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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, além da 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 a você 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 inserir, modificar, mover ou ocultar 

rótulos nas semanas de estudos.

O rótulo é representado pelo ícone  e, 

geralmente, é um texto, imagem, ou a combinação 

destes, inseridos na página inicial do curso. Ele 

tem diferentes funções, tais como:

1-	apresentar ou introduzir, brevemente a 

semana de estudo;

2-	separar uma lista de atividades com um 

cabeçalho ou uma imagem; 

3-	exibir um som incorporado a um vídeo.

Note, na figura 01, exemplos de rótulos em 

uma sala de aula.

Ah! Se preferir, você poderá assistir a outros 
tutoriais no canal do CEAD.

Assistir

Figura 01 – Exemplos de rótulos e suas funções.

[1]

[2]

http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#vplayer-8779339"http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#vplayer-8779339
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Para inserir um rótulo numa determinada semana de estudo, siga os passos abaixo:

PASSO 1- “ativar edição” de sua sala de aula, clicando no botão  que fica no canto superior 

direito do seu monitor. 

	 Somente o professor ou outro usuário habilitado pela equipe CEAD estarão aptos a proceder à 

edição na plataforma Moodle.

	 Lembre-se de desativar a edição ao final dos trabalhos na plataforma. Para tanto, proceda 

conforme a orientação abaixo.

-	 “desativar edição” de sua sala de aula, clicando no botão  que fica no 

canto superior direito do seu monitor (no mesmo local do botão “ativar”).

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.

	 Sempre que você acessar o botão “adicionar uma atividade ou recurso”, uma pequena janela 

será aberta com o menu de ferramentas disponíveis. Nela, será necessário usar a barra de 

rolagem para descer até os recursos que desejar, conforme ilustra a figura 02.
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Figura 02 – Identificação da barra de rolagem na janela “adicionar 
uma atividade ou recurso” na plataforma Moodle.

PASSO 3-	 localizar, na janela “Adicionar uma atividade 

ou recurso”, o ícone  que se refere ao 

rótulo;

PASSO 4-	 clicar no campo de escolha do rótulo e, em 

seguida, clicar no botão , conforme 

índica a figura 03.

3ª
 E

TA
PA

Figura 03 – Identificação dos botões “escolha” e “adicionar” rótulo 
na janela “adicionar uma atividade ou recurso”.
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4ª
 E

TA
PA

Uma nova janela apresentará as opções para inserir o rótulo.

PASSO 5-	 Inserir uma ou o conjunto de informações que desejar, conforme indica a figura 04, sendo:

	 - [1] texto, digitar a descrição na caixa de texto;

	 - [2] imagem, clicar no ícone  caso queira inserir uma imagem;

	 - [3] mídia, clicar no ícone  , caso queira inserir um vídeo ou áudio.

Obs: você pode inserir mais de uma destas opções no mesmo rótulo.

Figura 04 – Identificação das opções de inserção de texto, imagem ou mídia na opção “rótulo”.

[1]
[2] [3]
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Após realizar as inserções desejadas, confira sua apresentação. Por fim, basta finalizar o rótulo, salvando e voltando à pagina inicial 

de sua disciplina, conforme indica a figura 05.

PASSO 6- rolar a página até o final, localizar e clicar no botão .

Figura 05 – Localização do botão “salvar e voltar ao curso” na opção “rótulo”.
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Ao voltar para a página principal de sua disciplina, você pode encontrar as seguintes situações:

•	 o rótulo está com erro e quer corrigi-lo;

•	 o rótulo necessita de novas informações e quer inseri-las;

•	 o rótulo tem excesso de informações e quer suprimi-las;

•	 o rótulo é muito importante e quer dar destaque na página da disciplina;

•	 o rótulo atende ao desejado e quer criar outro igual para usar posteriormente;

•	 o rótulo não atende ao desejado e quer excluí-lo;

Estas são situações comuns e requerem retorno à caixa de edição principal para fazer as modificações desejadas. Siga as orientações 

abaixo para poder fazer modificações no rótulo.

PASSO 01- 	 localizar e clicar no botão  no canto direito do rótulo que deseja modificar;

	 - clicar no botão  para retornar à caixa de edição e fazer as modificações;

	 - clicar no botão  para mover o rótulo mais à direita da página;

	 - clicar no botão  para mover o rótulo mais à esquerda da página;

	 - clicar no botão  para dar destaque ao rótulo na página do curso; 

	 - clicar no botão  para duplicar o rótulo desejado.

	 - clicar no botão  para excluir o rótulo indesejado.

M
od
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r R
ót

ul
o



10

Tutorial para Professores | Como inserir, modificar, mover ou ocultar rótulos nas semanas de estudos

Para melhor orientá-lo quanto à localização dos botões de configuração do rótulo, verifique a figura 06.

Figura 06 – Identificação das funcionalidades para modificações no rótulo.
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Destacamos, por fim, três situações importantes e frequentes na montagem de sua sala de aula:

•	 a necessidade de manter o rótulo oculto para os participantes, seja por algum período ou definitivamente;

•	 a necessidade de reabrir o rótulo para os participantes;

•	 a necessidade de movimentar o rótulo para outro tópico-semana de estudo.

		  - Para movimentar o rótulo, use o botão 

		  - Para ocultar o rótulo, use o botão  e depois no botão 

		  - Para reabrir o rótulo, use o botão  e depois no botão 

Agora que você já identificou as opções de edição do rótulo, ative o botão edição e comece as introduções das semanas de estudo 

de sua disciplina. 

Quer saber mais?

Acesse as orientações para o uso da Plataforma Moodle por Cursos Presenciais, disponível em: 

http://www.cead.ufjf.br/2009/03/16/orientacoes-para-o-uso-da-plataforma-moodle-por-cursos-presenciais/

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.
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http://www.cead.ufjf.br/2009/03/16/orientacoes-para-o-uso-da-plataforma-moodle-por-cursos-presenciais/ 
http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-tutoriais-moodle
mailto:equipepedagogicacead@gmail.com
mailto:suporte.cead%40ufjf.edu.br?subject=



	Apresentação
	Professor, bem-vindo ao Centro de Educação a Distância da UFJF!
	1ª ETAPA
	2ª ETAPA
	3ª ETAPA
	4ª ETAPA
	Modificar Rótulo
	Ocultar ou Movimentar Rótulo



