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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.



 Ah! Se preferir, você poderá assistir ao vídeo com estas orientações.

Assistir

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 desenvolver um seminário virtual na plataforma Moodle.

O que é um seminário?

Seminário é uma técnica de ensino que 

tem como proposta fazer com que o aluno ou 

um grupo de alunos se encarregue de realizar 

uma pesquisa sobre determinado assunto 

a fim de expô-lo aos demais participantes. 

Nesse processo, o aluno deve desenvolver 

o espírito de pesquisa por meio da análise, 

interpretação, sistematização e exposição do 

que estudou. No caso do ensino remoto ou 

da EAD – Educação a Distância – também é 

possível desenvolver esta técnica de ensino, 

no AVA – Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Como acontece um Seminário na plataforma Moodle?

O seminário virtual poderá ser configurado a partir da combinação de algumas 

ferramentas da Moodle ou apenas com o uso do fórum. 

Abaixo, descrevemos o conjunto de ferramentas disponíveis para o Seminário 

Virtual que poderão ser usadas, conforme seus objetivos com esta atividade.

•	 Para descrever as orientações, definir o tema 

e sugerir materiais de estudo, bem como 

apontar critérios de participação e avaliação, 

período de desenvolvimento e finalização, 

além de pontuação do trabalho ou de suas 

etapas, deve-se criar uma TAREFA;

Para criar TAREFA, acessar 
Tutorial para Professores: 
como criar tarefa do tipo 
texto-online.

http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#vplayer-852641
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•	 Para dar a opção de agrupamento voluntário 

por parte dos participantes, possibilitando 

compor seus grupos de trabalho, deve-se 

usar a ferramenta ESCOLHA;

Para criar atividade escolha, acessar Tutorial 
para Professores: como criar escolha.

•	 Para assegurar aos participantes as discussões 

sobre o tema proposto, o estudo dos materiais 

indicados, bem como a organização das 

etapas de trabalho, será necessário criar um 

FORUM para cada grupo (caso a turma seja 

dividida em grupos); 

Para criar Fórum, acessar Tutorial para 
Professores: como criar Fórum.

•	 Para obter-se o registro formal, na forma de um 

texto coletivo em que todos os participantes 

possam contribuir para uma escrita coletiva, 

deve-se criar uma WIKI;

Para criar WIKI, acessar Tutorial para 
Professores: como criar Wiki.

Quais os usos pedagógicos do Seminário Virtual?

O Seminário pode ser usado como forma de:

•	 Fazer a leitura de um livro, responsabilizando pequenos grupos de 
participantes para o estudo e a apresentação de um capítulo (ex.: 
Grupo 1- capitulo 1, Grupo 2- capítulo 2, e assim em diante);

•	 Apresentar a solução para uma situação problema, 
responsabilizando pequenos grupos de participantes por assumir 
um papel diferente e, por essa razão, irão se dedicar ao estudo e 
à apresentação de um tema especifico (ex.: Grupo 1- Aspectos 
limitadores da Avaliação de Larga Escala e Grupo 2- Aspectos 
positivos da Avaliação de Larga Escala)

•	 Discutir e apresentar argumentos acerca de um determinado 
ponto de vista, sob a perspectiva de materiais diferenciados para 
cada grupo;

•	 Desenvolver a análise e a avaliação de situações diferenciadas 
com diversos enfoques;

•	 Ampliar a discussão de um tema sob diferentes “olhares”, cada 
grupo irá receber material específico;

•	 Aprofundar o estudo do tema com seleção de diversas referências 
bibliográficas, até mesmo recursos midiáticos, como filmes, 
documentários, podcasts, entrevistas, textos escritos, músicas etc, 
sendo que cada grupo irá receber um tipo de material para estudo 
e apresentação;
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•	 Relacionar o conteúdo teórico com a 

prática, por meio de “casos” que possam 

ilustrar o tema em estudo.

•	 Fazer uma revisão para avaliação, dividindo 

as unidades de estudo para cada grupo 

apresentar, realizar sínteses, questões ou 

resumos.

Dependendo dos objetivos de ensino, o 

uso do Seminário poderá agregar algumas das 

ferramentas acima apresentadas, possibilitando 

maior interação entre os participantes, bem como 

assegurar múltiplos instrumentos de avaliação da 

participação e produção dos grupos.

De fato, seu uso vai além de respostas objetivas. 

Ao contrário, trata-se de produção em grupo, 

com ricas reflexões sobre as questões propostas; 

compartilhamento de experiências e explicações 

fundamentadas a partir das intervenções dos colegas. 

É, inclusive, uma ótima oportunidade para o professor 

exercer seu papel de mediador, interferindo, de modo 

colaborativo, no desenvolvimento do trabalho dos 

grupos e, ao final, quando da apresentação, fazer 

as devidas complementações para potencializar a 

aprendizagem sobre o tema em estudo.

Quais são as etapas para criar um Seminário Virtual?

Para criar o Seminário Virtual você poderá usar ou não a ferramenta 

Escolha, assegurando a composição do grupo pelos próprios participantes. 

Mas, invariavelmente, terá que usar as ferramentas para criar Grupos e 

Fóruns, conforme descrevemos abaixo.

1º - Dividir a turma em grupos: para dividir a turma em pequenos 

grupos, você contará com duas possiblidades:

•	 Possibilitar a escolha da composição dos grupos, por parte dos 

próprios participantes. Neste caso, precisará usar a ferramenta 

Escolha; 

Para criar uma Escolha, ver Tutorial para Professores: como criar a 
atividade escolha.

•	 Compor os grupos por si, indo direto para a criação de grupos 

descrita abaixo.

2º - Criar os grupos na plataforma: Seja pela escolha dos participantes 

ou pela definição do próprio professor, os grupos precisarão ser criados na 

plataforma, como forma de assegurar espaços privados para as discussões.

Para criar grupos, ver Tutorial para Professores: como criar Grupos na 
Moodle.
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3ª - Criar os fóruns de discussão para cada grupo: ao criar o Fórum para cada grupo, os membros terão acesso restrito ao seu espaço 

de discussão, acesso a materiais indicados e sistematização da apresentação. 

4º - Criar o fórum para apresentação dos trabalhos dos grupos: o professor deverá criar um fórum com todos os participantes para 

ser o espaço onde o Seminário Geral irá acontecer; é neste espaço que se desenvolverão as apresentações, conforme orientação do 

professor ou sistematização dos grupos.

Como usar a ferramenta FÓRUM para criar um Seminário Virtual?

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

(ver figura 01). 

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”).

Figura 01 – localização do botão “ativar edição” na plataforma Moodle

1ª
 E

TA
PA



8

Tutorial para Professores | Como Desenvolver um Seminário Virtual na Plataforma Moodle

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 se abrirá 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.

Figura 02 – identificação da barra de rolagem na janela “adicionar uma atividade ou recurso” na plataforma Moodle.

2ª
 E

TA
PA
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PASSO 3-	 localizar, na janela “Adicionar uma atividade ou recurso”, o ícone  que se refere à atividade “fórum”; 

PASSO 4-	 clicar no campo de seleção o ícone  e, em seguida, clicar no botão , conforme índica a figura 03.

Figura 03 – identificação dos botões “selecionar” e “adicionar” escolha na janela “adicionar uma atividade ou recurso”.

Ao abrir a atividade 
selecionada, a Moodle 
apresenta uma breve 
explicação sobre seu 
uso possibilidades.

3ª
 E

TA
PA



10

Tutorial para Professores | Como Desenvolver um Seminário Virtual na Plataforma Moodle

Uma nova janela apresentará as opções para começar a edição de informações do fórum.

PASSO 5-	 Inserir as informações solicitadas, conforme demonstra a figura 04.

- [1] digitar o nome geral do FORUM;

- [2] digitar, no campo descrição, a questão a ser apresentada;

- [3] clicar na caixa de opção, caso deseje que a descrição apareça na página do curso; 

- [4] definir o tipo de fórum (é preciso marcar a opção fórum geral, para trabalhar com grupos de discussão).

Figura 04 – localização das informações descritivas na janela “Adicionando um novo Fórum”.

Embora seja campo 
opcional, sugerimos que 
seja apresentada, de forma 
sumária, a atividade. Além 
disso, é muito importante 
orientar que não sejam 
criados novos tópicos. 

No anexo 01 deste tutorial 
apresentamos um exemplo 
desta Descrição.

Selecione a opção Fórum Geral, 
pois isso permitirá a configuração 
de grupos separados, a seguir.

Observe que se clicar no ícone 
 que aparece em frente 

ao campo “tipo de fórum”, 
aparecerá a definição para cada 
tipo de fórum disponível na 
Moodle.

[1]

[2]

[4]

[3]

4ª
 E

TA
PA
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5ª
 E

TA
PA

Tratando-se de tarefa avaliativa, é possível avaliar esta etapa 

do Seminário Virtual, considerando a organização e as discussões 

estabelecidas nos grupos. Basta, portanto, seguir os passos 

indicados na figura 05.

PASSO 6-	 Localizar o tópico  e abrir a aba de 

opções representada pelo ícone :

	 [1]- localizar e abrir as opções do campo 

;

	 [2]- clicar na opção “avaliação máxima”;

	 [3]- localizar o campo  e registrar 

o valor total que valerá esta etapa do Seminário, 

se for o caso. Veja que há outras formas para 

avaliar a participação do aluno em um fórum;

PASSO 7-	 Localizar o campo “Permitir avaliação apenas 

para os itens com datas neste intervalo” para 

definir avaliações das participações dentro de 

um determinado período:

	 [4]- marcar este campo, selecionando o 

quadrinho;

	 [5]- definir a data e hora que compreenderá o 

período de início e fim das postagens que serão 

consideradas para fins avaliativos.

PASSO 8-	 Localizar e clicar no campo .

Figura 05 – Localização das configurações de avaliação na janela 

“Adicionando Fórum”.

[1]

[3]

[2]

[4]

[5]
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Em seguida, será necessário realizar as configurações de grupo, conforme indica a figura 06.

PASSO 9-	 localizar e clicar no campo ;

PASSO 10-	localizar o campo  e abrir a aba de opções representada pelo ícone .

	 [1]- escolher a opção “grupos separados” para garantir que os participantes dos subgrupos possam ver e interagir 

somente com os membros do seu grupo;

PASSO 11-	localizar e clicar no botão  para criar os espaços de discussão dos grupos.

Figura 06 – Configurações de grupo na janela “Adicionando fórum”

Os grupos somente serão listados 
neste campo, caso tenham sido 
criados, conforme orientações 
que constam no Tutorial para 
Professores: como criar Grupos na 
Moodle.

[1]

6ª
 E

TA
PA



13

Tutorial para Professores | Como Desenvolver um Seminário Virtual na Plataforma Moodle

7ª
 E

TA
PA

Ao clicar no botão “Salvar e mostrar”, como indicado na figura 08, uma nova janela será aberta para a configuração de tópicos do 

fórum. Isso quer dizer que será necessário criar os espaços para os grupos, conforme ilustra a figura 07.

PASSO 12-	localizar e clicar no botão  para abrir as janelas de configurações do tópico/espaço de 

cada grupo.

Figura 07 – Localização do botão “acrescentar um novo tópico de discussão” para criar os fóruns dos grupos.

Na janela de configuração do tópico serão definidas as informações específicas do grupo, conforme ilustra a figura 08.

PASSO 13-	localizar a seção  e inserir as informações solicitadas:

	 [1]- localizar o campo “Assunto” e digitar o nome do grupo; por exemplo: GRUPO 1

	 [2]- localizar o campo “Mensagem” e digitar as orientações específicas para este grupo, caso existam, ou orientações 

gerais.

	 [3]- localizar o campo “Anexo” para disponibilizar arquivos com orientações específicas ou de estudo para o grupo;

	 [4]- localizar o campo “Grupo” e relacionar o grupo criado ao agrupamento de alunos já configurado anteriormente 

(por exemplo: Grupo 1, Grupo 2, e assim em diante); assim, somente os participantes deste grupo terão acesso ao espaço 

de discussão.
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	 [5] - localizar o campo “Enviar uma 

cópia a todos os grupos” e selecionar, 

caso a questão a ser discutida seja a 

mesma para todos os grupos. Nesta 

opção, a plataforma cria todos os 

tópicos automaticamente;

PASSO 14-	Localizar e clicar no botão 

.

	 Obs.: O PASSO 10 deverá ser repetido 

para criar cada grupo que foi criado 

para esta atividade do Seminário, sendo 

necessário, portanto, voltar ao PASSO 

07.

Figura 08 – localização dos campos de definição de grupo na configuração 

de “Novo tópico de discussão”.

No anexo 02 apresentamos um exemplo da composição de 
grupos no fórum.

[1]

[2]

[3]

[5]

[4]
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Como criar um fórum para apresentação dos trabalhos?

O fórum de apresentação, como o próprio nome diz, objetiva proporcionar a socialização 

dos trabalhos realizados pelos grupos e pode ter variados formatos, dependendo dos objetivos 

de ensino a que se refere a atividade. Pode, por exemplo, ser composto por:

•	 postagem de texto, como resumos, tópicos, resenhas, em forma de anexos, seguidos de 

perguntas por membros de outros grupos;

•	 postagem de sínteses em diferentes formatos, como PowerPoint, gráficos, imagens, textos, 

mapas mentais com comentários dos membros do grupo, seguidos de questionamentos 

dos demais participantes;

•	 envio de Podcast como ferramenta de apresentação, seguida de comentários e 

questionamentos;

Atenção:

Nesta etapa o professor/tutor terá 
a oportunidade de explorar o 
conhecimento dos grupos, inserir 
novos questionamentos, apresentar 
novos caminhos, verificar a 
participação e interesse dos alunos 
em relação às apresentações 
dos colegas. É o momento de 
compartilhar “saberes”, tendo o 
professor como mediador  de forma 
a agregar novos conhecimentos.

O importante é sugerir e orientar uma forma que dinamize este espaço, com discussões mais abrangentes sobre o tema. Um 

elemento primordial é garantir que as formas de apresentação sejam sempre ampliadas com questões para esclarecimentos e trocas entre 

os grupos.

Para criar o fórum de apresentação para o Seminário Virtual, será preciso criar um novo fórum. Para tanto, basta repetir algumas 

etapas deste tutorial (da 2ª a 7ª). 

Mas atenção!  Se esta etapa não for avaliativa, pode-se desconsiderar a 5ª etapa, a qual se refere às configurações de avaliação.

PASSO 15-	Localizar a seção  e inserir as informações solicitadas:

	 [1]- localizar o campo “Assunto” e digitar o nome Fórum; por exemplo: APRESENTAÇÃO DO SEMINÁRIO ou SEMINÁRIO 

GERAL;

8ª
 E

TA
PA
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	 [2]- localizar o campo “Mensagem” 
e digitar as orientações gerais para 
a dinâmica de apresentação, caso 
existam;

	 [3]- localizar o campo “Anexo” 
para disponibilizar arquivos com 
orientações específicas, caso 
existam;

	 [4]- localizar o campo “Grupo” 
e selecionar a opção “Todos os 
participantes”; dessa forma, todos 
os participantes terão acesso ao 
espaço de discussão.

PASSO 16- Localizar e clicar no botão 

.

Figura 09 – localização dos campos de configuração de “Novo tópico de 
discussão” para Seminário Geral.

[1]

[4]

[3]

[2]
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Como visualizar um fórum criado para o Seminário na página da disciplina?

Depois de criados, tanto o Fórum dos Grupos quanto o Fórum de Apresentação aparecerão na sala principal da disciplina, como 

qualquer outra atividade ou recurso. Veja um exemplo na figura 10.

Figura 10 – Exemplo de visualização de Fóruns para Seminário Virtual, na página da disciplina.

Como visualizar as colaborações realizadas nos fóruns criados para o Seminário Virtual?

É possível acompanhar as postagens, tanto no Fórum dos Grupos quanto no Fórum de Apresentação, observando a evolução dos 

mesmos, fazendo inserções que julgar necessárias, bem como avaliar o desempenho dos participantes. Para tanto, é necessário seguir as 

ações a seguir, conforme ilustra a figura 10.

PASSO 17- Localizar e clicar no Fórum desejado na página principal da disciplina, conforme ilustra a figura 09; 

PASSO 18- Localizar o campo “Grupos separados”:

	 [1]- Abrir a aba e selecionar “todos os participantes” para visualizar os grupos (esta aba está localizada no canto esquerdo 

da janela em uso);

Vi
su

al
iz

ar
 a

s 
co

la
bo

ra
çõ

es
 

no
s 

Fó
ru

ns
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PASSO 19- Localizar e clicar sobre o nome do grupo que deseja visualizar;

	 Obs.: Ao realizar estas ações, uma nova janela será aberta, constando todas as postagens do grupo.

Figura 11 – Exemplo de visualização dos Grupos nos Fóruns para Seminário Virtual.

[1]
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Como avaliar o desempenho dos participantes nos fóruns criados para o Seminário Virtual?

O Seminário Virtual poderá ser avaliado de forma geral ou por etapas, por isso é importante, 

desde o planejamento da atividade, definir as etapas e seus critérios de avaliação, como forma de 

garantir lisura e fluidez ao processo de avaliação.

A avaliação é realizada dentro do fórum, em campo específico, conforme a configuração 

inicial realizada (observar a 5ª etapa deste tutorial). Como várias postagens do mesmo participante 

costumam aparecer, todas deverão ser avaliadas individualmente ou no seu conjunto. Para tanto, é 

necessário seguir as ações a seguir, conforme ilustra a figura 12.

Note que é possível identificar, nas janelas de postagens, as seguintes informações:

	 [1]- nome, data e hora da postagem do participante;

	 [2]- corpo do texto do participante;

	 [3]- botão editar, caso tenha a necessidade de modificar algo no corpo da mensagem;

	 [4]- botão “Excluir”, caso seja uma mensagem que cause algum constrangimento;

	 [5]- botão “Responder”, caso seja conveniente fazer novos questionamentos, esclarecimentos ou observações à postagem;

	 [6]- campo para avaliação.

PASSO 20-	Localizar e ler as postagens, baseando-se nos critérios avaliativos;

PASSO 21-	Localizar o campo “Avaliação máxima”. Geralmente, indicamos essa opção, mas 

há outras opções, veja na Figura 05, quando se seleciona o tipo de avaliação.

	 [7]- abrir a aba e selecionar a pontuação que corresponde à colaboração do 

participante ao fórum do grupo.  

	 Obs.: As avaliações são salvas automaticamente e a parecerão no livro de notas. 

Sugerimos, fortemente, que 
todos as etapas e seus critérios 
avaliativos sejam apresentados, 
desde o início aos participantes.

Para saber mais sobre o livro de 
notas, acessar o Tutorial para 
Professores: livros de notas.
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Figura 12 – Exemplo de visualização das contribuições individuais Fóruns para Seminário Virtual.

Fonte: Plataforma Moodle/UFJF disponível em <https://ead.ufjf.br/mod/forum/view.php?id=3219> acessada em 06 de junho de 2020.

[1]

[2]

[6] [7]

[3] [4] [5]
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Que 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.

mailto:suporte.cead%40ufjf.edu.br?subject=
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 ANEXO 01 – Exemplo de um Fórum de discussão do Seminário Virtual

Observe, na figura 13, um exemplo de descrição [1] de Fórum configurado para o desenvolvimento da etapa de discussão de um 

Seminário Virtual, dividido em grupos [2]. Além disso, note o destaque para que não se acrescente novo tópico [3]. 

Figura 13 – Exemplo de descrição de um Fórum de discussão para os grupos do Seminário Virtual

Fonte: Plataforma Moodle/UFJF. Disponível em <https://ead.ufjf.br/mod/forum/view.php?id=46628&group=0> Acessado em 06 de junho de 2020.

[1]

[3]

[2]
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ANEXO 02 – Exemplo de Grupos no Fórum de discussão do Seminário Virtual

Na figura 14, observamos um exemplo da composição de vários grupos [1] para a etapa de discussão do Seminário Virtual. Note 

que é possível acompanhar o número de postagens [2] que existe em cada grupo, identificar as últimas atualizações [3] do grupo, tais 

como o participante, o dia e a hora em que foi realizada a última postagem.

Figura 14 – Exemplo e visualização de grupos nos Fóruns para Seminário Virtual.

[1]

[2] [3]
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