participantes da disciplina estdo subscritos neste forum. O docente, nas
defini¢cGes do férum pode selecionar o tipo de subscricdo que pretende para este féorum
(subscricdo opcional, subscricdo forcada, auto-subscricdo ou subscri¢cdo desligada).

Para colocar um aviso no férum, clique no “Noticias” e de seguida no botdo “Comegar um
novo tema”:

MoodleUCP-Dev Home  PastEditions~ Links = Nome de utilizader: Utilizador DSI. (Sair) A

Pagina principal As minhas disciplinas Formagdo Formagdo Moodle 3 Geral News forum

(& Procurar nos foruns

#7856,  UNIVERSIDADE
@ CATOLICA
%%uﬁi PORTUGUESA

NAVEGAGAO

0]
El

News forum
Pagina principal

® A minha pagina inicial pae®TTicws and announceme
¥ Paginas do sitio
P O meu perfil

¥ Current course

Comegar um novo tema

¥ Formacdo Moodie 3
F Participantes (Ainda n&o foram publicadas noticias)
¥ Geral

Fig. 27 - Forum Noticias - iniciar tema
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Na pégina seguinte, devera fazer o preenchimento dos campos: assunto e mensagem. Ha a
indicacdo do tipo de subscri¢do ativa neste férum (Todos serao subscritos).

As mensagens publicadas em férum, sdo enviadas por e-mail para os subscritores. Neste caso,
o docente pode optar por fazer o envio imediato da mensagem de e-mail, ao selecionar
“Enviar agora”:

R L S A = L L]

¥ O meu peril

¥ Current course
¥ Formacdo Moodie 3 Assunto®

P As minhas disciplinas

DEFINIGOES = Mensagem*

¥ Forum administration

st v B[ 2= M

Alterar configuractes
Permissdes

Verificar permissoes
Filtros

: Endereco:
Registos de acesse @~ 0 0—F1 —  — 4%

Copia de seguranca
Restaurar

Subscription mode
Mostrar/editar subscritores

Subscrigio O

Todos serdio subscritos neste férum

-

L

actuais Anexe @
P Administragio da disciplina Maximum size for new files: 2Mb, maximum attachments: 1
b Assumir o papel de. . |4
¥ Definiches do meu perfil > [l Files

\ 4

You can drag and drop files here to add them.

Enviar agora [

Enviar para o forum

Fig. 28 - Forum Noticias - Novo tema

Como foi selecionada a opcdo “Enviar agora”, o Moodle avisa que vai enviar o e-mail
imediatamente a todos os subscritores:

Esia mensagem sera enviada imediatamente a todos os subscritores de forum

(Continue)

Fig. 29 - Aviso de e-mail imediato

O aviso no forum:

DSI—-UCP 17
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@ Procurar nos foruns
Y UNIVERSIDADE
f@% CATOLICA

PORTUGUESA

NAVEGAGAO =% News forum
Pagina principal

® A minha pagina inicial Mostrar respostas em forma hierarquica E
¥ Paginas do sitio

Deslocar este tema para  [v/|
¥ O meu perfil

Deslocar
¥ Current course Nova data para aula

. por Utilizador DS - Terga, 28 Qutubro 2014; 12:44
¥ Formacdo Moodie 3
¥ Paricipantes

Caros participantes, a aula do dia ...
¥ Geral

= Editar | Apagar | Responder
W3 News forum
® Nova data para

Fig. 30 - Forum de Noticias - Lista de temas abertos

O bloco “Atividade recente” passa a mostrar que o forum Noticias foi atualizado com uma
nova entrada no férum:

ACTIVIDADE =6
RECENTE

Actividade desde Segunda, 27
Outubro 2014, 15:23
Relatdrio completo de actividade
recente...

ACTUALIZAGOES A
DISCIPLINA:

Forum foi actualizado(a)
News forum

NOVAS ENTRADAS NO
FORUM:

Utilizador DS 26 Out, 12:44
"Nova data para aula”

Fig. 31 - Bloco Actividade Recente com noticia

DSI—-UCP
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5.5 Como partilhar ficheiros na disciplina

Para colocar um ficheiro, é necessario em primeiro lugar, assegurar que a pagina da disciplina
se encontra em edicdo (ver Fig. 19).

No tépico onde pretende colocar o ficheiro, na lista pendente “Adicione um recurso”,
selecione o item “Ficheiro”:

4 Topico 2 O
& @

R 1) ©
& @
I Tiwmin~ ®

Fig. 32 - Adicionar recurso a pagina da disciplina

De seguida, devera preencher os dados (Nome, Descrigdo e selecionar o(s) ficheiro(s) que

pretende publicar. Para enviar um ficheiro, clique sobre o botdo “Adicionar” ou arraste para a

area indicada:

Nome(s)*

Ficheiro Exempio 1

Descrigao*

Paigefe v | B ] | =iz M ©|bE M

A descricdo do ficheiro

Endereco: p

Display description on course page (3) []
- Content|

Seleccione os ficheiros

Tamanho maximo para novos ficheiro

1]

iphone_upload-image-

Fig. 33 - Adicionar novo recurso - Ficheiro

De seguida, devera indicar onde se encontram os ficheiros.

DSI—-UCP
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Para enviar os ficheiros para o Moodle a partir do seu computador, clique sobre “Enviar

ficheiro” e de seguida em “Browse...”:

[
Selecionar ficheiro b 4
T Ficheiros no Servidor |
[, Enviar Ficheiro
P Ficheiros privados
Ficheiro : Mo file selectgh.
Gravar comm
Autor : Docente DSI
Escolherlicenca :  Todos os direitos reservados. -
Fig. 34 - Adicionar recurso - selecionar ficheiro
Localize no seu computador, o ficheiro que pretende publicar:
File picker »®

T Ficheiros de servidor

1 Fig

[ Faworites
O
| Recent Places

Bl Desktop

& Downloads

= Libraries
E] Documents
& Music
[ Pictures

111 7N

Mame

@Uv| L v Computer » UserDisk (D¥) » temp » moodle-mat

Organize v New folder

i:'{l] Carateres_Gregos 47219.docx

7= Lourse_Form_elear df

Date modified

2012-03-1512:16
2011-01-31 12:13

Type

Microsoft Office ...
Adobe Acrobat D..

i-j design_moodle, pdf \

2011-01-2816:03

Adobe Acrobat D..

2012-06-26 15:.07
2012-06-2512:15

Fig. 35 - Adicionar recurso - selecionar ficheiro

Para colocar o ficheiro na plataforma, clique em “Enviar este ficheiro”:

Adobe Acrobat D..

Adobe Acrohat D.,

DSI—-UCP
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Selecionar ficheiro
™ Ficheiros no Servidor

Enviar Ficheiro

®

P Ficheiros privados

Ficheiro assion_aluno1-TIC.pdf

Gravar como

Autor Docente DS|

Escoliy c Todos os direitos reservados

Enviar este ficheiro

Fig. 36 - Adicionar recurso - submeter ficheiro

O ficheiro foi adicionado, deve agora gravar para finalizar e regressar a disciplina, clique no

botdo “Gravar alteracdes e regressar a disciplina”:

ﬂ ome(s)* \

Ficheiro Exempio 1

Descrigdo*

Paragrafo B | T I:@=|:= ® ||y

i
(A

A descricdo do ficheiro

\_

Endereco: p

\_

Display description on course page (7) []

~ Content

Seleccione os ficheiros

iphone_upload-image-

Fig. 37 - Adicionar recurso - gravar alteragoes

Tamanho maximo para novos ficheiro

Finalmente, o ficheiro encontra-se publicado na pagina da disciplina. Para editar, apagar,

ocultar, mover ou duplicar deve utilizar as opgGes que se encontram na lista pendente a direita

DSI—-UCP
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(identif. na imagem). Estas op¢Ges s6 se encontram visiveis, se a pagina estiver em modo de

edicdo:
W PORTUGUESA
NAVEGACAO =i}

Pagina principal
® A minha pagina inicial
¥ Paginas do sitio
¥ O meu perfil
¥ Cument course
* Formagao Moedle 3
Participantes
Geral

-

Topico 1
Topico 2
Topico 3
Topico 4
Topico 5
Topico &
Topico 7
Topico 8
Tépico 9
Topico 10
¥ As minhas disciplinas

v v YT VwvTVwTwTVwTVwvTewwy

DEFINICOES =E

&

% S News forum

@) Adicionar um recurso|w| ®

¥ o o
Topico 1
o

+ Esle texio & um aviso aos
pariicipantes

P
# "8 Ficneiro Exempio 1

(® Adicionar um recurso[v|

B
Topico 2
-

(@) Adicionar um recurso|v|

PROCURAR NOS

FORUNS
Editar~ &
&+ &
Adicionar uma aclividade E
Executar
Q Pesquisa avancada (%)
&
LTIMAS NOTICIAS
Editar~ o+ 0
Comecar um novo tema..
’ Editar— L\, ‘ Nova data para aula
| & Alterar confiquragdes § 28 Out, 12:44 Utikizador DSI
A [V . )
% Mover para a direita | Topicos mais antigos ...
@ Ocultar
“s Duplicado @ PROXIMOS EVENTOS [=M@
2. Atribuir papéis L
% Apagar N&o ha eventos proximos
ONI L/ Ir a0 calendario.

Novo evento...

Fig. 38 - Recurso adicionado em modo de edi¢do

5.6 Como pedir o envio de ficheiros (trabalho)

Para colocar uma atividade do tipo trabalho, é necessario em primeiro lugar, assegurar que a

pagina da disciplina se encontra em edigdo (ver Fig. 19).

No tépico onde pretende colocar a atividade, selecione na lista pendente “Adicione uma

atividade”, selecione o item “Trabalho”:

Adicionar uma atividade
Ferramenta LTI

=]

-

Ficha da disciplina UCP
Forum

Glossario Al
Inguérito predefinida
Ligdo

Pacote SCORM
Questionario
Sondagem
Sumarios UCP

Teste

Teste Hot Potatoes
Trabalho k‘
Trabalhos (2.2)

m

- N

DSI—-UCP
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De seguida, devera preencher os dados: Nome do trabalho, Descri¢do, Disponibilidade e
parametrizar as carateristicas do ficheiro pretendido (tamanho maximo, nimero de
ficheiros,...).

Algumas das sec¢des de opgdes, encontram-se contraidas, para as expandir, clique sobre o
respetivo titulo ou no texto Expandir tudo:

Adicionar "Trabalho" em "Tépico 2"

Expandir tudo
Geral

Mome do trabalho™

Descricdo™ | chow siting tocis

Mostrar descricdo na pagina [

da disciplina.

Disponibilidade
Aceitar trabalhos a partir de 13 ~ Agosto » 2013 « 18 = 30 - Ativar

Data limite para submeter 20 ~ Agosto * 2013 ~ 18 ~ 30 ~ Ativar
trabalhos
Data de fecho 13 Agosto 2013 18 30 O Ativar

Mostrar sempre a descrigéo

Submission types
Submission types  [C] Texto online Submissdo de Ficheiros [l comentarios

Mdamero maximo de ficheiros 1 -

Tamanho maximo dos ficheiros  Atividade upload limit (1Mb) ~

Feedback types

Configuragdes da submissao do trabalho
Group submission settings

Notificagtes

Nota

Opgoes gerais de modulo

Condigtes de acesso

Gravar alteracdes e regressar édisciplina]DBravar alteragdes e mostrar| Cancelar

Fig. 39 - Adicionar atividade Trabalho - Ficheiro Avangado

Para finalizar, deve gravar as alteracdes no botdo “Gravar altera¢des”, que se encontra no final
da pagina.
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A atividade foi adicionada a péagina da disciplina como se pode observar na imagem seguinte:

|
A=l Mews forum

Topico 1

Este é o espaco inicial da disciplina.

Agui podera encontrar....

Topico 2

.=\ Trabalho pratico |

Fig. 40 - Pagina da disciplina com atividade Trabalho (submissao ficheiros)

O aluno recebe na sua pagina a seguinte indicacao:

' Visédo geral das disciplinas
arincipal .
: ) Formacgdo TWT para Moodie llI
ial do site
site .= Existem trabalhos que requerem a sua atencio
discioli Trabalho: Trabalhe pratico |
fscipiinas Data limite para submeter trabalhos: Sexta, 20 Setembro 2013, 18:30
io-Exemplos Meu trabalho-Ainda ndo foi submetido, Sem avaliacda

“1,_1 Existem novas mensagens no farum

Fig. 41 - Atividade Trabalho - vista por aluno

Para consultar os trabalhos recebidos, o docente deve clicar sobre o nome da atividade, que
no exemplo tem o nome “Trabalho prético I”.

Na pagina seguinte, o docente obtém informacdo detalhada sobre o estado da atividades e
estado dos trabalhos: nimero de trabalhos submetidos, quantos estdo por avaliar, data limite,
etc.:
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Trabalho pratico |

Meste trabalho o aluno necessita preparar ...

Estado da atividade
Nimero de alunos 1
MNimero de trabalhos submetidos 0
Requerem avaliacdo 0
Data limite para submeter trabalhos Sexta, 20 Setembro 2013, 18:30
Tempo restante 37 dias 5 horas

Ver / avaliar trabalhos

Estado do trabalho

Estado da submissio Mo attempt
Estado da avaliacdo Sem avaliacdo

Data limite para submeter Sexta, 20 Setembro 2013, 18:30
] trabalhos

Tempo restante 37 dias 5 horas

Fig. 42 — Consulta da atividade Trabalho (submissao de ficheiro)

Caso algum aluno submeta o trabalho, o docente vai ter a informacgao:

Trabalho pratico |

Neste trabalho o aluno necessita preparar ....

Estado da atividade

Mimero de alunos 1

MNimero de trabalhos submetidos 1

Requerem avaliacdo 1

Data limite para submeter trabalhos Sexta, 20 Setembro 2013, 18:30
Tempo restante 37 dias 5 horas

Fig. 43 — Consulta da atividade Trabalho (ficheiro avangado)
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Ao clicar sobre o texto “Ver / avaliar trabalhos”, o docente tem acesso a pagina seguinte:

a Acdo de avaliagdo Escolha.. -
Trabalho pratico |
Selecione Fotografia do utilizador Nome / Apelido Enderego de email  Estado  Nota Editar Ultima atualizagao (submissao) Submissao de Ficheiros
= = = = = = = =
[} Aluna 1 al@gmail .com Submetido [ v Quana, 14 Agosto 2013, 12:50 GRUPOS.THT
para
avaliacdo

4 [

Executar a agédo no(s) trabalho(s) Bloguear trabalhos -

selecionado(s)

 Configurar tabela de trabalhos e avaliagdo
3 N® de trabalhos por pagina 10 A

Filtro Sem filtro A
Avaliagdo rapida(® [

Fig. 44 — Consulta da atividade Trabalho - trabalho submetido
5.7 Como enviar e-mail aos participantes

Para o envio de mensagem de correio eletrdnico por turma (Grupos), a plataforma Moodle
possui um bloco especifico para esta funcionalidade, o bloco “Quickmail”.

Para o adicionar na pagina da sua disciplina, devera ativar o modo de edi¢do através de um

Activar modo edicéo

clique no botdo “Ativar modo edi¢do” que se encontra em cima a direita:

Pagina principal As minhas disciplinas Formacdo Formacdo Moodle 3
¥, UNIVERSIDADE
( i CATOLICA
2SI PORTUGUESA
NAVEGAGAO EE PROCURAR NOS BE
: FORUNS
Pagina principal W=l News forum

® A minha pagina inicial

P Paginas do sitio

¥ O meu perfil .

~ Curent course T°P|CD 1
} Formagio Moodle 3

P As minhas disciplinas

Executar

Pesquisa avancada ()

Fig. 45 - Ativacdo de edigao da pagina da disciplina

Ao ativar o modo de edi¢cdo, um novo bloco, chamado “Adicionar bloco”, surge no final da
coluna do lado esquerdo. Este bloco permite adicionar todos os blocos que ndo estdo ainda
disponiveis na pagina:

e s - N /‘77 resyuisd avallzald J
F Formagdo Moodle 3 TOpICO 1 @
b As minhas disciplinas &
ULTIMAS NOTICIAS =
@)/ Adicionar um recu(suEI (@ Adicionar uma actividade :ﬂ G B
DEFINICOES mE
’ Comegar um novo fema...
$ -
& {Ainda ndo foram publicadas
Topico 2 ® wlicizs)
ADICIONAR UM BLOCO
= &
Adicionar.. :ﬂ PROXIMOS EVENTOS ol
/| Adicionar um recurso/™] | = Adicionar uma actividade [ne =

Fig. 46 - Adicionar bloco a pagina da disciplina
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Para adicionar um bloco, necessita selecionar com o rato, o nome do bloco na lista pendente:

ADICIONAR UM BLOCO

Adicionar...

Calendario

Cliente RSS

Comentarios

Community finder

Course completion status
Descricdo da disciplina/ sitio
Etiquetas

Ficheiros privados de utilizador
HTML

Links de seccio

Lista de disciplinas
Mensagens

Mentees

My latest badges

Feas0ds
C Quickmail
:—\ i oo ol d u:\.,

Self completion

Termo aleatorio do glossario
Utilizador Autenticado
Utilizadores em sessao

Fig. 47 - Lista de blocos disponiveis

|II

Para compor uma mensagem, no bloco “Quickmail” clique sobre “Compose New Email”

Pégina principal As minhas disciplinas Formacdo Formacdo Moodle 3
UNIVERSIDADE
CATOLICA
PORTUGUESA
v &
NAVEGACAO =23
= |
L + ¥ news forum Editar~ &
Péagina principal
® A minha pagina inicial (@) Adicionar um recursofw| (| Adicionar uma actividade [+
¥ Paginas do sitio
¥ O meu perfil
¥ Current course + Tépi 1 ©
P As minhas disciplinas opico @
&
DEFINIGOES mE + Este texto & um aviso acs participantes Editar~
o
z ’
“ "8 Ficheiro Exemplo 1 » Editar~
QUICKMAIL (®| Adicionar um recurso[w| (®| Adicionar uma actividade I
Compose New Email % ®
moianatures T6 ico 2
£ View Dra p @
£+ View History o
# Alternate Emails
Configuration 2
= 2 4 o] Trabalho Pratico 2 ,* Editar~ &
Adicionar um recurso[™ Adicionar uma actividade [v
ADICIONAR UM BLOCO @ Me ™

Adicionar... ™

Fig. 48 — Bloco “Quickmail”
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No ecra seguinte, podera selecionar os destinatarios, a partir dos grupos existentes na
disciplina (quer os provenientes das turmas do Sophia, quer a partir de grupos que o docente
tenha adicionado no Moodle):

Quickmail

View Drafts | View History

From doc@clsbe.lisboa.ucp.pt

Selected Recipients*

Aluno Exemplo 1 {Not in a section)

Fig. 49 — Compor mensagem no “QuickmaR

- Add

Remove »

Add All

Remove All

Role Filter

No filter

f Potential Sections
Not in a section

) Potential Recipients <
Aluno Exemplo 10 (Not in a seclion)

Aluno Exemplo 11 (Not in a section)
Aluno Exemplo 12 (Not in a section)

Aluno Exemplo 2 (Not in a section)
Aluno Exemplo 3 (Not in a section)
Docente Exemplo 3 (Not in a skction)
Aluno Exemplo 4 (Not in a seftion)
Aluno Exemple 5 (Not in a gection)
Aluno Exemplo 6 (Not in g/section)
( )
( )
{ )

Aluno Exemplo 7 {(Not in& section
Aluno Exemplo 8 (Not i a section
Aluno Exemplo 9 (Mot in a section

\w

J

Apds a selecdo dos destinatarios, devera descer na pagina e encontrara a area para

composicdo da mensagem (com possibilidade de enviar anexos). Apds finalizagdo da

mensagem, clique sobre o botdo “Send Email” para enviar ou no botdo “Save Draft” para

guardar em rascunho:

Attachment(s)

Subject*

Message

Signatures

Receive a copy (9

Qm

> (G Files

~

Grupos
existentes
na
disciplina

Participantes da
disciplina

(em azul, os
elementos
selecionados)

Tamanho maximo para noves fiche

‘You can drag and drop files here to add them

B|I ==

Formatacdo =

Endereco:
No Signature[v|
Nao

® Sim O

Send Email Save Draft Cancelar

Campos obrigatérios neste formulrio assinalados com =

Fig. 50 — Compor mensagem no “Quickmail”
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O histérico das mensagens enviadas esta disponivel para o utilizador. Podera consultar o
histérico, ao clicar na opg¢do “View History”

Pégina principal » As minhas disciplinas » Formacio Formacio Moodie 3
Sy, UNIVERSIDADE
i CATOLICA
W8I PORTUGUESA
NAVEGACAO =E o
b 8- 3 i )
+ ¥ news forum Editarr &

Péagina principal

® A minha pagina inicial (@) Adicionar um recursofw| (| Adicionar uma actividade

¥ Paginas do sitio

¥ O meu perfil

} Current course + Topi 1 ©
¥ As minhas disciplinas opico @

o
DEFINIGOES mE + Este texto & um aviso aos participantes Ediliire
S =
“ "8 Ficheiro Exemplo 1 » Editar~
QUICKMAIL = ()| Adicionar um recursoiz (%) Adicionar uma actividade E‘
b B

= Compose New Email & o
#' Signatures TOpiCO 2 -
[ View Drafts

£+ View History o

* Alternate Emails

Configuration
® < “ ¢l Trabaiho Pritico 2 ,* Editar~ &
= - (@ Adicionar um recursofw| (@ Adicionar uma actividade ¥

ADICIONAR UM BLOCO < 2 :

Adicionar... ﬂ
Fig. 51 — Bloco “Quickmail”
No ecra seguinte, encontra a lista de e-mail enviados, que podera consultar ao clicar sobre o

simbolo Q , que se encontra na coluna “A¢do”:

View History

Data Subject Attachment(s) Agao
Quarta, 24 Abril 2013, 11:56 email de teste robotpartybotso_jpg Q
Quarta, 24 Abril 2013, 11:06  Aviso: aula dia 26 Abril O,

Fig. 52 — Consulta do histérico de mensagem no “Quickmail”
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5.8 Como disponibilizar os sumarios UCP

O que sao os sumarios UCP? “Sumarios UCP” designa uma ferramenta desenvolvida para que
os docentes possam registar de forma digital, o sumario de aula da turma, no Moodle.
Encontra o livro de “Sumarios UCP” na lista de atividades, na pagina da sua disciplina no
Moodle.

Em cada pagina de disciplina, é sugerido que seja adicionada apenas 1 atividade “Sumario
UCP” (o livro de sumarios), na area inicial da pagina da disciplina, por exemplo junto ao
férum Noticias:

TIPS PORTUGUESA

e
Home Past Editions Links

m
=l

Navegacio = _

Minha pagina principal o Hokiciars
" Pagina inicial do site Sumarios de Aula
b Paginas do site =
Ficha da Disciplina {programa, bibliog., ...}

P Meu perfil

Fig. 53 — Atividade — Sumarios UCP

Note que: a operacdo descrita seguidamente, nos pontos 1 a 5, s deve ser efetuada uma
vez em cada pagina de disciplina, independentemente de ter varios professores, varias
turmas. Este componente “Sumarios UCP” — o livro de sumarios - vai-lhe permitir

escrever, os sumarios de aula para as diversas turmas e para os vdrios docentes.

Para inserir a atividade “Sumario UCP” na sua unidade curricular no Moodle, o docente deve:

1. Ativar o modo de edigdo (ver Fig. 19)
2. Identificar o tépico em que pretende inserir a atividade (sugere-se o tépico inicial)

7 7

3. Nalista pendente, “Adicionar uma atividade” é necessdrio selecionar “Sumarios UCP”.

i g CATOLICA

|

S PORTUGUESA

- 3 )
52 News forum Editar~ &
Pagina principal
* A minha pagina inicial (| Adicicnar um tecursoﬂ Fe! Adicionar uma aclividade
5 “{ Assignment
b ;
Paginas do sitio e o bios
¥ O meu perfil Chat
¥ Current course + — External Tool )
. T0p|co 1 Ficha da disciplina UCP :
~ Formagdo Moodle 3 Férum
P Participantes Glossario
& Inquérito
b Geral Licio
P Topico 1 4 Este texto & um aviso aocs participantes Ou§51102ar\o
- fsl
N
" Topien= SCORM/AICC
P Topico 3 Ficheiro Exemplo 1 » Sumarios UCP >
¥ Topico 4 Jeae i B
e | BT i e e

Fig. 54 — Adicionar uma atividade — Sumarios UCP
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4. Depois de inserir, é necessario definir: o titulo e descri¢ao da atividade
5. Para finalizar, deverd premir o botdo “Gravar alteragdes e regressar a disciplina”

Adicionar "Sumarios UCP" (2)

b Expandir tudo
v Geral

Sumario® (2 Sumarios de Aula|

Descricd0 | show editing toois

¥ Opgoes gerais de modulo

b Condigbes de acesso

.
[Gravar alteragdes e regressar édisciplina] [Gra@lteragﬁes e mostrar] Cancelar
[ o

Us campos de preenchimento obrigatdrio estdo assinalados com ™.

Fig. 55 — Configurac¢do da atividade — Sumarios UCP

A atividade “Sumarios UCP” serd mostrada na pagina da disciplina:
=lo)

Y

&
=l
Lf|,_| Férum Moticias

Sumarios de Aula

(7) Adicionar um recursa ~ (2) Adic

Fig. 56 — Atividade — Sumarios UCP na pagina da disciplina
5.8.1 Escrever sumario de aula
Para gerir (consultar, adicionar, imprimir, apagar) os sumarios da turma, o docente devera

clicar sobre o nome da atividade “Sumario da Disciplina”. No ecra seguinte, encontra a lista de
sumarios respeitantes a turma selecionada e as op¢des para escrever e imprimir os sumarios:

y — G—

[ [F1 Turmas: T1(TESTE-Lic) ~ ’V(sumérios] ’Escreversumério] [Imprimirs@érios]

Sumarios da turma: T1 (TESTE - Lic)

Data: 2013-02-01 Inicio: 10H00 Fim: 12H00 " X%

Sumario:
Aula N1

Formacdo da nova plataforma

docente1 Exemplo 1, Inserido em 2013-02-18 18:35

Fig. 57 - Consulta de Sumarios UCP
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Para inserir um sumario, devera clicar no botdo “Escrever Sumario”. De seguida, o docente

devera indicar qual a(s) turma(s) e o horario respeitante ao sumario da aula que pretende

inserir e escrever o respetivo sumario. Podera inserir de uma vez, o sumario para varias

turmas.

Para terminar, devera clicar no botdo “Gravar alteragées”.

Turmas
T1 (TESTE - Lic) [C] T2 (TESTE - Lic)

Escrever sumario
Sumario:® Tipo de fonte |~ || Tamanho - || Paragrafo - ||} .:ﬁ?_;-’r =1

¥ Q@ G| A -2
2L HMQ | pm

B I U &x x|(==

.
mi

=)
=
=

Enderego: p 4

Indique a que
turma(s)
respeita o
sumario

Data: 14 = Agosto v 2013 -
Inicio:®™ 08 = : 00 -

Gravar altera es Cancejar

Fig. 58 - Adicionar um sumdrio de aula da turma

5.8.2 Modificar um sumario de aula

Indique a data
e horario da
aula

Os campos de preenchimento obrigatdrio estdo assinalados com ™

O docente pode editar o sumario e modificar o texto inserido. A modifica¢cdo da data e hora

nao se encontra disponivel.

Para modificar o texto do sumario de aula, da turma indicada na lista “Turmas”, deve clicar

sobre o simbolo , que se encontra no final da linha, da Data e Hora:

Turmas: T1 (TESTE - Lic) « [Ver sumérios] [Escreversumério]/[/l—rﬁimirsumérios

Sumarios da turma: T1 (TESTE - Lic)

Data: 2013-02-01 Inicio: 10H00 Fim: 12H00

Sumario:
Aula N1

Formacdo da nova plataforma

docente1 Exemplo 1. Inserido em 2013-02-18 16:35

Fig. 59 - Modificar um sumario de aula

Clique sobre o
simbolo de
edigdo, para
aceder ao ecra
de modificagdo
do sumario

No ecra seguinte, terd acesso ao texto do sumdrio em edi¢do. A modificacdo da data, hora e da

turma, ndo se encontra disponivel.
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* Turmas
T1 (TESTE - Lic)

+ Escrever sumario
Sumdrio:™

2

B I U

=
a— 3— ==
a— 3—

¥

X, X

e
[y

Aula M. 1

Tipo de fonte |~ | Tamanho

T2 (TESTE - Lic)

= | Paragrafo

L)

Formacgao da nova plataforma

Endereco: p
Data: 2013-02-01

Inicio: 10 : 00
Fim:  12:00

Gravar alteragdes | Cancelar

Fig. 60 - Modificar um sumario de aula

5.8.3 Eliminar sumario de aula

-

aa
Y

¥ & @A -2 -
22 HA®Q H|em

»

|

Para eliminar um sumario de aula, deve clicar sobre o simbolo X que se encontra no final da

linha da Data e Hora:

aTETTe.y

[ [F1 Turmas: T1(TESTE-Lic) ~ ’Ver sumérios] ’Escre\rer sumério] [Imw sumarios

Sumarios da turma: T1 (TESTE - Lic)

Data: 2013-02-01 Inicio: 10H00 Fim: 12H00

Sumario:
Aula N1

Formacdo da nova plataforma

docente1 Exemplo 1, Inserido em 2013-02-18 18:35

Fig. 61 - Eliminar um sumario de aula

No passo seguinte, devera confirmar a remog¢ado do sumario:

Clique sobre o
simbolo X, para
eliminar o
sumario
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Remover este sumario ?

[Continuel [Cancelar]

Data: 2012-12-19 Inicio: 12H30 Fim: 12H45

Sumario:
sumario 1B

Liilizador DS1, Inserido em 2012-12-19 12:47

Fig. 62 — Confirmar a remogdo do sumario

5.8.4 Imprimir lista de sumarios de aula
A atividade “Sumarios UCP” disponibiliza a impressao dos sumarios de aula, por turma.

Para imprimir a lista de sumarios de aula, selecione a turma na lista pendente e clique sobre o
botdo “Imprimir sumarios”:

aTETTe.y

= [E  Turmas: T1(TESTE - Lic) - ’Ver sumérios] ’Escreversur%rio] [Imprimirsumérios

Sumarios da turma: T1 (TESTE - Lic)

Data: 2013-02-01 Inicio: 10HO0 Fim: 12H00 " %

Sumario:
Aula M. 1

Formacgdo da nova plataforma

docente1 Exemplo 1, Inserido em 2013-02-18 186:35

Fig. 63- Imprimir sumarios de aula

O utilizador terd acesso a uma pdagina com uma listagem de todos os sumarios de aula da
turma. Nessa pagina, devera premir o botdo “Imprimir” para finalizar a operacéo:
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1 Sumrio da Disciplina . |" http://moedlelis. Imprimir+sumarios | 5 |

Imprimir
SUMAaros

Universidade Catolica Porfuguesa
Ano Letivo de 2012/2013

Seminario Pratico I (S9C100820123)
1° Semestre

SUMARIOS UCP
Sumarios da turma: T1 (TESTE - Lic)

Data: 2012-12-19 Imicio: 12H30 Fim: 12H45
Sumirio:

sumario 1B

Utilizador DSL, Inserido em 2012-12-19 12:47

Data: 2012-12-19 Imicio: 13H00 Fim: 13HI15
Sumario:

Sunario3

Utilizador DSL, Inserido em 2012-12-19 12:48

Imprimir
SUMAros

Fig. 64 - Imprimir listagem de sumarios de aula

5.9 Como disponibilizar a consulta da ficha da disciplina

A “Ficha da disciplina UCP” no Moodle, disponibiliza a consulta do curriculo da disciplina que
tenha sido registado previamente, no sistema de gestao escolar — Sophia +.

Em cada pagina de disciplina, é sugerido que seja adicionada apenas 1 atividade “Ficha de
Disciplina UCP”, na area inicial da pagina da disciplina, por exemplo junto ao férum Noticias:
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Jawt.  UNIVERSIDADE

% CATOLICA

i’ PORTUGUESA

iy,

Home  Past Editions Links
Navegacao ol £

e S Noticias
Minha pagina principal

Sumdrios de Aula

% Pagina inicial do site

" Paginas do site

Ficha da Disciplina {programa, bibliog., ...}

Fig. 65 — Atividade — Ficha da disciplina UCP

Para disponibilizar a consulta da “Ficha da Disciplina UCP” na sua unidade curricular no
Moodle, o docente deve:

1. Ativar o modo de edicdo (ver Fig. 19)

Identificar o tépico em que pretende inserir a atividade (sugere-se o tépico inicial)

Na lista pendente “Adicionar uma atividade” é necessdrio selecionar “Ficha da

disciplina UCP”.

&4-\“-1,

T \u UNIVERSIDADE
J@c CATOLICA
WIS PORTUGUESA

Home  Past Editions Links

Navegacéo =2l

&

Minha pagina principal

® Pagina inicial do site

» Paginas do site

b Meu perfil .

* Disciplina atual a

* Formacgao TWT -
Moodle I

P Participantes
» Geral

o
B & - & X @
W) Férum Noticias s i
1 ; Pt BN -5 -
Sumarios de Aula
(%) Adicionar um recursa + (2) Adicionar uma atividade B
Adicionar uma atividade -
- Base de dados I
Topico 1 : |
1

Ferramenta LT

Ficha da disciplin
Este & o espaco inicial da disciplina. Glossario
Inquérito predefinido
Licdo

Flammin ©OAMIRA

Aqui podera encontrar....

n

Fig. 66 — Adicionar uma actividade — Ficha da disciplina UCP

4. Depois de inserir, é necessario definir: o titulo e descri¢ao da atividade
5. Para finalizar, deverd premir o botdo “Gravar alteragdes e regressar a disciplina”
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Adicionar "Ficha da disciplina UCP" (%)

+ Geral

Ficha da disciplina UCP* (2} Ficha de disciplina (programa, bibliografia,...)

Descrigdo Show editing tools

b Opgoes gerais de modulo

.
’Gravar alteracdes e regressar a disciplina] Gr, alteracdes e mostrar| Cancelar

Os campos de preenchimento obrigatdrio est

p Condigdes de acesso

Fig. 67 — Configuragao da atividade - Ficha da disciplina UCP

A consulta da “Ficha da disciplina UCP” serd mostrada na pagina da disciplina com o titulo que
definiu:

[ & "'*E_ UNIVEESIDADE
&m! CATOLICA

“SI® PORTUGUESA

Home  Past Editions Links

Navegacido e £
s %] Férum Naticias
Minha pagina principal %
Sumarios de Aula
® Pagina inicial do site .'
b Paginas do site Ficha de disciplina (programa, bibliografia,...)

Fig. 68 — Atividade — Sumarios UCP na pagina da disciplina

5.9.1 Consultar a ficha da disciplina

Para consultar a ficha da disciplina, o docente devera clicar sobre o nome da atividade, no
exemplo serd “Ficha da Disciplina (Programa, Bibliografia,...)".

No ecrd seguinte, encontra uma lista com a disciplina —ano letivo/ periodo de lecionagdo, uma
lista de Tipo de informacgao, onde encontra os varios itens definidos no curriculo da disciplina.
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Ao selecionar um elemento da lista tipo de informacdo, caso exista alguma informacgao no
curriculo desta disciplina, sera mostrada no ecrd, caso ndo exista, recebera a seguinte
informacdo “Este campo ndo tem descri¢do.”

Disciplina: 59C1008 - 2012/1° Semestre v [ Pesquisar informagées |

@nfﬂrmagﬁo: Programa >l"u"erdescri+;ﬁu] [Imprimir]

Programa - Seminario Pratico | (59C1008 - 2012/1° Semestre)

Descrigao:

Este campo ndoc tem descrigdo.

Fig. 69 - Consulta da Ficha de disciplina UCP (Programa)

5.9.2 Imprimir a ficha da disciplina

Para imprimir a ficha da disciplina, o docente devera clicar sobre o nome da atividade, no
exemplo serd “Ficha da Disciplina (Programa, Bibliografia,...)”. De seguida, selecione o tipo de
informacao na lista pendente e clique sobre o botdo “Imprimir”:

Disciplina: 59C1008 - 2012/1° Semestre ~ [F'esquisar infurmagﬁes]

Tipo de informag@o:  Programa hd ’Verdescrigﬁ [Imprimir]

Programa - Seminario Pratico | (59C1008 - 2012/1° Semestre)

Descrigao:

Este campo ndoc tem descrigdo.

Fig. 70 - Consulta da Ficha de disciplina UCP (Programa)

Tera acesso a uma listagem com o formuldrio de impressao da ficha da disciplina. Nessa
pagina, devera premir o botdo “Imprimir” para finalizar a operacao:
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| 11 Ficha da Disciplina (Programa, Biblio.., |"‘ http:/moodle lish...imirficha=Imprimir % I e |

Imprimir

Universidade Catolica Portuguesa
Ano Letivo de 2012/2013

Seminario Pratico I (S9C100820123)
1° Semestre

FICHA DA DISCIPLINA UCP

Programa - Seminario Pratico I (39C1008 - 2012/1° Semestre)

Descricio:

Este campo ndc tem descricio.

Fig. 71 - Imprimir Ficha de disciplina UCP (Programa)

6 Onde obter mais informacao

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

Podera aceder a estes enderegos, no menu “Links” existente no canto superior esquerdo na
plataforma (abaixo do titulo Moodle):

Z¥Gx, UNIVERSIDADE

I/
‘&= CATOLICA
%,n PORT U Gkl
Home  Past Edition| Links
Moodle - Documentacéo
Moodle Community
Navegagao Moodle Docs I isciplinas
Moodle News
Minha pagina princip:

= Pagina inicial do sit:
I Péaginas do site
b Meu perfil

= As minhas disciplinas

=! Existem trabalhos gue requerem a sua atengdo
_ Existem trabalhos que requerem a sua atencdo
P Formagdo-Exemplos

g Disciplina exemplo 1
Definigctes E&E

¥ Meu perfil

Fig. 72 - Links Moodle.org
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