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1 Introdução 

  

O presente texto foi elaborado para introduzir estudantes na manipulação das 

ferramentas do Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment), a 

partir da interface do aluno, no ambiente institucional da UFRGS, e tendo como premis-

sa o desconhecimento, por parte desse público, de qualquer tipo de plataforma usada em 

Educação a Distância. 

 Educação a Distância (EaD) é mediada por um sistema de comunicação que ide-

almente inclui dois dispositivos básicos: 

1. Computadores conectados à rede mundial. 

2. Transmissores e receptores de sinais de TV. 

Os elevados custos geralmente limitam os sistemas aos computadores em rede. 

Neste caso, o sistema é mediado por algo que se costuma denominar plataforma de EaD 

ou Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) . Entre as plataformas usadas atualmente 

destacamos, além do Moodle (http://www.moodle.org.br/): 

1. ATutor (http://www.atutor.ca/). 

2. Claroline (http://www.claroline.net/). 

3. EduTools (http://www.edutools.info). 

4. Navi (https://www.ead.ufrgs.br/navi). 

5. Rooda (https://www.ead.ufrgs.br/rooda). 

6. TelEduc (http://www.teleduc.org.br//). 

7. WebCT (http://www.webct.com/communities).  

Todas essas plataformas têm uma estrutura básica composta pelos seguintes re-

cursos (Figura 1): 

× Comunicação (fóruns, bate-papos, avaliações). 

× Criação de textos (diários, trabalhos individuais, trabalhos em colabo-

ração). 

http://www.moodle.org.br/
http://www.atutor.ca/
http://www.claroline.net/
http://www.edutools.info/
https://www.ead.ufrgs.br/navi
https://www.ead.ufrgs.br/rooda
http://www.teleduc.org.br/
http://www.webct.com/communities
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× Repositório de conteúdo. 

× Criação de pastas para arquivamento de documentos pessoais (portfó-

lio).  

 

 

Figura 1 ï Representação esquemática de um Ambiente Virtual de Aprendizagem. 

 Embora a estrutura básica seja praticamente a mesma para todas as plataformas, 

elas apresentam diferenças importantes em alguns detalhes. Por exemplo, algumas pla-

taformas têm um sistema de correio eletrônico, coisa que o Moodle não tem, embora 

tenha um esquema de envio de mensagens por meio de algumas ferramentas. O mesmo 

ocorre com o portfólio, que é uma ferramenta importante em algumas plataformas e 

inexiste no Moodle instalado na UFRGS. Portanto, conhecer bem uma plataforma facili-

ta muito a aprendizagem de outra, mas algum treinamento específico é sempre necessá-

rio.  
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Existem quatro categorias de usuários de uma plataforma: 

1. Administradores. 

2. Docentes (professores e tutores). 

3. Alunos. 

4. Visitantes. 

Os recursos (ao longo desse texto também usaremos o termo ferramenta como 

sinônimo de recurso) são diferentes ou apresentam funcionalidades diferentes para cada 

tipo de usuário. Neste tutorial trataremos apenas das ferramentas manipuláveis pelos 

alunos. 

2 Configuração 

  

Como se trata de um sistema de fonte aberta, o Moodle pode apresentar diferen-

tes configurações. A interface padrão consiste em três colunas, como essas apresentadas 

nas Figuras 2-4. Embora essas interfaces apresentem três colunas, os recursos disponí-

veis em cada coluna dependem do tipo de instalação. Geralmente e coluna central é u-

sada para apresentar os cursos oferecidos (Figs. 2 e 3), mas há casos em que o acesso 

aos cursos é feito por meio de links dispostos em uma das colunas laterais (Fig. 4).  

 

Figura 2 ï Interface de abertura do Moodle instalado em http://albert.einstein.nom.br/moodle/.  

http://albert.einstein.nom.br/moodle/
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Figura 3 ï Interface de abertura do Moodle instalado em http://moodle.cinted.ufrgs.br/moodle/.  

 

Figura 4 ï Interface de abertura do Moodle instalado em http://moodle.pucsp.br/.   

 Na UFRGS, a interface de abertura do Moodle Institucional apresenta apenas a 

caixa de acesso (coluna da esquerda na Figura 5) para quem já tem código de usuário, e 

o formulário de inscrição para usuários novos (coluna da direita). 

http://moodle.cinted.ufrgs.br/moodle/
http://moodle.pucsp.br/
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Figura 5 ï Interface de abertura do Moodle instalado em https://moodleinstitucional.ufrgs.br/.  

3 Primeiro acesso: preenchendo o 

perfil 
  

Colocando código de usuário e senha e clicando em Acesso, abre-se a página a-

presentada na Figura 6. Observe as indicações com as setas vermelhas: seu nome na 

parte superior, à direita, logo abaixo, links para auxílio (tutorial e perguntas freqüentes), 

e à esquerda uma relação de cursos disponíveis. 

 

Figura 6 ï Página do primeiro acesso no Moodle institucional da UFRGS. 

 A primeira providência, no primeiro acesso, é o preenchimento do perfil. Clique 

no seu nome e observe a página que se abrirá (Figura 7). Observe os elementos indica-

dos pelas setas. 

https://moodleinstitucional.ufrgs.br/
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Figura 7 ï Acesso ao perfil. 

  O sistema lhe apresenta parte do seu perfil, com os dados que ele dispõe, como 

os cursos nos quais você está inscrito ou com acesso autorizado. Veja que aparece uma 

cara de boneco em amarelo. Você precisa substituí-la pela sua fotografia. Você precisa 

também fornecer outras informações. Para fazer isso, clique no botão Modificar perfil . 

O sistema lhe apresentará um formulário dividido em três partes (Figura 8): 

1. Dados de localização ï Endereço eletrônico (Que pode ou não ser 

exibido, ativado ou não. Atenção, se o endereço eletrônico não estiver 

ativado você não receberá mensagens enviadas pelos sistema. Portan-

to, convém que o deixe ativado.); Cidade e país (preenchimentos o-

brigatórios). 

2. Apresentação biográfica ï Também é obrigatório o preenchimento. 

Trata-se de um local onde você pode fazer sua apresentação. Áreas de 

interesse, o que faz, o que pretende fazer e coisas do gênero. É impor-

tante fornecer informações que definam o mais precisamente possível 

o seu perfil.   

3. Apresentação visual ï Não é obrigatória, mas é extremamente im-

portante. O sistema só admite imagens JPG e PNG. O tamanho má-

ximo da foto é indicado ao lado da caixa de seleção. No nosso caso, 

16 Mb. Abaixo da caixa de seleção, há uma caixa de preenchimento 

opcional (não exibida na Figura 8) para a descrição da imagem. As 

fotos são redimensionadas para 100x100 pixels. Portanto, para não fi-

car perdido na imagem, é recomendável o uso de uma foto em close.   
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Figura 8 ï Preenchimento do perfil 

 Se desejar substituir a foto, execute o seguinte procedimento: clicar na caixa 

Excluir > clicar no botão Atualizar o perfil  (final da página) para retornar ao boneco 

amarelo > clicar no botão Modificar perfil  > selecionar a nova fotografia > Atualizar o 

perfil . 

4 Primeiro acesso: examinando os 

canais de navegação 
  

Agora que você preencheu seu perfil, vamos ver a interface visualizada pelos a-

lunos (Figura 9). 
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Figura 9 ï Interface visualizada pelo aluno. 

As sinalizações numeradas na Figura 9 representam: 

1. Indicação de quem acessou a plataforma e botão para sair do ambiente. 

2. Indicação de localização no sítio e links para outras localizações. 

3. Atividades e recursos disponíveis. Na sequência veremos isso mais deta-

lhadamente. Abaixo do bloco Atividades há o bloco Administração, 

com links para as notas e para o perfil. 

4. É o início da parte central da interface, contendo informações sobre a 

disciplina, ou sobre o curso. Na parte inferior desse bloco há um link pa-

ra as notícias e avisos relacionados com o bloco. 

5. Calendário (veja detalhamento mais adiante) e links para a lista de parti-

cipantes, mensagens e para os perfis dos usuários conectados. 

6. Links para as disciplinas disponíveis. 

7. Links para os materiais disponíveis nos módulos ou nas semanas do cur-

so. Veja detalhamento mais adiante. 
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5 Calendário 

  

Um curso bem organizado inicia pela definição do seu calendário, que em algu-

mas plataformas é substituído pela Agenda do Curso. Depois de preencher o perfil e dar 

uma olhada geral na interface do curso, a próxima coisa a fazer é examinar o calendário. 

Uma imagem ampliada do calendário é apresentada na Figura 10. Observe que abaixo 

do calendário há uma legenda para cada um dos quatro tipos de eventos: 

¶ Eventos globais só podem ser agendados pelo administrador do sis-

tema (que tem poderes supremos!). Geralmente são feriados ou pro-

gramações institucionais, e podem ser vistos por todos os participan-

tes do portal. 

¶ Eventos do curso (disciplina) podem ser agendados pelo professor e 

são vistos por todos os participantes de uma disciplina. 

¶ Eventos do grupo podem ser agendados pelo professor, para cada 

grupo que ele tenha formado. Ou seja, esse tipo de evento só pode ser 

visualizado pelo grupo selecionado. 

¶ Evento do usuário pode ser agendado unicamente pelo usuário. É o 

único tipo de evento que o aluno pode agendar, e só pode ser visto 

por ele. Nem professor, nem administrador têm acesso. Pode ser usa-

do pelo aluno como um diário. 

  

(A) (B) 
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Figura 10 ï Imagens ampliadas do calendário. (A): Todos os eventos visíveis. (B) Eventos do curso invi-

síveis. 

 O olho aberto ao lado do nome significa que aquele evento pode ser visualizado. 

Por exemplo, na Figura 10(b) o evento de curso Avaliação presencial não está visível. 

Quem define se determinado evento deve ser visível é o usuário que está conectado, e 

não o autor. Para tomar conhecimento dos eventos, basta passar o cursor sobre a data. 

Como ilustrado na Figura 10(a), essa ação resulta na abertura de uma pequena caixa 

com a data e o título do evento. Clique no link que aparece na caixa para saber mais 

detalhes.  

 

Figura 11 ï Detalhes sobre o evento Avaliação presencial. 

 Como ilustra a Figura 11, ficamos sabendo que: 

1. o evento em pauta ® da ñdisciplinaò Avalia­«o da potencialidade do uso 

das Tecnologias de Informação e Comunicação na formação continuada 

de professores (...)ò; 

2. que o mesmo será realizado na Sala número tal, no prédio tal. 

Para conhecer os detalhes básicos de todos os eventos de um mês, basta clicar no 

nome do mês. Como exemplificado na Figura 12, por intermédio dessa ação vemos os 

títulos de todas as atividades de junho. O sistema permite acessar o mês anterior (maio) 

e o posterior (julho). Esse acesso também pode ser feito clicando nos calendários exibi-

dos na lateral direita. 
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Figura 12 ï Detalhes sobre os eventos de um mês. 

 Você pode usar o calendário para agendar suas atividades no curso. A figura 13 

exibe a página de criação de eventos 

 

Figura 13 ï Formulário para criação de eventos permitidos aos alunos. 
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6 Comunicação entre participan-

tes 
  

Ao contrário do TelEduc, que tem uma ferramenta denominada Correio para a 

comunicação entre os participantes de um curso, o Moodle permite a comunicação entre 

participantes por intermédio de mensagens que podem ser enviadas por diferentes pro-

cedimentos e para participantes de diferentes cursos instalados na plataforma. Esse úl-

tima mecanismo constitui uma vantagem do Moodle em relação ao TelEduc, pois nesta 

plataforma o correio só permite o envio de mensagens para participantes de uma única 

disciplina.  

6.1 Procedimento padrão para envio de men-

sagem 
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Figura 14 ï Caminhos para o envio de mensagens. 

Para realizar o procedimento padrão existem dois caminhos. O primeiro deve ser 

seguido quando se deseja enviar mensagem para um ou vários participantes de uma dis-

ciplina. Neste caso, basta clicar no link Participantes (Figura 14(A)).    

A ação resulta na abertura da janela apresentada na Figura 14(B). Você pode se-

lecionar um, vários ou todos os participantes. Depois basta acionar a caixa Acrescentar 

/ mandar mensagem e clicar em OK para ter acesso à janela apresentada na Figura 17. 

Na sequência discutiremos essa figura; continuemos na figura 14. 

O segundo caminho é pelo link Mensagens. Existem duas possibilidades, exem-

plificadas nas Figuras 14(C) e 14(D). A primeira ilustra o caso em que você não tem 

qualquer mensagem pendente, uma situação muito frequente no início do curso e even-

tual ao longo do mesmo. Por outro lado, se você foi recentemente incluído na platafor-

ma, talvez ainda não tenha montado sua lista de contato. Nesse caso, ao clicar no link 

mostrado na Figura 14(C), a janela mostrada na Figura 15 será exibida. A Figura 14(E) 

mostra uma lista de contatos. Observe que por intermédio do link Participantes é pos-

sível enviar mensagem para qualquer pessoa ou grupo de pessoas, enquanto que o link 

Mensagens só permite o envio para os contatos. Portanto, uma boa providência inicial é 

formar sua lista de contatos. 

 

Figura 15 ï Janela para seleção de contatos. 

Outra providência importante é a definição de suas preferências para recebimen-

to e envio de mensagens; basta clicar no botão à direita apresentado na Figura 15 e pre-

encher o formulário que será exibido (Figura 16).   
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A Figura 17 é um exemplo de janela que se abre quando o link mostrado na Fi-

gura 14(B) é acionado, e quando as preferências são definidas conforme a Figura 16. 

Abaixo do nome do contato são apresentadas três opções: eliminar contato, bloquear 

contato e histórico das mensagens. Nesta última opção serão exibidas as mensagens que 

você trocou com aquele participante. Mais adiante dedicaremos uma seção às duas pri-

meiras opções. Observe que definindo HTML para o envio de mensagens, você disporá 

de muitos recursos de edição, incluindo o envio de imagens, cujos tamanhos máximos 

são definidos pelo professor da disciplina. 

 

Figura 16 ï Formulário para definição das preferências para recebimento e envio de mensagens. 

Finalmente, vejamos o caso em que existem mensagens enviadas para você. 

Como ilustrado pela Figura 14(D), há uma mensagem enviada pelo participante Carlos 

Alberto dos Santos. Ao clicar no nome do participante, você verá uma janela similar 

àquela apresentada na Figura 18. Observe que nessa janela você tem novamente a opção 
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de eliminar ou bloquear o contato. Se for do seu interesse, use a caixa na parte inferior 

da janela para responder à mensagem. 

 

 

Figura 17 ï Janela para envio de mensagens, conforme as preferências definidas na Figura 16. 

 

6.2 Lista de contatos, eliminação e blo-

queio de contatos 

 

Com relação às mensagens, os usuários do Moodle dividem-se em dois grupos. 

O grupo daqueles que fazem parte da sua lista de contatos e o daqueles que não fazem 

parte dessa lista. Em princípio, todos podem receber e enviar mensagens para todos. 
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Mas, se um curso tem muitos participantes, e se você tem alguma afinidade com uma 

parte deles, convém montar uma lista de contatos para facilitar o envio de mensagens 

para esse grupo. A qualquer momento é possível eliminar contatos do grupo. No entan-

to, mesmo que um participante seja eliminado, ele ainda poderá enviar mensagens para 

o eliminador (Figura 21). Um participante só não pode enviar mensagem para alguém 

que o tenha bloqueado (Figura 23). Portanto, se você quiser eliminar alguém da sua lista 

de contatos e não desejar receber mensagens desse eliminado, você terá que bloqueá-lo. 

Se você quiser bloquear mensagens de quem não está na sua lista de contatos, pode fa-

zê-lo na sua definição de preferências (Figura 16). Neste caso, o sistema abre a janela 

exibida na Figura 22 para quem tentar enviar uma mensagem a quem não o incluiu na 

lista de contatos.    

 

Figura 18 ï Mensagem enviada pelo participante Carlos Alberto dos Santos. 

 A Figura 19 exibe a janela que se abre quando o botão Buscar  (Figuras 15 e 16) 

é clicado. Existem duas alternativas para a busca. Pelo nome do participante e pela pa-

lavra-chave. Na verdade, a segunda alternativa é mais geral, ela admite expressão de 

busca, como ilustra a Figura 20. Observe que a expressão de busca foi ok, so para veri-
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ficarmos, e o sistema localizou a mensagem Pessoal, solicito que respondam a esta 

msg enviando um simples OK, só para verificarmos se o sistema está funcionando. 

Ou seja, não há diferença entre maiúscula e minúscula, mas há diferença em acentuação. 

Veja que o sistema associou a palavra OK, mas não a palavra só, à expressão de busca. 

O sistema de busca também diferencia C de Ç. 

 A busca pelo nome do participante permite a restrição aos colegas de cursos. O 

recurso é mais flexível do que no caso da expressão de busca. Além de não diferenciar 

maiúscula de minúscula, como no caso anterior, aqui o sistema desconsidera acentos.  

 

Figura 19 ï Recursos para busca de contatos. 

 

 

Figura 20 ï Resultado da busca com a express«o ñok, so para verificarmosò. 
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Figura 21 ï Mensagem recebida de alguém que não pertence à lista de contatos. A seta vermelha indica o 

ícone que permite a inclusão do contato na lista. A bolinha verde é o ícone que permite o bloqueio do 

usuário. 

 

 

Figura 22 ï Resposta do sistema quando alguém tenta enviar mensagem para um participante que optou 

por receber mensagens unicamente de contatos da sua lista. 
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Figura 23 ï Resposta do sistema quando alguém tenta enviar mensagem para um participante que o blo-

queou. 

 

6.3 Uso do fórum para envio de mensa-

gem 

 

Um recurso também utilizado para a troca de mensagens é o fórum. Existem 

muitas possibilidades que dependem da criatividade do professor. Como esse é um pro-

cedimento que depende do professor para ser formatado, cabe ao aluno apenas saber 

como funciona o fórum, tema de uma seção mais adiante. 

 

7 Ferramentas da plataforma 
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 A Figura 24 é parte de uma página de entrada de curso, na interface do aluno. 

Abaixo do título Agenda do Curso são exibidos três títulos ao lado de seus respectivos 

ícones: Tutorial para o uso do Moodle, Termos pertinentes à disciplina e Correio eletrô-

nico. As setas apontam para a coluna à esquerda, onde são apresentados os mesmos íco-

nes com outros títulos. Significa que Tutorial para o uso do Moodle é um Recurso, 

Termos pertinentes à disciplina é um Glossário e Correio eletrônico é um Fórum. Na 

semana de 4 a 10 de março estão programados o fórum Planejamento da disciplina e 

dois wikis, Projeto do curso e Novo wiki para teste. Embora os termos na coluna da 

esquerda estejam todos na caixa denominada Atividades, na verdade, temos ali quatro 

atividades (Diário, Fórum, Glossário e Wiki) e um recurso (tutorial). Essas duas pala-

vras são muito importantes no Moodle, elas podem ser englobadas no que se costuma 

denominar ferramentas da plataforma. Nas duas seções anteriores discutimos duas des-

sas ferramentas: o calendário e as ferramentas utilizadas para envio e recebimento de 

mensagens. Veremos agora as outras ferramentas mais utilizadas por professores e alu-

nos.  

 

Figura 24 ï Parte de uma página de entrada de curso, na interface do aluno. 

 Atividade é tudo que o aluno tem que fazer no curso. Recurso é tudo que o pro-

fessor pode disponibilizar no curso. Antes de detalhar, sobretudo as atividades, é inte-

ressante chamar a atenção para o fato de que clicando nos títulos à esquerda tem-se a 

lista completa das atividades e dos recursos disponíveis no curso. Por exemplo, clicando 

em Wikis, o sistema apresenta a janela, parte da qual é exibida na Figura 25.  
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Na semana 1 existem dois wikis programados (Projeto do curso e Novo wiki pa-

ra teste), e na semana 4 estão programados outros dois wikis (Wiki tipo estudante e Wi-

ki tipo Grupos). 

 

Figura 25 ï Parte da janela onde são apresentados os wikis do curso. 

 Só na interface do professor é possível visualizar a relação completa de recursos 

e atividades (Figura 26). Geralmente os professores colocam na plataforma textos HT-

ML (Criar uma página web), links para arquivos ou sítios (neste tutorial não usaremos o 

termo inglês site, a não ser em citações de outros autores) na internet (Link a um arqui-

vo ou site) e arquivos em um diretório (Visualizar um diretório). Na sequência ilustra-

remos esses três recursos. Quanto às atividades, ilustraremos as mais utilizadas. 
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Figura 26 ï Relação de recursos e atividades disponíveis na plataforma instalada na UFRGS. Essas jane-

las são visíveis apenas na interface do professor. 

7.1 ï Página web 

  

 

 

A Figura 27(A) exibe os recursos e atividades disponíveis na semana de 11 a 17 

de março de um curso simulado. Na Figura 27(B) vemos um exemplo de página web, 

intitulada Testar identidade visual. A página foi criada com os recursos de edição 

HTML do Moodle, cujas ferramentas são exibidas na Figura 28.  

 

Figura 27 ï (A) Relação de recursos e atividades disponíveis na semana de 11 a 17 de março de um curso 

simulado. (B) Exemplo de uma página web. 


