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Atribuicao-NaoComercial-Compartilhalgual
4.0 Internacional

De acordo com os termos seguintes:

Atribuicao — Vocé deve dar o crédito apropriado,
prover um link para a licenga e indicar se mudangas
foram feitas. Vocé deve fazé-lo em qualquer
circunstancia razodvel, mas de nenhuma maneira

que sugira que o licenciante apoia vocé ou o seu uso.

NaoComercial —Vocé nao pode usar o material para
fins comerciais.

Compartilhalgual — Se vocé remixar, transformar, ou
criar a partir do material, tem de distribuir as suas
contribui¢des sob a mesma licenga que o original.

Sem restricoes adicionais — Vocé nio pode aplicar
termos juridicos ou medidas de carater tecnolégico
que restrinjam legalmente outros de fazerem algo
que a licenga permita.
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Apresentacao

Prezados docentes,

O Centro de Educacdo a Distancia da Universidade Federal de Juiz de
Fora — CEAD-UFJF — tem auxiliado coordenadores, professores e tutores no uso
da plataforma Moodle, desenvolvendo orientagdes para a implementagdo das
ferramentas e suas funcionalidades, bem como estimulando o exercicio de praticas
pedagdgicas nos cursos de graduagao e pds-graduacao, a distancia ou presenciais.

Estamos em fase de elaboragao de um conjunto de tutoriais que irdo compor
um guia para professores, com o objetivo de melhor auxiliar os interessados
no uso de nosso Ambiente Virtual de Aprendizagem. O guia serd organizado
em trés segOes que apresentardo: as ferramentas para disponibilizar recursos e
propor atividades aos estudantes, as ferramentas de configuragao da sala virtual e
exemplos de préticas para o ensino a distancia.

O CEAD-UFJF esta a disposicao de todos para auxiliar na construgao e
desenvolvimento de suas disciplinas na plataforma de ensino a distancia. Para
tanto, conta com a equipe pedagdgica, os técnicos e estidio para gravagao de
recursos audiovisuais, a equipe de producao de material didatico e técnicos de Tl;
todos trabalhando para melhor atender a comunidade universitaria.

Equipe Pedagdgica
CEAD-UFJF, 2020.




Professor, bem-vindo ao Centro de Educacao a Distancia da UFJF!

Apresentamos a vocé um conjunto de tutoriais para Ah! Se preferir, vocé poderd assistir ao
o uso do ambiente virtual de aprendizagem adotado em video com estas orientacdes.
nossa Universidade. Este é o Tutorial para Professores em que
descrevemos o passo-a-passo para o envio e recebimento de Assistir

mensagem privada na Moodle.

F importante saber que, enquanto sala de

. . . Como saber se existe mensagem privada para vocé?
aula virtual, todos os registros ficam armazenados

na plataforma Moodle, inclusive as mensagens . - . . . A
Conforme a figura 01 indica, existem dois caminhos para vocé

trocadas entres os usuarios. Neste tutorial vamos
acessar suas mensagens na plataforma Moodle:

mostrar a funcionalidade “mensagem”, apontando

COMO: Caminho 1: pela barra de configuracao do usudrio;

PASSO 01-Localizar o “baldao” na barra de configuracdo

e Receber mensagens; (. , T
do usuério que fica no canto superior direito do seu

* Responder mensagens monitor:

 Enviar mensagens privadas; [1] Observar se existe uma notificacao em vermelho;

se sim, significa que existem mensagens privadas

e Enviar mensagens para todos o0s N
para voce;

participantes de uma Unica vez.
e Clicar sobre o “balao” e selecionar, com

um clique, a mensagem que deseja ler.



http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#vplayer-852641


Caminho 2: pelo bloco de utilidades de sua sala de aula.
PASSO 02- Localizar o bloco de utilidades da sala de aula que fica na lateral esquerda de seu monitor:
[2] Localizar o box “mensagens”

e Observar se aparece, abaixo, uma lista nominal de participantes; se sim, significa que existem mensagens privadas
para voceé;

* Selecionar, com um clique, a mensagem que deseja ler e clicar sobre o “balao”

Figura 01: Localizacao da mensagem privada na plataforma Moodle.

)
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22 ETAPA

Como responder as mensagens recebidas?

Depois de verificar se existem mensagens privadas para vocé (ver figura 01) é possivel que vocé responda ao participante na mesma
caixa em que recebeu a mensagem. Para tanto, basta seguir as orientagdes da figura 02.

PASSO 03- Localizar a caixa “escrever uma mensagem”, que fica no final da mensagem recebida:
[1] Digitar sua resposta;

[2] Localizar e clicar no botao “enviar”

Figura 02 — Localizagdo do campo de resposta na caixa de mensagem privada.

Vocé pode, também, selecionar
outras mensagens para serem
lidas; basta clicar no baldo
vermelho.

0
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Como enviar mensagem privadas para um participante?

PASSO 04- Localizar e clicar no “balao” na barra de configuragdo do usudrio, que fica no canto superior direito do seu monitor
(ver figura 01);

PASSO 05- Localizar e clicar em “Nova Mensagem”, conforme indica a figura 03.

Vocé sera direcionado para a busca nominal de participantes, conforme ilustra a figura 04.

PASSO 06- Localizar o campo de busca e digitar o nome do participante para quem deseja enviar a mensagem;
PASSO 07- Identificar e clicar no nome do participante que aparecera na listagem, abaixo do campo de busca;

PASSO 08- Repetir o passo 3 da 2? etapa para digitar e enviar a mensagem ao participante.

Figura 03 - Localizagao da aba “Nova Mensagem” na Moodle.
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Figura 04 — Localizagdo do campo de busca nominal Como enviar mensagem para varios participantes ao
para envio de nova mensagem mesmo tempo?

Quando a mensagem € padrao e deve ser enviada de forma privada para
* um grupo ou para todos os usudrios de uma disciplina, uma forma simples e
pratica é o envio de mensagem em massa.

PASSO 09- Localizar o bloco de utilidades da sala de aula virtual que

§
l—
L
©
<t

fica na lateral esquerda de seu monitor:

[1] Localizar o box “participantes”;

[2] Localizar e clicar sobre o icone ;

Ou

[1] Na parte central da tela, passe o mouse em “Este curso”;
[2] Clique em “Pessoas”.

PASSO 10- Na tela que se abrird vocé podera localizar o conjunto de
participantes por diferentes métodos, como ilustra a figura
05.

Os métodos usuais sao:
[3] Por inicial do nome ou do sobrenome;
[4] Por ordem alfabética dos nomes ou dos sobrenomes;

[5] Por fungdo na plataforma Moodle (se professor,
coordenador, tutor ou estudante)

[6] Movimentando a barra de rolagem.
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Figura 05 — Identificagao dos métodos de busca de participantes para envio de mensagem.

—i
® -0

«0

«—0®
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PASSO 11- Para selecionar os participantes Figura 06 — Identificagdo da selecao de todos os usudrios para envio de
desejados  ou  todos  os mensagem em massa na Moodle.
participantes do curso, deve-se
seguir as acdes abaixo descritas @ #
e ilustradas na figura 06:

[7] Marcar os quadrinhos
localizados na frente dos
nomes dos participantes que
desejar enviar a mensagem
padrao;

Para selecionar todos os participantes da
disciplina:

[8] Localizar e clicar no botao
“selecionar todos os X
usuarios” (onde X refere-se
ao numero de participantes

inscritos no curso);

[9] Localizar e clicar no campo

“com usuarios selecionados”;

[10] Selecionar a opgao “enviar

uma mensagern’;
" @ #
5] «—@®
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Na janela que se abrird serd possivel registar Figura 07 — Localizagdo do campo de registro da mensagem na Moodle.
a mensagem que deseja enviar para todos os
participantes ou para o conjunto selecionado,
conforme indica a figura 07.

PASSO 12-Digitar a mensagem desejada na
caixa de texto;

[11] Pré visualizar a mensagem;
ou

[12]  Enviar mensagem aos

usuarios selecionados.

PASSO 13-Antes de enviar a mensagem,
vocé pode, ainda, identificar e
excluir algum participante que
ndo deverd receber a mensagem
padrao:

[13] Localizar o nome do
participante  que  deseja
remover, localizado na
listagem nominal, abaixo da
caixa de texto;

[14] Clicar no botdo “remover”
localizado no final da linha do
nome do participante.
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Como ver o histérico de mensagem?

As vezes, é preciso averiguar o conteido da mensagem
enviada ou recebida ha algum tempo.

PASSO 14- Localizar e clicar no “baldao” na barra de
configuragdo do usudrio que fica no canto

superior direito do seu monitor (ver figura 01);

PASSO 15- Localizar e clicar na aba “Nova Mensagem”,
conforme indica a figura 03.

Vocé sera direcionado para a busca nominal de
participantes, conforme ilustra a figura 04.

PASSO 16- Localizar o campo de busca e digitar o nome do
participante que deseja localizar no histérico de

mensagem;

PASSO 17- Identificar e clicar no nome do participante que
aparecerd na listagem, abaixo do campo de
busca;

Acaixademensagensseabrirdcomohistéricode mensagens
trocadas com o participante; para isso, basta movimentar a barra
de rolagem para localizar a mensagem desejada.

Quer saber mais?

Vocé também pode a assistir todos os tutoriais apresentados
pela professora virtual, Alice; basta acessar o canal do CEAD-
UFJF no YouTube. Veja o endereco: http://www.cead.ufjf.br/sou-

professor/#tabs-tutoriais-moodle.

Este tutorial foi produzido pela equipe pedagdgica, em
parceria com a equipe de Producdo de Materiais Didaticos.
Esperamos ter ajudado nesta etapa.

Caso necessite de auxilio para criar sua sala de aula
virtual, entre em contato com a equipe pedagdégica por meio do
endereco equipepedagogicacead@gmail.com ou com o Suporte

Técnico, no e-mail suporte.cead@ufjf.edu.br.
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