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AMBIENTE VIRTUAL DE ENSINO-APRENDIZAGEM MOODLE - VERSAO 3.1

GUIA DE COMUNICAGAO NO MOODLE

Manual do professor e do aluno

O Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem Moodle possibilita a comunicagéo entre
os usuarios da plataforma de uma determinada disciplina, por meio do envio e do
recebimento de mensagens, pelo bloco Participantes. Além desta forma de comunicagao
assincrona, existe a possibilidade de o usuario com perfil de professor da disciplina planejar
e estabelecer atividades em tempo real, a partir da inclusdo e configuragdo da atividade
BigBlueButtonBN.

Neste guia, serao explicitados os passos para o envio e recebimento de mensagens,
independentemente, de se tratar de um usuario com perfil de aluno ou com perfil de
professor na plataforma. A atividade BigBlueButtonBN sera abordada em um guia
especifico.

Para enviar mensagem pelo Moodle a qualquer usuario cadastrado em uma disciplina
€ preciso, primeiramente, efetuar login na plataforma Moodle, na qual a disciplina se
encontra.

Lembre-se que a UFSM possui trés plataformas Moodle institucionalizadas,
identificadas com cores distintas: o Moodle EAD/UAB, na cor verde, para oS cursos
ofertados pelo sistema Universidade Aberta do Brasil; o Moodle Presencial, na cor azul,
para os cursos presenciais, com disciplinas no Moodle; e o Moodle Capacitacdo do NTE,
na cor bordd (Figura 1).

Esses trés ambientes podem ser visualizados na da pagina da UFSM

(https://www.ufsm.br) a partir do menu “Acesso Rapido”, tanto na opgao “Estudantes”

como na opgao “Servidores”, que apresentam na sec¢ao “Utilidades” o link para o Moodle.


https://www.ufsm.br/
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Figura 1 — Plataformas Moodle UFSM

Moodle

Escolha uma das opg¢des abaixo para continuar:

EAD/UAB Presencial Capacitagdo

Fonte: (UFSM, 2018).

Escolha a plataforma Moodle na qual a sua disciplina/curso esta sendo ofertada e

efetue login com o seu usuario e senha cadastrados (Figura 2).

Figura 2 — Pagina para de login ao ambiente Moodle

Selecionar ambiente:
UAB/EAD PRESENCIAL CAPACITACAQ

| & Usuario:  |Jsuario I
& senha: Senha

I I

Lembrar identificacdo de usuario Esqueceu o seu usudrio ou senha?

Duvidas Frequentes Novo Usuario

* 0 uso de Cookies deve ser permitido no seu navegador (2)

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

ApoOs entrar na plataforma da disciplina, vocé sera redirecionado para a pagina do
ambiente Moodle (Figura 3), na qual constam as disciplinas em que vocé esta cadastrado.

Caso nao esteja visualizando a disciplina desejada, localize o painel “Meus Cursos” e na
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opgao “Filtrar por” expanda a seta indicativa e escolha uma das categorias (ano) e

subcategorias (semestre) apresentadas.

Figura 3 — Pagina Meus Cursos Moodle Capacitagao

22 Meus Cursos A

Filtrar por: | Cursos de Capacitagdo UAB - UFSM - 2019/1 v | Todos v

1

Clique na seta para ver
suas disciplinas/cursos.

PACC 2019/1

Cursos de Capacitacdo UAB - UFSM -

20191

AVEA Moodle e Educacio Digital no Ensino 4z Clique no nome da disciplina/curso ou
Superior dentro da drea delimitada para acessar o
Varios professores contelido.

Ver contetdo

Fonte: (MOODLE CAPACITAGCAO, UFSM, 2019).

A Figura 4 mostra como, em geral, aparecem agrupados os cursos/disciplinas de

capacitagcao no Moodle Capacitagao.

Figura 4 — Filtrar por

i3 Meus Cursos A :

Filtrar por: ‘ Cursos de Capacitacdo UAB - UFSM - 2019/1 4 | Todos v Filt

PACC 2019 / Cursos de Capacitagdo UAB - UFSM - 2019/1

Cursos de Capacitagdo UAB - UFSM - 2018/2
Cursos de
20191

AVEA Mood Cursos de Capacitacdo UAB - UFSM - 2016/2

Superior
. Cursos de Capacitagdo UAB - UFSM - 2016/1
Varios pro

Cursos de Capacitagdo UAB - UFSM - 2015/2

Cursos de Capacitagdo UAB - UFSM - 2018/1

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).
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As Figuras 5 e 6 exemplificam como as disciplinas geralmente aparecem no Moodle

EAD/UAB e no Moodle Presencial, respectivamente.

Figura 5 — Pagina Meus Cursos Moodle EAD/UAB

2= Meus Cursaos

Filtrar por: | 2019/1. Semestre | Todos

Pedagogia

2019/1. Semestre
ARTES VISUAIS - EAD

TACIANA CAMERA SEGAT
Ver conteudo

2019/1. Semestre
CONTEXTOS EDUCATIVOS NA INFANCIA Il

MAGDA SCHMIDT
Ver conteudo

2019/1. Semestre
EDUCAGAO FISICA E MOVIMENTO HUMANO - EAD

MARIA ELIZA ROSA GAMA
Ver contelido

2019/1. semestre
LINGUA PORTUGUESA - EAD

TACIANA CAMERA SEGAT
Ver conteldo

Fonte: (MOODLE EAD/UAB, UFSM, 2019).

Figura 6 — Pagina Meus Cursos Moodle Presencial

52 Meus Cursos

Filtrar por: | 2018/2. Semestre ~ | Todos

Curso de Engenharia de Computagdo

2018/2. Semestre
EMPREENDEDORISMO E PLANO DE NEGOCIOS

NILZA LUIZA VENTURINI ZAMPIERI
Ver conteldo

2018/2. Semestre
LIBRAS

RAVELE BUENO GOULARTE
Ver contelido

Fonte: (MOODLE PRESENCIAL, UFSM, 2019).

Assim que vocé conseguir localizar sua disciplina, posicione o cursor sobre ela ou na
area delimitada e dé um clique para entrar na disciplina/curso, como indicado na Figura 3.
Ao entrar na pagina da disciplina, existem duas areas principais: uma area maior

central, que monstra o conteudo organizado da disciplina, e uma area lateral direita, na qual
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aparecem alguns blocos, dentro de uma coluna. Entre esses, o bloco identificado como

“Participantes” (Figura 7).

Figura 7 — Pagina inicial de uma disciplina no Moodle Capacitagao

U FS M #iniclo  !Notificactes *  E3Mensagens ' @ Ajuda Sair

PACC 2018/ 1 Blocos da disciplina.

Painel / AANM_Q_20181 1 Ativar edicdo

Nome da disciplina/curso

& Curso: B i& Participantes v
2 Meu Calendario v

; ; . Seu progresso
Geral  Areq Central com os contetdos diddticos. % i Atividades v

vedera), iZ Atividades pendentes

. oAl
ELEJETLEEE%DLOGU‘ ; E o Administracio v
% s 3
EDUCACIONAL z E R i
il ca

Seta para expandir
Atividades Questionario, Wiki e OU Wiki informacées do bloco.

W e

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

E importante esclarecer que uma disciplina ao ser aberta no Moodle ja é criada com
alguns blocos basicos, porém o professor pode adicionar outros blocos e/ou ocultar aqueles
que julgar ndo serem necessarios a disciplina. Alunos nao possuem permissao para editar
a disciplina, ou seja, ndo podem ativar e nem desativar a edigdo de uma disciplina, este
papel é exclusivo de professores e de tutores, por isso, o botdo “Ativar Edicao” nao aparece
para o perfil de aluno. Além disso, para enviar mensagens nao ha necessidade de se ativar
edicao.

O bloco “Participantes” é criado juntamente com outros na abertura da disciplina e
tem por finalidades:

a) permitir a visualizagado dos participantes cadastrados na disciplina; e

b) permitir a comunicagéo assincrona entre os participantes, por meio do envio e do
recebimento de mensagens.

Observe que ao lado do nome de cada bloco existe uma seta, que permite “recolher”
ou “expandir” informagdes do bloco (Figura 7).

Para enviar uma mensagem a um, a mais de um ou a todos os participantes de uma

disciplina, localize o bloco “Participantes” e clique no link “Participantes” (Figura 8). Caso
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nado esteja visualizando o termo “Participantes”, clique na seta ao lado do nome do bloco

para expandir as informacoes.

Figura 8 — Bloco Participantes

& Participantes A

9 Participantes <¢umm

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Ao efetuar esta agao, é possivel visualizar a lista de pessoas inscritas na disciplina
(Figura 9).

Figura 9 — Lista de patrticipantes da disciplina/curso

U FS M # Inicio ! NotificagBes - EdMensagens @ Ajuda

Atividades Questionario, Wiki e OU Wiki

Paing AANM_Q_20181 Participantes
& Participantes v
Participantes £ Meu Calendério v
Meus cursos Inativo por mais de Lista de usuirias I Atividades v
AANM_Q_20181 v Selecionar periodo ¥ REsUMo v

iS Atividades pendentes w

Papel atual  Estudante v Selecdo do participante pelo papel £ Administragdo v
que desempenha na disciplina.

Selecione o participante pela letra

Usuarios com o papel "Estudante": 4
inicial do nome ou do sobrenome.

Noeme: Todos ABCDEFGHIJKLMNOPQRSESTUVWXYZ

Sobrenome: Todos ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYYZ %Organize a /ista por ordem
Foto do . . . Ultimo acesso 28
Selecionar usuarlo/\ |Numef Sobrenome | Enderego de email Cidade/Municipio Pals 20 curso - alfabet/ca do nome.
glaupr;illt-:s;i4 alunod@cead.ufsm.br Munca
Selecione um ou mais
Aluno Teste 2 luno2@eead.ufem br Sants Mari Brasil Nunc . i
capacitagio Flunocfcead.utsmar sant Wara rest Hones participantes pela caixa
glaupr;iII:s;iB aluno3@cead.ufsm.br Santa Maria Brasil MNunca de Se/egao’ ou apenas
um clicando sobre o
Aluno Teste 1 . . i
Capacitacsio alunol@cead.ufsm.br Santa Maria Brasil Munca nome ou Sobre afoto.

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).
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Conforme indicado na Figura 9, a pagina aberta a partir do bloco “Participantes” possui
algumas funcionalidades, como:

1. Filtrar pessoas com papéis diferentes no Moodle (professor, tutor, aluno, etc),
indicando no campo “Papel atual” a fungcédo desejada;

2. Escolher participantes pela letra inicial do nome ou do sobrenome;
3. Organizar a lista por ordem alfabética, clicando no link “Nome/Sobrenome”;

4. Selecionar o(s) participante(s) pela pequena caixa de selegao que fica ao lado da
foto do usuario ou selecionar apenas um clicando sobre 0 nome ou sobre a foto,
ou selecionar todos os participantes ou apenas os usuarios listados na pagina,
pelas caixas de selecdo ao final da pagina.

5. Escolher uma agédo a ser executada, com os usuarios selecionados, ou seja, todos,
apenas os listados na pagina ou os selecionados pela caixa de selegao.

A lista dos participantes esta configurada para mostrar todos os participantes
cadastrados na disciplina (professores, alunos, tutores, se houver), apresentando 20
participantes por pagina em tela. Se a houver mais de 20 pessoas cadastradas, a lista
aparece organizada em paginas 1, 2, 3, etc. Porém, movimentando a barra de rolagem até
o final da pagina, existe a opgao de pedir para o sistema mostrar todos os participantes,

bastando, para isso, clicar no link “Mostrar todos o0s” (...) participantes (Figura 10).

Figura 10 — Final da primeira pagina dos 20 primeiros participantes

Pagina: 1 2 (Proximo)

Mostrar todos os 35 -

Selecione todos os 35 usuarios Selecione todos os usuéarios nesta pagina Desmarcar todas as seleciies Com usudrios selecionados...

Escolher... v -

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Ao definir o(s) participante(s) para envio da mensagem, localize o bot&do denominado
“Escolher” (Figura 10), expanda a seta para visualizar uma agao e escolha a opgao “Enviar

uma mensagem” (Figura 11).
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Figura 11 — Opgao enviar uma mensagem

Pagina: 1 2 (Proximo)

Mostrar todos os 35

Selecione todos os 35 usuérios Selecione todos os usuarios nesta pagina Desmarcar todas as selecdes | (%) Com usudrios selecionados...

Enviar uma mensagem v -

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Ao solicitar “Enviar uma mensagem”, o sistema abrirda uma tela com uma caixa de

texto para redacéo e edicdo da mensagem (Figura 12). Observe que o sistema indica no

topo da pagina o numero de usuarios selecionados e no final da pagina o nome e endereco

de e-mail e, ao lado desse, um botdo que permite remover o(s) usuario(s), caso tenha

selecionado uma pessoa e queira desmarca-la.

Figura 12 — Caixa de edicao de texto da mensagem

Adicionado 1 novo destinatario

Continuar a busca, ou use o formulario abaixo para enviar uma mensagem aos destinatarios selecionados

Texto da mensagem:
g Familia daforw | Tamanho daiw  Pardgrafo H ‘n s

n

B| I

f o® B A~ 8T T

MELQE v ¢

Digite sua mensagem aqui.

Caminho: p
Formatando:Formato HTML

Enviar mensagem Pré visualizar -

Usuarios selecionados atualmente
Endereco de e-mail do participante selecionado.cead.ufsm.br Remover = <zmm

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Apos redigir a mensagem o professor pode pressionar no botao “Pré visualizar” para

conferir a mensagem antes de envia-la ou simplesmente clicar no botdo “Enviar
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mensagem”. Ao efetuar este procedimento, todos os participantes selecionados receberéo
individualmente a mensagem, inclusive o autor do envio. Caso vocé nao queira receber a
copia de mensagens enviadas por vocé, desmarque a caixa ao lado do seu nhome ou acesse
o seu perfil de usuario e configure a opgao “Preferéncias” do Menu. Para isso, expanda a

seta que se encontra ao lado do seu nome e escolha a opg¢éo Preferéncias (Figura 13).

Figura 13 — Menu de configuracdes do perfil

§ Elieser Xisto v  Sair

= Painel

& Perfil

222 Notas

&4 Mensagens

& Preferéncias <=m

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Em seguida, nas preferéncias da conta de usuario, selecione o item Mensagens
(Figura 14).

Figura 14 - Itens da conta do usuario

Painel Preferéncias

Preferéncias

Conta de usuario

= Maodificar perfil

® Mudar a senha

» Idioma preferido

» Preferéncias do férum
» Preferéncias do editor

s Mensagens <mm

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).



UFSM

Na tela seguinte a ser exibida, localize as configuragcdes do sistema que dizem
respeito ao item “Mensagens pessoais entre usuarios” e desmarque somente as caixas
localizadas na coluna que diz “Email” das linhas/opc¢bes “Quando estou autenticado” e

‘guando estou off-line” (Figura 15).

Figura 15 - Item “Mensagens pessoais entre usuarios”

Painel / Preferéncias / Conta de usuario / Mensagens

Configurar métodos de aviso para mensagens recebidas

Sistemna Notificacdo popup Email

Mensagens pessoais entre usudrios

Quando estou autenticado ci

Quando estou off-line |

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Por padréao, todas as caixas aparecem marcadas. Orientamos nao desmarcar as
caixas da coluna “Notificacdo popup”, pois se fizer isso, 0 sistema nao mostrara o numero
de notificacbes e/ou mensagens recebidas e nado lidas na Barra de Menu superior do
Moodle (Figura 16).

Figura 16 — Barra de Menu Superior do Moodle

~ . -
U FbN’l A Inicia ! MotificagBbes ~ B Mensagens

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Esta configuracdo é importante, pois ao visualizar que existem notificacdes e ou
mensagens enviadas para vocé e ainda néo lidas, vocé pode clicar sobre elas para vé-las

e pode ainda marca-las como lidas (Figura 17).
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Figura 17 — Visualizag&o da notificagéo de mensagens

# Inicio ! NotificagBes E4 Mensagens @ Ajuda

UFSM

s & A .. .| Nova Mensagem
Atividades Questionario, Wiki
Parabéns!

Paine! AANM_Q_20181AUTOINST Participantes

Vertudo @

Vocé leu todas as mensagens da sua caixa de entrada.

Marcar todas como lidas &

Configuragtes #

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Como ja mencionado anteriormente, uma outra forma de se selecionar apenas um

participante para envio de mensagem é clicar sobre a foto ou nome do usuério (Figura 18)

e, na tela seguida exibida pelo sistema, pressionar o botdo “Mensagem” (Figura 19).

Figura 18 — Selecao de participante pela foto

U FS M #Infcio ! Notificagbes & B Mensagens @ Ajuda
Atividades Questionario, Wiki e OU Wiki
Painel / AANM_Q 20181 / Participantes
Participantes
Meus cursos Inativo por mais de Lista de usuérios
AANM_Q_20181 v Selecionar periodo v Resumo v
Papel atual  Estudante v
Usuarios com o papel "Estudante™: 4
Nome: Todos ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY?Z
Sobrenome: Todos ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Selecionar 01290 Nome/Sobrenome  Endereco de emall  Cidade/Municiplo Pais 1imo 3cesso
usuario a0 CUrSO «
Aluno Teste 4
alunod@cead.ufsm.br Nunca

Capacitagdo

aluno2@cead.ufsm.br Santa Maria Brasil Nunca

no Teste 2
‘apacitacio
Aluno Teste 3

Capacitacio Brasil Nunca

aluno3@cead.ufsm.br Santa Maria

Aluno Teste 1

Brasil Nunc
Capacitagio rest Hunea

alunol1@cead.ufsm.br Santa Maria

Sair
& Participantes [V
#4 Meu Calendario [V
iE2 Atividades ~

iS Atividades pendentes v

@ Administracdo [V

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).
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Figura 19 — Botdo Mensagem

U FS M # Inicio ! Notificagbes d FMMensagens @ Ajuda Sair

Atividades Questionario, Wiki e OU Wiki

Painel / AANM_Q 20181 / Participantes / Aluno Teste 4 Capacitacio
Paine | Nome breve da disciplina i Participantes o
. - [ E2 Meu Calendério v
Aluno Teste 4 Capacitacao
ii Atividades ~
¥ Mensagem
iS Atividades pendentes v
Detalhes do usuario Miscelanea &2 Administragdo v
Enderego de email Perfil completo
alunod@cead.ufsm.br Ver todas os posts do blog
Anot
Mensagens do férum
Discussges do forum

Detalhes do curso

Cursos inscritos R | ]
Oficina Games na Educagdo - T1 5 ato ros
Disciplina Teste Oficina Games na Educacdo_T1 - I

o A : Logs de hoje
20177127

Todos os acessos

e c Oues sria Wik = 0L Wiki
Arividades Questionério, Wiki e OU Wiki de outline

Papeis E:.:.u:.u_a:somp -
Estudante

Grupo Administracao
Grupo 2

Acessar comao

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Ao clicar em “Mensagem”, o sistema abrird uma janela para redagdo e envio da
mensagem, na qual aparecem, na parte superior, 0 nome do destinatario da mensagem e,
na parte inferior, um link “Ver conversa”, por intermédio do qual é possivel visualizar todas
as trocas de mensagens efetuadas com este participante, e o botdo de “Enviar mensagem”,
apos escrita (Figura 20).

Caso desista de enviar a mensagem, basta clicar no botdo identificado com um X,

localizado na parte superior da janela.
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Figura 20 — Janela para redacéo da mensagem

Nome do destinatdrio

Digite sua mensagem aqui.

'4

Ver conversa

Enviar mensagem

Fonte: (MOODLE CAPACITACAO, UFSM, 2018).

Apbs enviar ou cancelar o envio da mensagem, pode-se voltar a pagina da disciplina,
clicando sobre o0 “Nome breve do curso” ou ir para a pagina das suas disciplinas no Moodle,

a partir do link “Painel” (Figura 19).

FIM

Equipe de Capacitagéo

Nucleo de Tecnologia Educacional
e-mail: equipecapacitacao@cead.ufsm.br
Tel.: 3220 9512
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