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Manual do Administrador

1.1 Administracao do site

1.1.1 Emblemas

No Moodle € possivel gamificar através de ferramentas nativas ou plugins. Pode-se
trabalhar com entrega de badges ou emblemas, com moedas, vidas entre outras possibilidades.
As badges (ou emblemas) sdo nativas no Moodle, ou seja: ndo é necessario instalar nenhum

plugin, pois este recurso ja existe na plataforma.

E possivel definir locais, tempo e horérios para liberaciao dos prémios. Devem-se montar

anteriormente as regras e calcular se a quantidade de itens liberados coincide com as regras.

Ha plugins, como o0 Meu Progresso, que apresenta a soma/média e o progresso do aluno
no curso em porcentagem ou XP onde € possivel mudar de nivel de acordo com cada evolucao

do aluno. Mostra tudo que o aluno ja realizou, o quanto do curso ele jd atingiu.

Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administracio do site”. figura 1.
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Figura 1 — Administragdo do site.
|

# Pagina inicial

@ FPainel
Calenddrio

Y Arquivos privados

& Administracéo do site ‘

Passo 2: Clique no menu “Administracdo do site”. figura 2.

Figura 2 — Menu Administragcdo do Site.

| Administragdo do site Usudrios Cursos Notas Flugins Aparéncia Servidor Relatérios

Desenvolvimento

Passo 3: Na guia Emblemas clique em configuragdes de emblemas para nomear o emblema e
configuracio de outros detalhes. Clique em gerenciar emblemas, caso ndo exista nenhum
emblema, clique em adicionar um novo emblema. Insira nome, descri¢do (texto que

aparecerd para o aluno) e imagem do emblema:

Figura 3 — Detalhes do emblema.

+ Detalhes do emblema

Nome 0

Descricdo 0

magem 0 e
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* Imagem: Esta € uma imagem que vai ser utilizada quando este emblema € emitido.
Para adicionar uma nova imagem, procure e selecione uma imagem (em formato
JPG ou PNG) e, em seguida, clique em “Salvar alteracdes”. A imagem serd recortada
para um quadrado e redimensionada para atender as necessidades de imagem do

emblema.

Insira em seguida o nome do emissor do emblema e o contato, defina também a data de

validade do emblema e clique em Criar emblema.

Passo 4: Na préxima pdgina vocé precisa definir os critérios para que o aluno ganhe o emblema.
OBS: as opg¢des sdo limitadas pois estamos no escopo global, para definir emblemas
para conclusdo de atividades por exemplos, € preciso criar o emblema dentro da turma:
abra a turma que deseja adicionar o emblema, clique na engrenagem localizada no canto
superior direito, depoi clique em Mais..., na guia emblemas clique em Adicionar um
novo emblema.

Por ultimo, clique em Habilitar acesso.

1.1.2 Pagina principal
Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administra¢io do site”. figura 4.

Figura 4 — Administragdo do site.

Sainel
Calenddrio

Arquivos privados

Administragdo do site ‘
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Passo 2: Na guia Pagina principal clique em Configuracoes da pagina principal. Figura 5.

Figura 5 — Menu configuracoes da pdgina principal.

Administrac@o do site | Usudrios Cursos MNotas Plugins Aparéncia Servidor Relatarios

Passo 3: Na guia Pagina principal clique em Configuracoes da pagina principal.

Figura 6 — Configuracoes da pdgina principal.

F':-'”:?-"':.ﬂ_|£.'_|_"r'-::i|2-=:il *33333"":--'::;':'%5:::: pagina principa

PR

Pagina principal logado (frontpage) e nao logado (frontpageloggedin): Observe que ha op-
coOes para quando o usudrio estd logado, e para visitantes, ndo conectados a plataforma. A

ordem € determinada pelas selecdes realizadas.

Profundidade maxima da categoria: Isso especifica a profundidade méaxima de categorias

filhas expandida ao exibir categorias.

Nimero maximo de cursos: Numero maximo de cursos a serem exibidos na primeira pagina

do site nas listagens do curso.

Inclua uma secio de topicos: Isso adiciona uma secio de tépico ao topo do centro da primeira
pagina. Quando a edi¢do estd ativada, recursos e / ou atividades podem ser adicionados a
esta secdo, da mesma forma que em uma péagina de curso. OBS: O recurso de etiqueta
pode ser usado para adicionar texto e / ou uma imagem ao topo central da pagina

principal.

Noticias para mostrar: Esta configuragdo s se aplica se a pagina inicial estiver configurada

para exibir itens de noticias ou se vocé estiver usando o bloco Ultimos anidncios.

Comentarios por pagina Cada curso pode incluir um bloco de comentarios que permite a

exibi¢do de comentdrios do usudrio. O nimero de comentérios exibidos € definido aqui.

Funcao de primeira pagina padrao: A fun¢o de primeira pagina padrdo permite que usuarios

participem de atividades de primeira pagina.

1.2 Usuarios

Para cadastro de usudrios do tipo aluno, serd necessario ter em maos os seguintes dados:
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1. CPF
2. Nome completo

3. E-mail
Para usudrios do tipo Professor, coordenador, etc. Serd necessério ter os seguinte dados:

1. E-mail

2. Nome completo

Verifique as 3 opcdes de cadastro e escolha a que melhor lhe atenda, 1.2.1, 1.2.2, 1.2.5.

1.2.1 Cadastro de Usuario em Lote

Esse tipo de cadastro permitem inscrever usudrios na plataforma, em turmas e até em

grupos.

E necessério um arquivo no formato CSV (enviado para o e-mail da EAD - 10/09/2020)

contendo os dados dos usudrios que serdo cadastrados.

Importante:

* A primeira linha do arquivo € somente para organizacao, voc€ deve adicionar 0s nomes
dos campos, o moodle ird ignorar essa linha, ndo coloque nenhum dado de usudrio na

primeira linha do arquivo.

» Nao € obrigatorio preencher todas as colunas do arquivo, pode ser suficiente preencher

somente os dados basicos utilizados para login e e-mail.

* O delimitador CSV € o ’;’ ("ponto e virgula"). Salve o seu arquivo como codificacao
UFT-8 e Delimitador ;.

* Antes de adicionar os usudrios, verifique se a turma ja esté criada.
* O campo coursel € inserido o nome breve do curso.
* na coluna rolel, € inserido o papel do usudrio na seguinte turma.

* Também ¢ possivel adicionar esses usudrios a grupos sem a necessidade de haver grupos
preexistentes na turma, serd criado o grupo automaticamente, para isso, adicione outra

coluna ao arquivo CSV com o nome groupl.

Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administra¢do do site”. figura 7.
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Figura 7 — Administragdo do site.
|

# Pagina inicial

@ FPainel
™ Cdlendario

[ Arquivos privados

& Administracéo do site ‘

Passo 2: Clique no menu “Administracdo do site”. figura 8.

Figura 8 — Menu administracdo do site.

Adminisfragdo do site Usudrios Cursos Notas Flugins Aparéncia Servidor Relatdrios

Administracdo do sife

Desenvolvimento

Passo 3: Agora, na guia “Contas” clique em “carregar lista de usudrios”. Figura 9.

Figura 9 — Carregar lista de usudrios.

Usuadrios

Contas Maostrar lista de usudrios
Acbes em lotfe sobre usudrios
Adicionar novo usudario
Preferéncias padréio do usudrio
Campos de perfil do usuario
Coortes

- Carregar lista de usudrios

Carregar imagens de usudrios
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Passo 4: Carregard uma nova pagina, confirme se realmente sdo os mesmos delimitador e
codificacdo utilizados no arquivo. Clique primeiro em "escolha um arquivo', selecione
o arquivo CSV contendo os dados, e por tltimo clique em '"Carregar lista de usuarios''.

Figura 10.

Figura 10 — Carregar arquivo.

Arquivo 0
...

10

'

Vocé pode arrastar e soltar arquivo

_Q_elimi’rodor CSV

L1

odificacdo UTE-8

SR R ST i

L1

Linhas de pre-
visualizacdo

20

‘ Carregar lista de usuarios

Passo 5: Carregard uma nova pagina, na guia Configuracoes ¢ necessario somente uma altera-
cdo, em "Forcar mudanca de senha' mude para ""todos''. Outras alteracdes nesta piagina

€ opcional mas nio necessaria. Clique novamente em ''Carregar lista de usuarios''.
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1.2.2 Cadastro de Usuario individual

Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administracio do site”. figura 11.

Figura 11 — Administragdo do site.
|

& Painel
™ Calendario

Y Arquivos privados

& Administracéo do site ‘

Passo 2: Clique no menu “Usudrios”. figura 12.

Figura 12 — Menu Usudrios.

Administracdo do site Usudrios Cursos MNotas Flugins Aparéncia

Administracdo do sife

Desenvolvimento

Servidor

Relatérios
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Passo 3: Agora, na guia “Contas” clique em “‘carregar lista de usudrios”. Figura 13.

Figura 13 — Carregar lista de usudrios.

Passo 4: No bloco Geral, adicione os dados do novo usuario.

* Identificacdo de usuario: para alunos o padrdo € o CPF (somente nimeros), para

outros tipos de usudrios o padrdo utilizado € ‘primeiro nome’.‘Gltimo sobrenome’
* Método de autenticacdo: contas manuais.

* Nova senha: senha numérica de 1 a 8 (12345678). Marque a op¢ao “for¢ar mudanca
de senha”.

Todos os outros campos nao obrigatorios o preenchimento € opcional ja que o usuério

podera preenché-los depois.

1.2.3 Cadastro de usuarios em turmas

O usudrio precisa ter um cadastro na plataforma 1.2.

Passo 1: navegue até a turma em que o usudrio serd cadastrado.

Passo 2: dentro da turma, clique no menu “Participantes” e em seguida clique em “inscrever

usuarios”.

Passo 4: procure pelo nome do usudrio no campo buscar e escolha o papel atribuido ao usuério

na turma. figura 15. Para adicionar vérios usudrios temos a alternativa de criar um Coorte:
1.2.5.)

Passo 5: Clique em “mostrar mais” (figura 15) e se preciso altere os campos seguintes.
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Inscrever usudrios

Opc¢des de inscrico

Selecione os usuadrios

Atribuir papel

Mostrar mais ...

Inscrever usudrios

Opcdes de inscrico

Selecione os usuadrios

Atribuir papel

Mostrar mais ...

Figura 14 — Participantes.

Sem selegfo

Buscar

Estudante

L3

Inscrever usuarios

Figura 15 — Inscrever usudrios.

Sem selegdo

Buscar

Estudante

L3

Inscrever usuarios

1.2.4 Alterar ou adicionar campos de perfil do usuario

Cancelar

Cancelar

Pode ser necessdrio adicionar mais um campo para informagado sobre o usudrio.

Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administracdo do site”. figura 16.

Passo 2: clique no menu “Usudrios”. figura 17.
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Figura 16 — Administragdo do site.
|

# Pagina inicial

@ FPainel
™ Cdlendario

[ Arquivos privados

& Administracéo do site ‘

Figura 17 — Menu Usudrios.

Adminisfragdo do site Usudrios Cursos Notas Flugins Aparéncia Servidor Relatdrios

Administracdo do sife

Desenvolvimento

Passo 3: agora, na guia “Contas” clique em “Campos de perfil do usudrio”. Figura 18.

Figura 18 — Campos de perfil do usudrio.

Usuarios

Contas Mostrar lista de usudrios
Agdes em lote sobre usudrios
Adicionar novo usudario
Preferéncias padrdio do usudrio

‘ Campos de perfil do usudrio

Coortes
Carregar lista de usudrios
Carregar imagens de usudrios

Passo 4: escolha o tipo do campo que deseja adicionar. Figura 19.
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Figura 19 — Criar novo campo.

Criar um novo campo de perfil: | Escolher...

L1

ou

Cnar uma nova categoria de pe : -
Caixa de selegdo

Campo de uma linha de texto
Data/hora

Dropdown menu

Area de texto

1.2.5 Adicionar Coortes

Esse recurso € util para definirmos grupos de usudrios. Util para matricula de varios
usudrios em vdrias turmas (ex: turmas de um curso com 0s mesmos usudrios), adiciona o grupo

a uma turma em vez de adicionar os alunos individualmente.

Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administracio do site”. figura 20.

Figura 20 — Administracdo do site.

# Pagina inicial

# Painel
Calenddrio

Y Arquivos privados

& Administracdo do site ‘

Passo 2: clique no menu “Usuérios”. figura 21.
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Figura 21 — Menu Usudrios.

Administracdo do site

\

Administracdo do site Usudrios Cursos Notas Plugins Aparéncia Servidor Relatdrios

Desenvolvimento

Passo 3: agora, na guia “Contas” clique em “Coortes”. Figura 22.

Figura 22 — Coortes.

CDHT(]S tAostrar listo de vsudrios

Acdes em lote sobre usudrios

Adicionar novo usudario

Preferéncias padrio do usudrio

Campos de perfil do usudrio
@ Coortes

Carregar lista de usudrios

Carregar imagens de usudrios

Passo 4: escolha a opcdo “acrescentar um coorte” e se atente ao Contexto do coorte. Na proxima
pagina adicione os usudrios no coorte. Figura 23.

Figura 23 — Acrescentar coorte.

Sistema: coortes d

sponivels

Coortes do sistfemas Todos os coorfes Acrescentar um coorfe

Fazer upload de coorfes

Passo 5: Nesta pdgina, insira o nome, o contexto que devera ser somente no nivel das turmas
afetadas, o ID do coorte é opcional caso for necessdrio uma identificagdo extra, assim

como a descricdo. Figura 24.
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Figura 24 — Novo coorte.

Nome 0

Contexto

ID do coorte

Descricdo

Passo 6: Para adicionar o Coorte a uma turma, navegue até a turma, clique em “participantes”
depois em “inscrever usudrios” e por ultimo busque pelo coorte. Se a busca pelo coorte
ndo estiver disponivel significa que o contexto do coorte nao engloba a turma em questao.

Figura 25.

Figura 25 — Buscar coortes.

nscrever usuarios

Opgé e inscricac

L]
8]
)
0

Selecionar cohorts Sem selecdo

1.2.6 Recuperar Acesso de Usuarios

Muitas vezes os usudrios perdem os dados do login, inclusive do e-mail que utilizou para

cadastro, impossibilitando a recuperacdo das informacdes.

Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administracio do site”. figura 26.
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Figura 26 — Administragdo do site.
|

# Pagina inicial

@ FPainel
™ Cdlendario

[ Arquivos privados

& Administracéo do site ‘

Passo 2: clique no menu “Usudrios”. figura 27.

Figura 27 — Menu Usudrios.

Adminisfragdo do site Usudrios Cursos Notas Flugins Aparéncia Servidor Relatdrios

Administracdo do sife

Desenvolvimento

Passo 3: agora, na guia “Contas” clique em “Mostrar lista de usudrios”. Figura 28.

Figura 28 — Mostrar lista de usudrios.

Usuarios

E QDiﬂE ‘ Mostrar lista de usudrios

Agdes em lofe sobre usuarios
Adicionar novo usudario
Preferéncias padréo do usudrio
Campos de perfil do usudrio
Coories

Carregar lista de usudrios
Carregar imagens de usudrios
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Passo 4: primeiro, busque pelo nome do usudrio. Segundo, clique na engrenagem para alterar

os dados do usuario.

Figura 29 — Busca por usudrio.

w Filtros ativos

10

O Nome completo contém "teste"

Remover os selecionados Remover todos os filtros

Nome /

Sobrenome Endereco de email Cidade/Municipio Pais

Aluno Teste alunoteste@gmail.com.br Aracaju Brasil 4 horas 1 o
38 @ 2

minutos EI

Apb6s alteracdo cliquem Atualizar perfil.

Figura 30 — Atualizar perfil de usudrio.

Atualizar perfil
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1.3 Cursos

1.3.1 Gerenciar cursos e categorias

Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administracdo do site”. figura 31.

Figura 31 — Administracdo do site.
|

# Pagina inicial

#% Painel
Calenddrio

Y Arguivos privados

/& Administragéo do site ‘

Passo 2: clique no menu “Cursos”. figura 32.

Figura 32 — Menu Cursos.

Administragdo do site Usudrrios Cursos Notas Plugins Aparéncia Servidor Relatérios

Desenvolvimento ‘

Passo 3: na guia “cursos” clique em “Gerenciar cursos e categorias”. Figura 33.

Figura 33 — Gerenciar cursos e categorias.

CUrsos e Cerenciar cursos e categorias
Adicionar uma categoria

Eestaurar curso

Configuragdes padrdo dos cursos
Solicitagdo de curso

Carregar cursos

 Sera listado na pigina todas as categorias existentes, se uma categoria conter subca-

4

tegorias clique no botdo ° para expandir.

* Para ocultar a categoria dos alunos cliquem em “ .
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* Para alterar a ordem em que as categorias sao apresentadas utilize o botdo * ¥

* Clique no botao * S para editar a categoria, criar subcategoria, excluir , etc. Figura
34,

Figura 34 — Acoes.

Editar

B &

Criar nova subcategoria

Ordenar subcategorias por Nome da categoria em ordem crescente

4

4

Ordenar subcategorias por Nome da cafegoria em ordem decrescente

4

Ordenar subcategorias por NUmero ID da categoria em ordem crescente
Ordenar subcategorias por NUmero ID da categoria em ordem decrescente
Excluir

Afribuir papeis

Permisstes

Verificar permissGes

Coortes

Filtros

> 4K DPRODOB o

Restaurar curso

1.3.2 Adicionar categoria

Passo 1: na pédgina inicial, clique em “Administragdo do site”. Figura 35.

Figura 35 — Administragdo do site.
|

# Pagina inicial

& Painel
Calenddrio

Y Arquivos privados

& Administracéo do site ‘

Passo 2: clique no menu “Cursos”. figura 36.
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Figura 36 — Menu Cursos.

Administrago do site Usudirios Cursos MNatas Flugins Apdréncic Servidor Relatarios
Desenvolvimento ‘
Passo 3: na guia “cursos” clique em “Adicionar uma categoria”.
Figura 37 — Adicionar categoria.
Cursos Gerenciar cursos & categorias
* Adicionar uma categoria

Restaurar curso
Configuragdes padrdo dos cursos
solicitagdo de curso

— I
l.aregar Cursos

Passo 4: Nesta pagina escolha a categoria-pai. “Inicio” significa que a nova categoria nao

serd subcategoria de outras. Escolha o nome da categoria, o nimero ID e a descri¢do sdao
opcionais, preencha se for necesséario. Figura 38.

Figura 38 — Nova categoria.

Adicionar uma nova categoria

Categoria-pai

|r\-"r\-i.ﬁ.
L) LW

Nome da categoria 0

NUmero ID da
categoria

Descricdo

Clique em “Criar categoria” para salvar, abrird uma nova pdagina listando todas as
categorias e subcategorias existentes, inclusive a que acabou de ser criada.

1.3.3 Restaurar curso

Utiliza-se para fazer upload de backups de cursos dessa ou de outra plataforma Moodle.



Capitulo 1. Manual do Administrador 24

Passo 1: na pégina inicial, clique em “Administrag¢do do site”. figura 39.

Figura 39 — Administragdo do site.
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Passo 2: clique no menu “Cursos”. figura 40.

Figura 40 — Menu Cursos.

Administrac&o do site Usudrios Cursos Notas Flugins Aparéncia Servidor Relatarios

Desenvolvimento ‘

Passo 3: na guia “cursos” clique em “Restaurar curso”. Figura 41.
Figura 41 — Restaurar curso.

Cursos Gerenciar cursos e categorias
Adicionar uma categoria

e R cstaurar curso

Configuragdes padrfio dos cursos
Solicitacdo de curso
Carregar cursos

Na préxima pégina clique em “‘escolha um arquivo”, vocé devera adicionar o arquivo de

backup do curso e entdo clicar em “Restaurar”.

Talvez seja necessdrio que voc€ mova o curso para a categoria desejada, ver topico 1.3.1.

1.3.4 Criar Novos Cursos

A melhor forma para criar um novo curso € pela configuracdo “Gerenciar cursos e

categorias’:
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Passo 1: na pagina inicial, clique em “Administracdo do site”. figura 42.

Figura 42 — Administragdo do site.
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Passo 2: clique no menu “Cursos”. figura 43.

Figura 43 — Menu Cursos.

Adminisiragdo do site Usudrios Cursos Notas Plugins Aparéncia Servidor Relatérios

Desenvolvimento ‘

Passo 3: Na guia “cursos” clique em “Gerenciar cursos e categorias”. Figura 44.

Figura 44 — Gerenciar cursos e categorias.

Cursos * erenciar cursos e categorias

Adicionar uma categoria
Restaurar curso

Configuragdes padréio dos cursos
Solicitacdéo de curso

Carregar cursos

Passo 4: Caso ja exista uma categoria e/ou subcategoria para o seu novo curso, navegue até a
mesma nesta pagina, basta clicar na categoria/subcategoria desejada para selecionar.

Se for preciso criar uma nova categoria, clique em ““Criar nova categoria”, se for preciso
criar uma nova subcategoria clique no botdao o7 depois em “Criar nova subcatego-

ria”.
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Passo 5: Apds o passo anterior, a categoria e subcategoria deve estar selecionada, desca até o

fim da pagina, aparecerd a categoria selecionada, clique no botao *“Criar novo curso”.

Passo 6: Agora vocé deve inserir obrigatoriamente um nome para o curso € um nome breve do
curso (geralmente € o cédigo da disciplina), aqui também € possivel selecionar a categoria
em que o curso serd inserido e vdrias outras configuracdes, todas elas podem ser alteradas

futuramente, configure de acordo com a necessidade.

1.4 Relatorios

Podemos encontrar no Moodle os seguintes tipos de relatérios:

Relatério de Acesso (logs): Utilizado para saber quais os usudrios acessaram o Moodle. Neste
relatdrio tem-se informagdes sobre o horério, IP da maquina pelo qual ele fez o acesso, o

tipo de dispositivo utilizado para acessar e a descri¢dao do que foi feito na plataforma.
Figura 45 — Logs.

A F E ) a1 Comentdarios
F\L__:"L_j Oros Comentarios

Relatério de logs ativos: Exibe os relatérios de acesso as atividades no momento da consulta,

s6 mostra quem estd online no momento.
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Figura 46 — Logs ativos.

Os relatdrios a seguir sdo realizados no contexto da turma, pelo administrador ou pelo

professor com as devidas orientacdes passadas pelo administrador:

Relatorio de Atividades do curso: Mostra a quantidade de visitas em cada recurso configurado

na plataforma.
Participacido em atividade: Exibe em detalhes as atividades acessadas e as a¢des por aluno.

Conclusao de atividades: Mostra de maneira visual (em tabela) o andamento de cada aluno

no curso, quais as atividades foram concluidas ou ndo. Muito bom para ser utilizado na

mediacio pedagogica.

Notas: Exibe as notas de cada atividade e médias dos alunos. O aluno também tem acesso a

esse relatério porém ele s6 visualiza as suas respectivas notas.

1.4.1 Alteracoes de configuracoes

Log contendo todas as alteragdes de configuracdes da plataforma.

Passo 1: Na pagina inicial, clique em “Administracio do site”. figura 47.
Passo 2: Clique no menu “Relatérios”. figura 48.

Passo 3: Na guia “Relatérios” clique em “Alteracdes de configuracdes”. Figura 49.

Ird mostrar na pagina todos os logs de sistema.
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Figura 47 — Administragdo do site.
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Figura 48 — Menu Relatorios.

Administragdo do site Usudrios Cursos Motas Plugins Aparéncia Servidor Relatdrios
—— o

Desenvolvimento

Figura 49 — Alteragées de configuragoes.
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Backups

’ Alteracdes de configuragdes
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