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ADICIONAR ALUNOS the European Union

Para adicionar um aluno a Plataforma Moodle clicar no Site Administragdao - Utilizadores -
Contas - Adicionar novo utilizador

L, Dashboard My modules English (en) ~
Home > Site administration > Users > Accounts > Add a new user > Add a new user

Home Site administration Users Accounts

¥ General
Category: Accounts Username @
Browse list of users
Choose an ® | Manual accounts o

authentication method

Bulk user actions

O suspended account @
Add a new user

(0 Generate password and notify user
User management

Abrir a caixa para ver a traducgdo total
Abrir a caixa para ver a tradugao total
Home
Dashbord Os meus mdédulos Inglés Administragao do site
Utilizadores

Preencha os dados do utilizador e clique em "Criar utilizador"

ADICIONAR UTILIZADORES COM CSV

Se quiser importar varios utilizadores, tem de criar um ficheiro csv. Abrir a Caixa toda

ara ver a
T Para criar um ficheiro csv, abrimos o Excel e formatamo- 1 5
tradugao
NAarA A~
A B C D E F G H
1 username password email firstname lastname coursel rolel cohortl groupl
2 demo@wideservice 1234 demo@wideservices.gr Demo student NEXUS  student gt-foitites gr nexus students
3 demol@wides o 1234 demol@wideservices.gr Demo student NEXUS student  gt-foitites gr nexus students
4 demo2@wideservices.gr 1234 demo2@wideservices.gr Demo student NEXUS student  gt-foitites gr nexus students
5 ' demo3@wideservices.gr 1234 demo3@wideservices.gr Demo student NEXUS student gt-foitites gr nexus students
6 demod@wideservices.gr 1234 demo4@wideservices.gr Demo student NEXUS  student gt-foitites gr nexus students

P Os campos que tém de estar presentes sdo o nome de utilizador, a palavra-passe, o nome
proprio, o apelido e o e-mail. Cada linha para além da primeira representa os dados de um
utilizador. GERALMENTE NAO deve haver espacos

™

dentro das células, por exemplo, de nome de utilizador, e-mail, etc., ou seja, o nome

"GIORGOS" OU "GIORGOS" com um espago em branco no inicio ou no fim nao sera

permitido ao carregar o ficheiro csv. Ocorrera um erro. S6 é permitido ter um espago em
3
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branco na disciplina se o titulo da disciplina for feito desta forma. Ou seja, se a
disciplina se chama BENCHMARKING URBAN, entdo é assim que a vamos
escrever no csv.
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1 Guardamos o Excel, por exemplo, utilizadores.xIsx

T Fazemos uma cépia do Excel para evitar fazer altera¢des ao original, por exemplo,

guardar como

Co-funded by
the European Union

T Abrimos a cépia e clicamos em Guardar como -> Outros formatos -> Na nova janela,

seleccionamos o formato CSV (delimitado por virgulas) e guardamo-lo.

X5 Excel Workbook (*xsx)

Organize v Ne{ XML Data (*xml)

1% This PC Excel Template (*xitq)

Unicode Text (*.txt)
W Music
| =] Pictures

&LocalDisk(C:- ext (MS-DOS) (bt
& F (\vmware-H SV (MS-DOS) (*.csv)

& THE-2015 0 Excel Add-In (*xlam)

PDF (*.pdf)
= XPS Document (*.xps)

File name:

& Downloads XML Spreadsheet 2003( xml)
rosoft el

& Videos Text (Macintosh) (*.bxt)

SV (Macintosh) (*.csv)

® Shared Folder! Excel 97-2003 Add-In (*:xla)

Excel Macro-Enabled Workbook (*.xlsm)
®© v 1 Ji|Excel Binary Workbook (*xlsb)
Excel 97-2003 Workbook (*.xls)

Single File Web Page (*.mht;*.mhtml)
Web Page (*.htm;*.html)

] Excel Macro-Enabled Template (*xitm)
i Desktop Excel 97-2003 Template (*.xit)
1] Documents | Text (Tab delimited) (".td)

& KTE (\\192.16¢ DIF (Data Tnterchange Format) (*.dif)
SYLK (Symbolic Link) (*.slk)

Strict Open XML Spreadsheet (*.xIsx)
OpenDocument Spreadsheet (*.ods)

Save as type: | Excel Workbook (*xlsx)

v

Authors:  MarsPC

# Hide Folders

[] Save Thumbnail

Tags: Add atag

oo - [

itle:  Add a title

Cancel

rl‘he,-”i:épia que agora é csv é editada cor.alh,nﬂo Notepad++

rﬁ:]-"tlicamos em Convert to UTF-8 e guardaav_mo-lo.

M

-

w I[ncuding Language Settings Macro  Run

)

Encode in AMSI

Encode in UTF-8 without BOM
Encode in UTF-8

Encode in UC5-2 Big Endian
Encode in UCS-2 Little Endian
Character sets

Convert to ANSI
Convert to UTF-8 without BOM

|0

Convert to UTF-8

e b LG PBER LU

Convert to UCS-2 Big Endian
Convert to UCS-2 Little Endian

ﬂl O nosso ficheiro estd pronto. Na pIatafqrma Moodle, ir a’
* Utilizadores > Contas = Carregar'utilizadores

_Th Antes de carregar, verificar se existe alguma linha vaziz

Abrir a Caixa toda
para ver a tradugdo

Codificacdo
Idioma
Defini¢cOes
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¥ Users

w Accounts

£+ Bulk user actions

£+ Add a new user

£ User management

£ User default
preferences

£+ User profile fields

£+ Cohorts

£+ Upload users

£ Upload user picture

v

Co-funded by
the European Union

Abrir a Caixa toda para ver a
tradugao

Utilizadores
Contas
Procurar na lista de utilizadores
AgOes de utilizadores em massa
Adicionar um novo utilizador
Gestdo de utilizadores
Preferéncias predefinidas do

T Com a funcgdo arrastar e largar, passamos o ficheiro csv e carregamo-lo.
T Como delimitador do csv, escolhemos o delimitador que vemos no bloco de notas

++. Se houver um espaco entre as palavras, seleccionamos \t e clicamos em Upload

users.

Upload users®

= Upload

Example text file ) example.csv

File @

CSV separator

Encoding

Preview rows

Choose afile...

UTF-8 v

Upload users

Abrir a Caixa toda para ver a
tradugao

Carregar
Exemplo de ficheiro de texto
exemplo.csv
Escolher um ficheiro...
Ficheiro!
Separador de CSV
Codificacdo
Pré-visualizar linhas
UTF-8
10

“

You can drag and drop

Na janela seguinte, verificamos se o Moodle leu corretamente os utilizadores e selecionamos

importar os utilizadores. Caso contrdrio, corrigimos o ficheiro csv e tentamos novamente. Podemos

escolher se queremos atualizar os utilizadores existentes ou importar novos utilizadores ou ambos.

6
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Se ndo quisermos alterar a palavra-passe dos utilizadores (porque ja a incluimos no the European Union

ficheiro), selecionamos Campo requerido no ficheiro.

Se estivermos a renovar utilizadores, no campo Detalhes do utilizador existente, cligue em Substituir com
ficheiro.
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deme s zamn : Kpres Abrir a Caixa toda para ver a tradugdo
Upload users preview Carregar a pré-visualizagdo dos
csviine R — s utilizadores
o Linha CSV
. Nome de utilizador
© Setings Nome préprio
estudantel
Upload type Add new only, skip existing users ¥
i i estudante?2
rd f nesdied and send via email v estudante3
I Estudante
T e Estudante
5 Estudante
Um
v Default values Dois
Trés
Email visibility @ & par v
orum auto-subscrive e e e e T, Y Defini¢Oes
- Tipo de transferéncia
o Apenas adicionar novos utilizadores,

Quando terminarmos, clicamos em Upload users (Carregar utilizadores).

VER UTILIZADORES

Para ver a lista de alunos ir para Administragdo do Site - Utilizadores = Contas
- Procurar lista de utilizadores



I;ﬁaﬂsglac@
v Users

¥ Accounts
£+ Browse list of users
£+ Bulk user actions
£+ Add a new user
£ User management
£+ User default

preferences

£ User profile fields
£+ Cohorts
£ Upload users
£+ Upload user pictures

E aparece uma pdgina com os utilizadores disponiveis.

Abrir a Caixa toda para ver a
traducao

Utilizadores
Contas
Procurar lista de utilizadores
Acdes de utilizadores em massa
Adicionar um novo utilizador
Gestdo de utilizadores
Preferéncias predefinidas do
utilizador
Campos do perfil do utilizador
Grupos de utilizadores
Carregar utilizadores
Carregar imagens de utilizadores

on
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~ New filter

User full name contains o

Add filter

First name / Last name Email address
I - < =tety.gr
_":l‘gma\ .com

Co-funded by
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Abrir a Caixa toda para ver a traducgao it
R -
Novo filtro f @ &
Nome completo do utilizador @ @
Conteudos

Mostrar mais...
Adicionar filtro
Primeiro nome / Ultimo nome
Endereco de correio eletrénico
Nome préprio/sobrenome

ALTERAR AS PALAVRAS-PASSE DOS UTILIZADORES

* Na lista de alunos (Administragdo do sitio - Utilizadores - Contas = Procurar lista de
utilizadores), selecione o icone do utilizador que ira alterar a palavra-passe no menu de

# edicdo. Atualizar perfil.

Mew password (3)

CRIACAO/EDICAO DE CURSOS

Nova password
2 Q .
Clique para
introduzir o texto

Para criar uma ligagao, va para Administragao do Site > Cursos > Gerir cursos e categorias.

10
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¥ Courses
£ Manage courses and
categories
£ Course custom fields
£ Add a category
£ Add a new course
£* Restore course

£ Course default settings

£# Download course content

£+ Course request
£ Pending requests

P Activity chooser

Jnion
Abrir a Caixa toda para ver a
tradugao

Cursos
Cursos e categorias de Mange
Campos personalizados de
cursos
Adicionar uma categoria
Adicionar um novo curso
Restaurar curso
Defini¢cOes predefinidas da
disciplina
Descarregar o contetdo da

Na pagina que aparece, existem duas colunas. A coluna da esquerda contém as categorias que

existem na plataforma e a coluna da direita contém os cursos que cada categoria inclui.

Quando pretender adicionar uma nova disciplina, selecione a esquerda a categoria onde a

disciplina se situard e clique em Crie novo curso.

Home > Courses > News & Events

Manage courses and categories

Course categories and courses v | Search courses

Course categories

Manage course categories and courses

News & Events

Abrir a Caixa toda

" tradugao

) nts @ & - e o

(m]c @ P $ B e Move selected courses to...

- AR 2 - Inicio

& Whohils Cursos

O @ ¥ B L ;.

- ot e 8 Noticias e eventos
a P SRR S Gerir cursos e
o E R 2 S categorias

O I ) X

- ° ” Categorias de
O @ PV B LAl

o PR M CUrsos e cursos
O o 4B iy Pesquisar cursos

Sorting

Selected categories v

Category name ascendi v

O formulario com as defini¢cdes basicas do curso é imediatamente apresentado. Neste formulario, preencha o

nome completo do curso, o nome abreviado do curso, confirme se estd na

categoria correta e selecione a data de inicio e de fim do curso. Se ndo quisermos definir uma data de fim,

11
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do curso ou carregar uma fotografia.

12
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Edit course settings
Abrir a Caixa toda para ver a
tradugao

¥ General

Course full name @ @ Classification of agricultural biomass

Editar defini¢cdes do curso
Geral
Nome completo da disciplina
= Classificacdo da biomassa
agricola
Course visibility @ show v Nome curto do curso
Coab
Categoria do curso
Mddulo 1
Course end date @ 19 v september v 2023 v 15 v| 27 v | O Enable Pesquisa
Visibilidade do curso

Course short name o ® Coab

Course category @ @

Course start date () 24 v|| August v 2023 v| 00 v|| 00 v|H

Course ID number @

Opcionalmente, no resumo do curso, pode adicionar um resumo do curso que aparecera no
catdlogo de cursos ou, na imagem do curso, pode carregar uma fotografia.

Pode ainda fazer ajustes adicionais ao formato e ao aspeto da aula (por exemplo, como as atividades da aula
serdo apresentadas, um tema), acompanhar a conclusdo da aula, se deve utilizar grupos e como sera feita a
separacao, se deve alterar os nomes das fungdes utilizadas na aula- sem afetar as suas permissées), ou se deve
utilizar etiquetas.

Finalmente, clique em Guardar e exibir para aceder a nova aula.

ADICIONAR MATERIAL NOS CURSOS

Na pagina do curso, selecionamos a opc¢ao Ativar edigao, localizada na parte superior. Com esta
opc¢ao, podemos editar e adicionar qualquer atividade ou recurso ao curso.

Turn editing on u

Abrir a Caixa toda para ver a
tradugao

ativar a edicdo

13
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Abrir a Caixa toda para ver a tradugdo
Adicionar uma atividade ou recurso an Union

Adicionar tépico

o Add topic

Mais especificamente, vamos a sec¢ao onde queremos adiciona-la e selecionamos Adicionar
atividade/recurso. Aparece imediatamente uma janela pop-up com todas as opgdes disponiveis (atividades-
recursos).

Add an activity or resource

Abrir a Caixa toda para ver
a tradugao

Adicionar uma atividade ou
Assignment Database

Activities Resources

\ssign Book Chat Choice Custom Database Pesquisar
TO WO w0 WO T %o Atividades
w ®

Recursos
2 @ N
B G EE DB Ao
External tool Feedback File Folder Forum Glossary LinO
w @ w ® w @ w ® w ® w @
Conversa

D
Certificado personalizado

Y;SD@ the[ mt ;D@ QBG) ;UB Base de dados
v ® Ferramenta externa
Feedback
m Ficheiro
Survey Pasta
w o Forum

Uma vez selecionada a atividade pretendida, passamos diretamente a criacao da atividade. Ai,
adicionamos o material de formacao, definimos as configura¢des (como adicionar o material de
formacdo, como configurar a atividade, etc.)

A atividade (como sera apresentada, como serd concluida, se haverd uma limitacdo e muito mais)

14
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Mais pormenores:

15
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* 4k

Pacote Scorm Esta ferramenta permite que os pacotes SCORM ou AICC sejam
carregados como um ficheiro ficheiro zip e adiciona-los a um curso.
v' Wiki: Esta ferramenta permite aos participantes adicionar e editar uma colec¢3o de paginas Web.

v"  Glossario: Esta ferramenta permite aos participantes criar e manter uma lista de defini¢des,

como um dicionario, ou recolher e organizar recursos ou informacdes.

v' Aula: Esta ferramenta apresenta o conteddo de uma forma interessante e flexivel.

v' Escolha: Esta ferramenta permite ao professor fazer uma pergunta e oferecer uma escolha de respostas
possiveis

v' Atribuigdo: Esta ferramenta permite ao professor dar tarefas aos alunos, recolher trabalhos,

notas e feedback

v' Workshop: esta ferramenta permite recolher e avaliar trabalhos de outros estudantes

v’ Database: esta ferramenta permite aos participantes criar, manter e pesquisar uma colecdo de registos

v' Quiz: esta ferramenta permite ao professor criar questionarios compostos por perguntas
de varios tipos, incluindo escolha multipla, correspondéncia, resposta curta e aritmética.

v" Investigacdo: Com esta ferramenta, um professor pode recolher dados dos seus alunos que o
ajudardo a conhecer a sua turma e a refletir sobre o seu ensino.

v" Forum: Esta ferramenta ajuda a realizar debates em grupo na plataforma

v Chat: Esta ferramenta permite aos participantes comunicar com mensagens em tempo real

v'  Atividade de feedback: A atividade de feedback permite-lhe criar e realizar inquéritos para
recolher feedback. E ideal para avaliagdes de cursos e de professores, pois permite-lhe criar as suas
préprias perguntas sem classificacao.

Questionario: Esta atividade permite-lhe novamente criar e realizar inquéritos para recolher
feedback. E ideal para avaliagdes de cursos e de professores, uma vez que permite criar as suas
proprias perguntas sem classificacdo.

v Livro: Esta ferramenta permite ao professor criar um livro

v' Pacote de contetudos IMS: this tool allows these content packages to be uploaded as a zip

file andadded to a cours

v' Pégina: Esta ferramenta permite ao professor criar uma péagina Web

v" URL: Esta ferramenta permite ao professor publicar uma ligacdo Web

v File: Esta ferramenta permite a um professor publicar um ficheiro.

v'  Etiqueta: Esta ferramenta permite inserir texto e multimédia entre recursos e atividades na pagina
do curso

16
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DIREITOS DO CURSO the European Union

Para permitir o acesso de um utilizador a um curso, seleccione a disciplina e clique no botdo Utilizadores inscritos:

w Users

2

P Enrolment methods

e Abrir a Caixa toda para ver a tradugao

m

lled user

w

Q

Utilizadores
R Groups Utilizadores inscritos
P Permissions Métodos de inscri¢ao
$. Other users Gru.poNs
) Permissdes

Outros utilizadores

Em seguida, é apresentada a lista de utilizadores que ja se inscreveram num curso.

Enrolled users

N p— . Abrir a Caixa toda para ver a tradugdo .

+ Addcondition Utilizadores inscritos ki s

Correspondéncia

2 participants found Qualq uer

First name “,A 2 kel 6 el € el & 7 Selecionar .

Adicionar condigdo
Last name A Blc|o|E|EF|G|H Limpar filtros [ | 2
Aplicar filtros
First name / Last name “» Email address Nome préprio jus
0O >3 =
Todos

> - Gitimo nome 20 o x
o «~ N I Todos RO # X

.
Drimaira nama/l'lltimA nAama

Selecione o botdo "Inscrever utilizadores" no canto inferior direito

17
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Verd a seguinte lista de utilizadores disponiveis que podem ser adicionados a aula. theCE‘:i‘;:Z':: Eﬁion
Selecionamos em Selecionar utilizadores os utilizadores que queremos adicionar e
guardamo-los premindo o botao Inscrever utilizadores.

Abrir a Caixa toda para ver a tradugdo
Enrol users

Inscrever utilizadores
Opcoes de inscrigdo
Enrolment options N
Selecionar utilizadores
Select Users y selection Sem selegdo
Search Pesquisar
Atribuir funcao

ASSIgN role | ot dent v Estudante

how more

=2

O Projeto TANGO - Circular é cofinanciado no ambito do Programa Erasmus+ da Comissdo Europeia ERASMUS-
EDU- 2021-PI-ALL-INNO Acgdo-chave 2 (KA2) - Cooperacdo entre organizagdes e insUtui¢cbes Parcerias para a
Inovagdo: Aliancgas para a Inovacao.

Este documento foi criado com o apoio financeiro do Programa Erasmus+ da Unido Europeia. Esta publicacdo
reflete apenas a opinido dos autores e a Comissdo Europeia ndo pode ser responsabilizada por qualquer
uUlizacdo da informacdo aqui presente.
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