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INTRODUCAO

Guia e manual do professor para acesso ao ambiente virtual de aprendizagem:
Moodle

A Educacao a Distancia (EaD) tem se consolidado como uma estratégia fundamental para
ampliar o acesso ao ensino superior, sobretudo em um pais com dimensoes continentais
como o Brasil. Por meio dela, superam-se barreiras geograficas e temporais,
possibilitando que mais pessoas tenham acesso a formacao académica de qualidade,
independentemente de sua localizagcao. A Universidade do Estado de Minas Gerais
(UEMG), em parceria com a Universidade Aberta do Brasil (UAB), reafirma seu
compromisso com a democratizagao do conhecimento e a interiorizacao do ensino
publico por meio da oferta de cursos na modalidade a distancia.

Nesse contexto, os Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA) desempenham papel
central no processo de ensino-aprendizagem. Entre eles, destaca-se o Moodle,
plataforma robusta e flexivel que tem sido amplamente utilizada nas disciplinas de
graduacao e pés-graduacao da UEMG/UAB. O Moodle possibilita a organizacao de
conteuldos, a realizacao de atividades avaliativas, o acompanhamento do desempenho
discente e a promocao da interacao entre professores, tutores e estudantes,
constituindo-se como uma ferramenta indispensavel para a mediacao pedagdgica na EaD.

Dada a importancia desse ambiente virtual, é essencial que os docentes compreendam
sua dinamica de funcionamento para que possam utilizar plenamente seus recursos e
potencialidades. Conhecer as funcionalidades do Moodle — como féruns, questionarios,
tarefas, recursos multimidia e relatérios de acompanhamento — permite ao professor
planejar melhor suas intervencdes, monitorar a aprendizagem dos estudantes e oferecer
um ensino mais eficaz, dinamico e significativo.

Além disso, a adequacao dos conteudos e das estratégias didaticas as possibilidades da
plataforma é um aspecto crucial para o sucesso das disciplinas ofertadas a distancia.
Planejar atividades compativeis com o formato digital, produzir materiais acessiveis e
adotar uma linguagem clara e envolvente sao atitudes que contribuem para uma
experiéncia de aprendizagem mais rica e inclusiva. A atencao a esses elementos

potencializa o engajamento dos estudantes e reforca a qualidade académica das ofertas
da UEMG/UAB.

Este Guia e Manual do Professor foi elaborado com o objetivo de apoiar os docentes
nesse processo de apropriacao e utilizacao dos Ambientes Virtuais de Aprendizagem, em
especial do Moodle. Aqui, reunimos orientagoes praticas, dicas pedagdgicas e
informacoes técnicas que facilitarao a organizacao das disciplinas e a atuagao dos
professores no contexto da EaD. Esperamos que este material contribua para fortalecer
a missao da UEMG de oferecer uma educacao publica, inclusiva, inovadora e socialmente
referenciada.
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INSERCAO DE ROTULOS: ORGRANIZACAO DAS CATEGORIAS DE
INFORMACAO

Para organizar melhor as informacoes, sempre é bom inserir marcadores que chamamos
de rétulos. Clique em adicionar uma atividade ou recurso.

Bane e chidas

w

Firum

* Configuragfas comuns de modidos

* ‘Restringir acesso

Depois de inserir a imagem do rétulo, importante ajustar o tamanho de imagem entre 20%
e 30% (Apenas no primeiro campo de dimensao).

Inserirfeditar imagem b

URL da imagem [nttps://ava.uemg.br/draftfile.php/5|
Descrigio da Imagem

Alinhamenta

Dimensdes

Borda 4

Espaco vertical —|

Espaco horizontal —|




Os rétulos inseridos podem ser deslocados para onde for necessario estabelecer uma
melhor organizacao.

Para deslocar um rétulo, basta segura-lo com o mouse e arrasta-lo.

FLAND DE ENSING
CRONOGRAMA
MaTteriars oe ESTUDO

AVALIACOES

i + | Adicionar uma slividade ou recuso

MONTAR A CAPA DA DISCIPLINA

Primeiro passo: Ativar a edicao.

UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

UEMG

SGPMD_D_02_A- ORGAMENTO E FINANGAS GOVERNAMENTAIS (091976-

FOSEAD - 2025/1 - EAD)

~ Geral

Segundo passo: Editar secao.

Bicmm  JyEee e

glo ~ TP 3 Gratuagha — 20T51 — Gesla Fibd —

EANAMENTALS

5GPMD_0_02_A- ORCAMENTO E FINANGCAS GOVERNAMENTAIS (081976-
POSEAD - 2025/1 - EAD)

v Geral »




Marque o personalizado para escrever um titulo adequado, como “BOAS VINDAS”.

Al e e

~ Geral

[

* Rastringir acesso

Insira um banner ou imagem de ilustragao clicando aqui:

* Restringir acesso

Busque imagem salva no computador.

Geral | Aparéncia | Avancado |
Geral
Encontrar ou enviar uma
imagem...
URL da imagem
Descrigao da
Imagem
(’ré'uiillalilit;aﬂ

Clique em inserir.

Geral

¢, Encontrar ou enviar uma

[ Pré-visualizagao




Depois de inserida a imagem, clique em inserir/editar imagem com o botao direito do
mouse: Sera importante ajustar o tamanho da imagem.

Mame da segio

Bumdria

UEMG
SAVERRDAOE
0 BTO 0E
FilhAL DERAS

» Restringir acesso

[

Erainat B Cumos & Extu orsn
@ Faronalzaio
Rsfortz | Boas vindst

Sumiria o |me ~ B | EE

scipbna. Caso ndo fenha sid

ORI, (1

Imagem da segha




Feito isso, clique sempre em salvar mudancgas, ao final da pagina.

Tl tnmative da inagem

Cuckia da fagda

Tiluda i quebra 08 egA0

» Restringir acesso

ATIVIDADE

Com a edicao ativa da pagina, clique nos trés pontos verticais da atividade.

AVALIACOES
° i

v g s o

MetE Fobrum, vnmmos cU 8000 0 Jag0 0 brnciisdoe @ bercmden e Ecoonche MasEs Assisin o ekieo " oioch oo b nom®, com Lyt Frorkn (Trnulon] e e oain 0 el concmio so erens de-
i i s by e Qs Mores Oroos. pacoe #o Farsm, escimndo s parsgrsio oo s sped sobre o pep e brecadr. dos ba s o moos peamegra. 18 sduacko suscd
Prrxiam kg o yakened sstdan (i £ e

Editar configuracoes.

P, 0 b  BRCassa T T o Muscal Aozt o wklet A i) e B rcar”, com Lycha Horkha (Tminuloe) o et 0 artga O meteial
e bhsrain Depras, panticpe o Fiarnum. sscoverds ors parigrain com waa cpinder sotrs o papel s brecarkars, dos brrepsscios o dom pogen pacdagige
Pracere fiaioga com omakeal eefuekado larig ¢ wieo).

Disponibilidade. Atente-se para o fato de, no caso deste FORUM, ha duas datas: uma
para a entrega formal e outra para a data limite. Configure o horario de acordo com o
cronograma da disciplina.

(¥)Disponibilidade
Ciakn dn arvirege.

Distn it




Ao finalizar, clique em salvar e voltar ao curso.

¥ Anexos & contator de palavias.

+ Assinalura & moniiotamenia

+ Bloguaio da dscussliies

* Limts de mensagens pam blaquer
# Avalingo ghobal do forum

» Bunllaghen

» Configuraghes comuns de madulos
» Rasiringir acasso

# Conclusio de abvidode

* Tags

* Comgelincias

Sram ety e ety

ﬂ T

COMO CADASTRAR UM QUESTIONARIO?

Uma vez criado o espaco para determinada avaliacao e esta sera um questionario, clique
sobre adicionar uma atividade ou recurso.

Adicionar sap8

Avaliagdo Finales

Dentre as muitas opcoes, destacam-se a TAREFA, o QUESTIONARIO ou o FORUM.
Neste caso, vamos optar por um QUESTIONARIO.

Adicionar uma afrvidade ou recursa
Euscar

Totos  Athddadas

w Adiclonando um nove Questondrlo em Avallacio Final o

v Geral




A aba da DURAQAO € muito importante, nela vamos inserir data de inicio, de término,
bem como o horario. Note que a abertura se da a Oh do dia 24/9 e o término se da as
23:59 do dia 29/9.

v Duragéo

Abrir 0 questionario

Encerrar o questionario

Limite de tempo

Quando o tempo expirar a wiadas automaticamente

No caso da questionario, este campo de NOTA deve ficar em branco, pois iremos cadastrar
as notas quando as questoes forem lancadas.

@Nota

Categoria de notas N3o categorizado #

Nota para aprovagio © |

Tentativas permitidas limitado ¢

Método de avaliagdo Notamais alta &

No campo NOTA, é importante indicar que o aluno tera, apenas, UMA TENTATIVA para
executar o questionario. Isso é importante para que a agao dele fique validada na hora de
terminar a avaliacao.

v Nota

Categoria de notas N gorizado &
Nota para aprovacéo

Tentativas permitidas

Salvamos e voltamos ao curso.

] Enviar notificacdo de alteracdo de conteddo

e

Salvar e voltar ao curso Salvar e mostrar Cancelar

Clicamos em AVALIACAO FINAL para, agora sim, comecar a cadastrar as questoes.




Clique em ADICIONAR QUESTOES

Cadastremos o valor total da avaliacao. No caso, 40,00 pontos.

Mota méxima‘ 40,00 |

Total de avaliacd

[ Misturar as guest

Adicionar ~

Clique em ADICIONAR e, depois, em UMA NOVA QUESTAO.

Mota n1axm1a| 40,00 |

Total de avaliacdes: 0,00

O Misturar as
=+ uma nova questio

/'I- do banco de questies

+ uma questio aleatdria

Dentre as muitas op¢des que o Moodle, oferece, optaremos, aqui, por MULTIPLA
ESCOLHA.

scolha um lipo de questdo para adicionar




Nomeamos a questao, no caso QUESTAOI, e escrevemos o enunciado da questao.

Adicionando uma questio de multipla escolha o

v Geral

Caegara
Herra da qusatda

Testo da quasian

chra oo problema de pescuiea, il das ahemattas etscas represenis e Srma mals coererte 3 relevinga

No campo RESPOSTAS, teremos as caixas destinadas as alternativas. Devemos inserir uma
a uma. Na resposta que for correta, devemos colocar no campo NOTA o valor de 100%,
indicando que, ao ser marcada, o sistema ira computar como acerto. Nas outras alternativas,
bas deixar como NENHUM.

Depois de cadastrar TODAS AS ALTERNATIVAS, clique em SALVAR MUDANCAS.

Salvar alterac@es e continuar editando

Salvar mudancas Cancelar

Veja que a primeira questao foi criada e que, agora, precisamos dar um VALOR para ela, no
caso, 4 pontos. Ao fazer isso, no canto superior direito, os valores cadastrados vao se
somando até atingirem o valor total de 40 pontos.

Questdes

Questies = D fe 24 00:00) / Mota méiva | 40,00 Gy

* Misturar

Pagina 1

1 I & Guestic 1 1) Durante a sliaboracdo do orsiots to DesoWSa ... amgra mais 1o | @ @ 4004

Adicionar v




COMO VERIFICAR OS PARTICIPANTES?

Primeiro acesse a disciplina.

W = Cusis = Gratuagla = FaE = 0241 = PEDAGOGIA = DISCIFLINAS = Diddtica Plansjarintd o Ssisclo ne

a0 Pad

Didatica: Planejamento e Avaliagio no Processo Pedagdgico 2024/1 - 2PED3E

#

Ol terma
Plscd 5paCa amBR compirting co % cbié Bddical
Fara isse vou dispenbilizar materals e letura & eshul

Drezea um Same semestred

No menu a direita, busque pelo link participantes.

a& Navegacgao

~ Painel
#& Pagina Inicial do site
» Paginas do site
~ Meus cursos
~ Curso de Extensdo em
Didatica

> Participantes

Clique no link e podera ver todos os participantes do curso ou disciplina. Vocé pode
enviar mensagens individuais para cada participante ou uma mensagem Unica para todos
Selecione todos os estudantes ou cada um que deseja conversar. Em seguida, escolha
“Enviar Mensagem”, na guia abaixo dos nomes.

Enviar mensagem para uma pessoa

Enviar mensagem para uma pessoa

Escreva a mensagem e clique em Enviar.



CRIANDO UM FORUM

Para criar o forum, clique em adicionar uma atividade ou recurso.

Clique em rétulos.

Adicionar uma afrvidade ou recursa
Euscar

Totos  Athddadas

Ounmege pelo contaido am oodebet

Clique em inserir/editar imagem.

v =4 Enanigee de Filragke oo~ Svering s Tk = AScampi wr s B

I —
» Adicionando um novo Roétulo ¢

~ Geral

a0 ot

» Configuracies comuns de modulos
* Restringir acesso

» Tags

» Competénclas

Clique em enviar ou encontrar imagem e escolha a imagem da palavra férum, que neste
caso ja existe um arquivo com esses roétulos.

Sew | Spwaeen | S

‘:L Fnroaitrar o enviar wma




Escolher o arquivo.

= . VoS
Seletor de arquivoes o

COMTABLEADL - 2 ontrs pubben e S pubbon 4
DOC m e pen

=

g = | PDF |

B g e [—-———]
oy i, il ania de pesmass  Manes Moodls Motz Lotude Matzral

-“m e e A2 - s Ly emarts

o Fuoe

O arquivo foi copiado para anexo, clique em enviar este arquivo.

Seletor de arquivos =

pre— e -

o Facantrar ou enviar uma
imagem..,

g e b 1815 bt




Nessa préxima pagina, clique em ok.

Na pagina a seguir, vocé pode editar o tamanho da imagem que deseja ter dentro da pagina
principal.

Ireasic wdftes romgers

unL de megem  CxRSeoREN e TR S e o) (1]

Dwnirghs 08 iMubpen

> Adicionando um novo Rétulo »

~ Geral

Foauns

» Configuraches comuns de modulos
» Restringir acesso
> Tags

» Competéncias




Férum pronto para ser inserido os emas que serao abordados.

CEOMTRURARA

Croncgraems Atusizace

Plang de Ensng

0/
0]

CRIANDO UM ARQUIVO NO MOODLE

Escolha em qual secao quer inserir o arquivo. Neste exemplo foi usado a secao da unidade
| dentro do rétulo atividades, clique em adicionar uma atividade ou recurso.

Adickonar wma atividade ou recumo
wlos
! ad
o
Lighle
(]

Escolha o rétulo arquivo e clique nele para que seja direcionado para a escolha do nome do
arquivo.

1 Adicionando um nove Arquive em UNIDADE 1 - A PSICOLOGIA COMPORTAMENTAL E AEDUCAGAO o

w» Geral

twigh = [ |

Femiba i e a— "

Cammbe §

Eume dmsciighs na pbgna to cise




Apds escolher o nome do arquivo, clique em arquivos que se encontra em selecionar
arquvio, clicando dentro da imagem no fomrato do rétulo escolhido.

Seletor de arquivos
Selelor di qulv -

Ap6s a escolha do arquivo ira aparecer esta pagina.

Escolha o arquivo, clique em abrir e o arquivo estara dentro da pasta, neste processo o
arquivo ja esta pronto para ser visualizado dentro do rétulo escolhido, clicando em
enviar este arquivo, ele ja estara disponivel.

Seletor de arquivos

Neste processo é sé salvar e voltar ao curso que o arquivo esta disponibilizado para
todos, podendo ele ser nos formatos de pdf/word/PTT entre outros, neste caso o
arquivo escolhido foi um arquivo em PDF.



CRIANDO UM GLOSSARIO

Para a criacao do glossario escolha a secao em que deseja adicionar um glossario ao seu
curso Moodle e clique no link: adicionar uma atividade ou recurso”, aqui escolhemos o
rétulo de atividades.

Ao clicar em adicionar uma atividade ou recurso ira aparecer esta pagina, clique dentro
do rétulo glossario.

MBCIONS T ATVOS08 U FCUIND

m Adicionando um novo Glossério em UNIDADE 1 - A PSICOLOGIA COMPORTAMENTAL E A EDUCAGCAO «

Eapanad o

Tipo de glossario: Principal e Secundario.

Glossario principal é para armazenar contetidos do glossario secundario, facilitando a
importacao para o secundario quando precisar.

[

[) Exiai @escrigie nin paging &0 cirg

o b

20



Vamos para os itens:

A opcao itens definira se o aluno sera autorizado ou nao a editar os seus itens quando
quiser dentro do texto, geralmente a opgao escolhida pelo professor é a opcao: “NAO”,
como esta definido na imagem.

¥ Aparénca
» Avaliaghes
* Configuragies comuns de modukos

» Rastringir acesso

» Tags

» Compendncins

No link aparéncia, deixar sempre neste padrao do modelo abaixo:

Formato de visualizagcao: simples, estilo dicionario;

Formato da exibicao de aprovacao: Padrao para o mesmo formato de exibicao;
Numero de itens mostrados em cada pagina: 10

Mostrar alfabeto em links: Sim

Mostrar o link TODOS: Sim

Mostrar o link ESPECIAL: Sim

Permitir visualizar impressao: Sim

21



Ap6os a aparéncia iremos para a formatacao da Avaliacao:

* Configuraghes comuns de moduios
¥ Restringir acaasn

» Tags

¥ Competéncias

A avaliacao ira ficar neste formato.

Papéis com permissao para avaliar:

Verificagao de permissao nao disponivel até que a atividade seja salva.

s v s g

 Avaliagoes

Irapons com perminsd s sk
= o]
* Configuragbes comuns de maoc »

* Restringir acesso

» Tags

» Competéncias

O tipo de distribuicao define como as avaliaces sao ajustadas para formar a nota final
no livro de notas.

Nenhuma avaliacao: se “nenhuma avaliacdo” estiver selecionada, a atividade nao apare-
cera no livro de notas.

Média da avaliacao: a média das notas.

O célculo das avaliacées: o numero de itens avaliados desenvolvera a nota final. Lem-
brando que o total nao pode ser maior que a nota maxima para a atividade.

Avaliacdo maxima: a melhor avaliacao se torna a nota final.

Avaliacdo minima: a pior avaliacao se torna a nota final.

22



Soma das avaliacoes: todas as notas juntas.

Note que o total nao pode ser maior que a nota maxima para a atividade.

Ainda dentro do glossario temos as configuracées comuns de médulos que podem se
mostrar ou oculta na pagina do curso

~ Configuragtes comuns de madl

» Restringir acesso
» Taga
* Competénclas

Na parte de restricao de acesso, tags e competéncias ficara da seguinte maneira:
Restricao de acesso: nenhum;

Tags: sem sugestao;

Competéncias do curso: sem sugestao.

« Competéncias

COMpPeMnCins o0 CLNS

B Mlipralies
Apin concnpallo dy esedace —

-1 Emvinr notifeacho e aheracio de comedde

mm

Chegamos até aqui agora é salvar e voltar para o curso onde o glossario estara disponi-
vel para os estudantes.

23



COMO INSERIR URL

Assim como outros recursos, o primeiro passo € clicar em adicionar uma atividade ou
recurso.

@ Ermania & Bisiograia #
° e

R T p—

Ackoerrar et

Atividade |»

Optamos pelo link de nome URL.

Todos  Ativiiades Recursos

®@ =~ ©

Ainidade Hot
Anquive Patatoas Base de dados

T 0 T 0 r 0 & 0
Forramontas
Escalha Frum Glogsdrio

Q

Lbyrer Pacie SCORM

o

Cusstionario

e 0
Ligan
T 0

Ll
B0

Nomeamos o titulo do arquivo que iremos postar e, logo abaixo, indicamos o link exato de
onde ele esta na internet.

= = Adicionando um nove URL o

~ Geral

[

EXSar oo R 3 g

Salvamos e voltamos ao curso.

Aparéncia

Varidveis de URL

Configuragdes comuns de madulos
Restringir acesso

Conclusao de atividade

Tags

Competéncias

[ Enviar nabficoro da stierazo de cocfiida

24



COMO INSERIR UMA APRESENTACAO

Numa pagina em branco de curso moodle, clique nos "trés pontinhos" ao lado oposto
de GERAL (Editar Secao).

Srackagic — Divinépolis — Segunda Liconciatlura om Letras/Porugués @ suas Li.. —

rfologla da Lingua Portuguesa (24,

LETEA_0_02_B - Morfologia da Lingua Portuguesa (240215-Div24 - 2024/2 -

EAD)

v Geral # Canlrair ludo @

& Editar secan

Clique em Personalizado para poder editar o titulo-base e, na caixa de texto, podera
inserir texto e/ou imagem para o aluno.

= . Geral

e 22 pehe

Sunarn

{NITTE SR

[Teeta de boss vindas!

Imagem pode ser inserida ao clicar no quarto icone (da direita pra esquerda) da
primeira linha

Personaizaco

Pavda o fes Tanashadade | 3

Teatev cle bous vindas!

25
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COMO SABER NOTAS, CONTATOS E PARTICIPACAO DOS ALUNOS NO

CURSO

Para saber movimentacao de notas e de participantes dos alunos do seu curso, basta

clicar em ESTE CURSO.

EREcursos i Este curso

& Pan

B Notas

FPainel

= Cursos — Ps-Gra
W Fanuns

4o Questiondries

Relatorio de not

P Fecursos

B Tarafas
Relatério de
Todos os participantes: 21/21

5 C 0D EF B HIJKLMHNOGFPG

Eepdes b

A B CDEF G

Mome / Sobroname = Idantificagdo da usudrio Enderagn de email

g0 = 202411 — Gesldo em Saude — GSEAD_|_01_D - Polilica

GSEAD_I_D1_D - Politicas ... = o
avalalia: Prod.. & & [ Alividz

2413

Nomes e sobrenomes podem ser acessados nessa régua em ordem alfabética. Ao
clicar sobre uma letra, apenas os nomes ou sobrenomes iniciados por aquela letra irao

aparecer. Por isso, o ideal é clicar em TODOS.

Relatorio de notas -

Relatério de notas
Todos os participantes: 21/21
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Os emails dos alunos junto as suas respectivas matriculas estao todos disponiveis nesta

secao.

Todos os participantes: 21/21
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Lima
WA Vimclus Alves
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COMO ELABORAR UMA TAREFA DENTRO DO MOODLE?

Para iniciar uma Tarefa clicamos em Adicionar atividade ou recurso e ira abrir esta pagina a
seguir:

Adicionar uma afrvidade ou recursa

Euscar

Totos  Athddadas

Ounavegue peln conteidn am Thoodk

Clicamos sobre a palavra Tarefa e comecamos escolhendo o nome da Tarefa e a descricao
ao iniciar a descricao da Tarefa podemos escolher um rétulo para a mesma da mesma.

= » Adicionando wm nove Tarefa em UNIDADE Il o

w il

Ao escolher o arquivo iremos para esta pagina onde o arquivo estara salvo e pronto para
ser inserido como atividade quando clicarmos em “enviar arquivo”.

I |
; Salator e miquivod o I
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