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1 Introdução 

Este manual destina-se aos formandos que necessitam de um documento de apoio para uma primeira 
abordagem à aplicação MOODLE que apoia cursos e-learning da Associação Portuguesa de Bibliotecários, 
Arquivistas, Profissionais da Informação e Documentação (BAD). 
 
Esta oferta formativa da BAD surge com o objetivo de proporcionar novas formas de transferência de 
saberes técnico-científicos dos profissionais de I-D.  
 
A formação BAD à distância vem possibilitar diferentes formas de participação e modelos de 
aprendizagem de maior flexibilidade, que resultam na redução de custos e na otimização do investimento 
dos participantes. 
 
Com esta nova oferta formativa procura-se responder a necessidades reais das instituições e profissionais, 
permitindo a adequação de ritmos formativos, a viabilização de formação a quem tem maior dificuldade 
em se ausentar do local de trabalho, e fazendo desaparecer custos e inconvenientes associados às 
deslocações. 
 
O projeto de apoio em e-learning da BAD tem como principal objetivo permitir o acesso, via Internet, dos 
formandos às matérias que compõem os diversos cursos e, paralelamente, desenvolver experiências por 
parte de todos os intervenientes, num ambiente de aprendizagem online que é gratuito, bastante 
completo e de fácil utilização e que, no caso das ações em e-learning da BAD é complementado, para as 
sessões síncronas, pelo sistema Zoom. 
 
Com recurso ao Zoom podem ser realizadas as sessões síncronas do curso, onde num canal online 
específico para o curso o formador comunica com os formandos com recurso ao áudio e vídeo e recebe 
feedback no chat escrito e/ou ao vivo, podendo ainda fazer demonstrações partilhando o seu ecrã e 
propor atividades. 
 
O MOODLE (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) é uma ferramenta, desenhada por 
Martin Dougiamas, Austrália Ocidental, para criar cursos baseados na Internet. É um software livre, de 
apoio à aprendizagem, executado num ambiente virtual, criado para professores e alunos e totalmente 
grátis.  
 
A expressão designa ainda o Learning Management System (Sistema de gestão da aprendizagem) em 
trabalho colaborativo baseado nesse programa. 
 
Existe em 120 idiomas, incluindo o português, e consiste numa plataforma de gestão e distribuição de 
conteúdos online, através de uma interface Web. É, portanto, uma plataforma web que permite a gestão 
e distribuição de conteúdos online. 
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Tecnicamente o Moodle é um software open-source (software livre) que funciona em qualquer sistema 
operativo que suporte a linguagem PHP. Os dados são armazenados numa única base de dados MySQL, 
mas também pode ser utilizado com o ORACLE, ACCESS, etc. 
 
 
O Moodle facilita a comunicação entre os intervenientes da comunidade de ensino e aprendizagem 
através da comunicação síncrona, ou seja, em tempo-real, com a disponibilização do chat e de salas de 
discussão relacionadas com disciplinas, temas, etc.  
 
Permite, igualmente, uma comunicação assíncrona, através da utilização do e-mail e do “fórum de 
discussão”.  
 
Compreende também a facilidade de gestão de conteúdos através da publicação, por parte dos 
formadores, de qualquer tipo de ficheiro, conteúdos esses que ficam disponíveis para serem consultados 
pelos formandos.  
 
O Moodle possui igualmente ferramentas que permitem a criação de processos de avaliação dos 
formandos. 
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2 Como aceder ao MOODLE 

 
Para aceder ao MOODLE da BAD abra o browser (Internet Explorer / Firefox / Chrome) e digite o endereço: 
https://elearning.bad.pt/ 
 
A página apresentada será semelhante à seguinte: 
 

 
 
 
Nessa página inicial, no canto superior esquerdo, pode selecionar a linguagem dos menus. Tem disponível 
o Português e o Inglês: 
 

 
 
 
Para entrar na sua área reservada do MOODLE, insira o seu utilizador no campo Nome de utilizador 
(Username) e a sua palavra passe no campo Senha (Password) e carregue no botão Entrar (Log In): 
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No caso de não se lembrar do seu utilizador e/ou password, carregue em Esqueceu-se do seu nome de 
utilizador ou senha? e siga as instruções apresentadas na página de destino. 
 
Se está a criar a sua conta pela 1ª vez, carregue no botão Criar nova conta e preencha todos os campos 
do formulário.  
Alertamos para o facto que irá receber um e-mail na sua caixa de correio (verifique a pasta do spam) logo 
após ter submetido o seu formulário, no qual deverá confirmar o seu registo clicando no link. 
 
 
Após o login a página de entrada dos utilizadores na plataforma Moodle é “A minha página inicial” 
(myMoodle). Nas páginas do Moodle, o utilizador tem 2 áreas de blocos laterais e uma área de bloco 
central. 
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Nos blocos do lado esquerdo do ecrã, tem um bloco principal – NAVEGAÇÃO e MINHAS DISCIPLINAS, onde 
se encontram às páginas dos cursos em que está inscrito. 
 
No bloco do lado direito, encontra um calendário.  
 
No topo direito do ecrã, poderá visualizar o seu nome de utilizador e será aqui que deverá clicar para 
aceder ao seu perfil, consultar mensagens onde poderá consultar as mensagens que lhe tenham sido 
enviadas por outros utilizadores e Sair do sistema quando terminar a utilização.  
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3 Como editar o seu perfil e adicionar uma fotografia 

 
No primeiro acesso, sugere-se que complete os dados no perfil do utilizador.  
 
Para aceder ao perfil, no topo direito do ecrã, poderá visualizar o seu nome de utilizador e será aqui que 
deverá clicar para aceder ao seu perfil, e de seguida, clique sobre “Editar perfil”. 
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Na página de perfil, o utilizador poderá completar/modificar os seus dados (nome, e-mail, idioma, 
contactos, opções de subscrição de fóruns, interesses). Nesse ecrã poderá editar várias configurações do 
seu perfil no sistema de e-learning da BAD (MOODLE).  
 
 
 
Uma das funcionalidades é colocar uma fotografia associada ao seu perfil. Para adicionar uma fotografia 
aceda a Fotografia do utilizador (User Picture). 
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Localize o ficheiro da fotografia no seu computador, arraste para dentro da caixa Nova foto. Quando 
finalizar, deverá gravar as alterações pressionando o botão “Atualizar perfil” (Update Profile). que se 
encontra no fundo da página. 
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4 Como consultar as disciplinas do curso em que está inscrito 

Depois de fazer Log In, na sua área pessoal, tem acesso aos conteúdos das disciplinas do curso em que 
está inscrito(a).  
 
Pode aceder a cada uma das disciplinas do curso no centro do ecrã em Disciplinas disponíveis (Minhas 
disciplinas) ou no menu Navigação (Navigation) na lateral esquerda do ecrã carregando na disciplina que 
quer consultar: 
 

 

 
 
Na página principal da disciplina pode observar as unidades estruturais do Moodle, que consistem em 
secções centrais e blocos laterais.  
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A página da disciplina é construída adicionando recursos e atividades, as funcionalidades-chave do 
sistema. Após aceder a uma das disciplinas terá, assim, acesso aos recursos, atividades e documentos 
inseridos na mesma. 
 
Os recursos são materiais ou links disponibilizados como conteúdo para consulta numa página pelos 
participantes.  
 
As atividades compreendem tarefas disponibilizadas na página que envolvem participação dos vários 
intervenientes. Podem ser avaliadas e são colaborativas. 
 
Os documentos que estão publicados, são ilustrados com um ícone gráfico de acordo com o tipo de 
ficheiro ou podem encontrar-se em pastas. 
 

 
  
Para consultar cada um dos recursos, atividades ou documentos carregue sobre o título respetivo. 
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5 Como utilizar o fórum 

O Fórum é uma atividade de discussão assíncrona que permite a interação entre os participantes 
(formador e formandos) da disciplina sobre um determinado assunto. 
Estão sempre apresentados da maneira seguinte. 
 

 

 

 
 
 
 
Para interagir no fórum, basta clicar no título do fórum a vermelho. 
 

 
 

 
Para criar um novo tópico de discussão, clique no botão vermelho “Criar um novo tópico” 

https://bad.pt/


 

 

 
 
   BAD - Associação Portuguesa de Bibliotecários, Arquivistas, Profissionais da Informação e Documentação 

Praça Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A 
1500 - 246  LISBOA 
Telefone – 21 816 1980 
https://bad.pt/ 
 

 

 

 

15 

 

 
 
 
Uma caixa de teto irá abrir e poderá digitar a sua mensagem. No final carregue no botão vermelho 
“Submeter” para submeter a sua mensagem. 
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Após submissão, pode se visualizar o tópico criado. 

 
 

 
Para responder a um tópico do fórum, clique no tópico em questão.  

 
 
Aparece o texto da mensagem e terá no canto inferior direito a opção “Responder”. 
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Clique em “Responder”, digite o seu texto e carregue no botão “Submeter” 
 

 
 
 
Após submissão, pode se visualizar o resposta criada. 
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6 Como submeter um trabalho 

Para realizar uma atividade submetendo um trabalho, deverá clicar no título da atividade 

 
 
 
A seguir, clique no botão vermelho “Enviar trabalho” 
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Irá chegar a uma página onde poderá arrastar o seu ficheiro, conforme demostrado abaixo com as 
imagens 
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Clique no botão vermelho “Guardar alterações” para proceder à submissão do seu trabalho. 

 
 
 
Se o pretender, poderá acrescentar um comentário à submissão do seu trabalho que será lido pelo 
formador. 
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Para tal, clique em “Comentários”. Irá se abrir uma caixa onde poderá digitar a sua mensagem. No final, 
clique em “Guardar comentário” 
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O seu comentário será assim visível. 

 
 

 

 
 
 
 
Após avaliação do trabalho, o formador deixará um comentário, ficando disponível na caixa “Feedback”. 

 

https://bad.pt/


 

 

 
 
   BAD - Associação Portuguesa de Bibliotecários, Arquivistas, Profissionais da Informação e Documentação 

Praça Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A 
1500 - 246  LISBOA 
Telefone – 21 816 1980 
https://bad.pt/ 
 

 

 

 

23 

7 Como exibir critérios de conclusão de atividades 

 
Para melhorar a usabilidade, os formandos passam a ter uma visão mais clara das tarefas a serem 
realizadas, pois passam a ser exibidos os critérios de conclusão e as datas de abertura e de fecho para 
todas as atividades do Moodle, tanto na página do curso/disciplina, como dentro de cada atividade.  
Os formandos podem assim visualizar facilmente como conseguem concluir, por exemplo, um Fórum ou 
um Trabalho. 

 
 
Existem 2 formas de marcar a realização dos critérios de conclusão de atividades: uma forma automática 
e uma forma manual. 
 
A forma automática é a mais fácil porque basta efetuar a tarefa solicitada para a atividade ser marcada 
como concluída, como no exemplo abaixo. 
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Com a opção da conclusão de atividade de forma manual, aparece uma etiqueta “Marcar como concluída” 
para informar o(a) formando(a) que deverá clicar em cima desta etiqueta quando tiver realizado a 
atividade. 
 

 
 
Depois de clicar na etiqueta, aparecerá outra etiqueta de cor verde “Concluída” 

 
 
Atenção: A conclusão de atividade é apenas uma ferramenta visual que ajuda o(a) formando a perceber 
se completou as atividades/tarefas solicitadas. 
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8 Como obter apoio sobre a utilização do MOODLE 

Onde obter mais informação sobre o Moodle a documentação oficial da plataforma Moodle encontra-se 
em: http://docs.moodle.org. 
 
Caso tenha alguma dúvida quaisquer questões do Moodle, deverá entrar em contato com Sandrine 
Vercaempt através de: 
 

• Email: cnformacao@bad.pt 
 

• Telefone: 21 816 1980  
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