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Apresentação

Prezados docentes,

O Centro de Educação a Distância da Universidade Federal de Juiz de 

Fora – CEAD-UFJF – tem auxiliado coordenadores, professores e tutores no 

uso da plataforma Moodle, desenvolvendo orientações para a implementação 

das ferramentas e suas funcionalidades, bem como estimulando o exercício de 

práticas pedagógicas nos cursos de graduação e pós-graduação a distância ou 

presenciais.

Estamos em fase de elaboração de um conjunto de tutoriais que irão compor 

um guia para professores, com o objetivo de melhor auxiliar os interessados 

no uso de nosso Ambiente Virtual de Aprendizagem. O guia será organizado 

em três seções, que apresentarão: as ferramentas para disponibilizar recursos e 

propor atividades aos estudantes, as ferramentas de configuração da sala virtual 

e exemplos de práticas para o ensino a distância.

O CEAD-UFJF está à disposição de todos para auxiliar na construção e 

desenvolvimento de suas disciplinas na plataforma de ensino a distância. Para 

tanto, conta com a equipe pedagógica, os técnicos e estúdio para gravação de 

recursos audiovisuais, a equipe de produção de material didático e técnicos de 

TI; todos trabalhando para melhor atender a comunidade universitária.

Equipe Pedagógica 

CEAD-UFJF, 2020.



Professor, bem-vindo ao Centro de Educação a Distância da UFJF!

Apresentamos um conjunto de tutoriais para o uso do ambiente virtual de aprendizagem adotado em nossa Universidade. Este é o 

Tutorial para Professores em que apresentamos o passo-a-passo para criar grupos em uma mesma turma.

Antes de iniciarmos, é importante saber que a forma pela qual o Moodle está, atualmente configurado, permite que o professor 

utilize apenas uma sala de aula virtual para trabalhar com várias turmas ao mesmo tempo. Isso significa dizer que qualquer alteração que 

seja feita na sala, estará disponível para todos os participantes, de todos os grupos. Em nosso AVA, os grupos são os polos ou as turmas 

inscritas em sua disciplina.

Veja um exemplo na figura 01.

Figura 01 – Exemplo de grupos organizados por polo na plataforma Moodle.

Observe que, em uma única 
disciplina, tem-se 5 grupos, 
organizados por polos, com 
nomes das cidades onde 
ocorre o curso.
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Esta é uma organização por grupo adotada pelo Suporte Técnico que visa poupar o tempo do professor, uma vez que evita realizar 

modificações em cada turma ou polo, repetidamente.

Mas quando o assunto é criar pequenos grupos dentro de uma mesma turma, torna-se necessário reorganizar os participantes. A 

criação de grupo é apenas um procedimento de configuração e reorganização dos participantes que se faz no momento de elaborar uma 

“atividade” ou disponibilizar “recursos”, de forma que, cada grupo (retirar vírgula) tenha acesso a determinado conteúdo ou desenvolva 

uma dada atividade.

Trataremos de apresentar os passos para que você possa:

•	 criar grupos dentro de uma mesma turma;

•	 adicionar e remover aluno do grupo;

•	 criar atividade visível apenas para determinado(s) grupo(s);

Como criar grupos em uma mesma turma?

PASSO 1-	 localizar o bloco de utilidades que fica no canto esquerdo de sua tela; 

PASSO 2 -	localizar e clicar no botão  que compõe as opções do bloco de “Administração”. Ao clicar no 

botão “usuários” uma nova caixa de opções se abrirá.

PASSO 3-	 localizar e clicar no botão .

Este conjunto de ações está ilustrado na Figura 02, a seguir.

1ª
 E

TA
PA
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Figura 02 – Localização das configurações de grupo no Bloco de utilidades da Plataforma Moodle.

Ao clicar no botão “grupos” do bloco de administração, uma nova janela será apresentada para que você inicie a criação de grupo 

(veja Figura 03)

PASSO 4-	 clique no botão .

2ª
 E

TA
PA
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Figura 03 – Localizando o botão “criar grupo” na plataforma Moodle.



8

Tutorial para Professores | Como Criar Grupos em Uma Mesma Turma

Ao clicar no botão “criar grupo” a janela 

“Geral” de criação dos grupos aparecerá. Você 

deverá repetir o conjunto de ações descritas para 

cada grupo que desejar criar:

PASSO 5-	 [1] Inserir a identificação do grupo 

(retirar vírgula) no campo “Nome 

do grupo”. Exemplo: “Grupo 01” 

ou “Grupo A”;

PASSO 6-	 [2] Preencher o campo “Descrição 

do grupo” (campo opcional);

PASSO 7-	 [3] Anexar imagem para o grupo 

(campo opcional);

PASSO 8-	 [4] Clicar no botão 

Este conjunto de ações está ilustrado na 

figura 04, a seguir.

3ª
 E

TA
PA

Figura 04 – Localizando campos para criação de grupos na 

plataforma Moodle.

Pronto! O grupo estará criado a partir destes procedimentos. Mas ainda 

será necessário inserir os membros. 

[1]

[2]

[3]

[4]
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Ao salvar as mudanças, voltará à janela 

dos grupos, onde será necessário inserir os 

participantes. Veja os passos a seguir:

PASSO 9-	 [1] Identificar e clicar no 

nome do grupo criado na 

coluna esquerda;

PASSO 10-	[2] Certificar-se de que o 

nome do grupo aparece na 

coluna direita;

PASSO 11-	[3] Clicar no botão “Adi-

cionar/remover usuários”.

Este conjunto de ações está ilustrado 

na figura 05, a seguir.

Figura 05 – Localização dos campos para inserção de participantes no grupo na 

plataforma Moodle.

[1]

[2]

[3]

4ª
 E

TA
PA
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Uma listagem nominal (retirar vírgula) com todos os inscritos na disciplina (retirar vírgula)  será exibida na coluna direita (retirar 

vírgula) da caixa edição. Nela,  você terá que localizar os participantes para compor o grupo criado.

PASSO 12- [1] Localizar e clicar no nome do participante a ser inserido no grupo;

PASSO 13- [2] Localizar e clicar no botão ;

PASSO 14- [3] Certificar-se de que os nomes foram agregados ao grupo em criação; 

PASSO 15- [4] Localizar e clicar no botão.

Obs.: Você pode selecionar os participantes de três formas diferentes:

•	 Localizando o nome do participante na coluna direita;

•	 Selecionar vários participantes ao mesmo tempo: pressione a tecla “Ctrl” de seu teclado enquanto clica sobre os nomes desejados;

•	 Digitar o primeiro nome do participante na caixa de busca, logo abaixo da coluna direita.

•	 O conjunto de ações está ilustrado na figura 06, a seguir.

5ª
 E

TA
PA
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Figura 06 – Localização dos campos para inserção de participantes no grupo.

[1]

[3]

[4]

[2]
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Como remover participantes?

Caso seja necessário, repita todas 

as etapas acima descritas até chegar 

ao passo 11. Observe que o nome dos 

participantes do grupo agora aparece na 

coluna esquerda e siga as ações abaixo:

PASSO 16-	[1] Localizar e clicar no 

nome do participante 

a ser retirado do grupo 

(localizado na coluna 

esquerda);

PASSO 17-	[2] Localizar e clicar no 

botão “Remover”;

PASSO 18-	[3] Localizar e clicar 

no botão “Voltar aos 

grupos”.

Este conjunto de ações estão 

ilustrados na figura 07.

Figura 07 – Localização dos campos para remoção de participantes do grupo.

[1]

[3]

[2]
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Como criar recurso ou atividade visível apenas para determinado(s) grupo(s)?

Apresentamos o exemplo de criação de um dos recursos - livro. Mas os passos descritos são os mesmo para a criação de atividade.

PASSO 1-	 “ativar edição” de sua sala de aula, clicando no botão que fica no canto superior direito do seu monitor.

PASSO 2-	 localizar o botão  usado para inserir recursos de ensino ou fazer proposição de atividade. Este botão está localizado à 

direita, no final de cada seção – semana de estudo.

PASSO 3-	 localizar, na janela “Adicionar uma atividade ou recurso”, o ícone que se refere ao recurso livro;

PASSO 4-	 clicar no campo de escolha do livro e, em seguida, clicar no botão “Adicionar”;

PASSO 5-	 [1] preencher os campos “Nome” e “Descrição” que aparecem na janela “Adicionando um novo Livro (...)”; 

PASSO 6-	 [2] localizar e clicar no campo “Restringir acesso”, abrindo a campo e localizando o botão “Adicionar Restrição”;

PASSO 7-	 [3] na caixa de opções que se abre, localizar e clicar no botão “Grupo”;

PASSO 8-	 ainda neste campo, localizar e abrir o botão ;

PASSO 9-	 na janela de opções que se abre, localizar e selecionar o grupo que terá acesso ao recurso proposto. Caso desejar inserir 

mais grupos, basta repetir os passos 6, 7, 8 e 9;

PASSO 10-	[4] clicar no botão “Salvar e voltar ao curso” para finalizar.



14

Tutorial para Professores | Como Criar Grupos em Uma Mesma Turma

Figura 08 – localização dos campos para restrição de grupos na criação de recursos ou atividades na Moodle.

     

[3]

[4]

[1]

[2]
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A criação de grupos sempre será um procedimento configurado pelo professor, conforme as orientações acima. Entretanto, 

dependendo dos objetivos de ensino e da busca pela autonomia entre os participantes, o grupo poderá, inicialmente, ser constituído 

por adesão voluntária entre os participantes. Esta opção se dá por meio da criação de uma atividade chamada “escolha”, em que  

os participantes são convidados a se inscreverem em determinados grupos, mostrando ao professor suas preferências e afinidades. 

Apresentaremos este passo-a-passo no Tutorial para Professores: como criar uma atividade de “escolha”. 

Agora que você já identificou as etapas para a criação de grupos, enriqueça seu planejamento, proporcionando mais dinamismo 

entre os participantes por meio de atividades coletivas e trabalhos em grupo.

Quer saber mais?

Você também pode assistir a todos os tutoriais apresentados pela professora virtual, Alice; basta acessar o canal do CEAD-UFJF no 

YouTube. Veja o endereço: http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-tutoriais-moodle.

Este tutorial foi produzido pela equipe pedagógica, em parceria com a equipe de Produção de Materiais Didáticos. Esperamos ter 

ajudado nesta etapa.

Caso necessite de auxílio para criar sua sala de aula virtual, entre em contato com a equipe pedagógica por meio do endereço 

equipepedagogicacead@gmail.com ou com o Suporte Técnico, no e-mail suporte.cead@ufjf.edu.br.

http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-tutoriais-moodle
mailto:equipepedagogicacead@gmail.com
mailto:suporte.cead@ufjf.edu.br
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