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Introdução 
 

O moodle, Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment é uma ferramenta criada 

para professores e alunos totalmente grátis. 

Tecnicamente, o moodle é um software open-source que pode ser instalado em qualquer 

sistema operativo que suporte a linguagem php. O moodle pode ser utilizado por todos, basta 

ter um browser (Microsoft Edge, Internet Explorer, Firefox, Chrome, Opera, Brave…) instalado. 

O moodle proporciona um ambiente de comunicação, síncrona e assíncrona, entre os 

intervenientes da comunidade escolar. 

O professor tem um papel essencial na produção de conteúdos, na dinamização, monitorização 

e moderação das atividades de forma a conduzir os alunos para as metas de aprendizagem 

definidas 
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Acesso ao moodle 
 

A plataforma moodle do Colégio de são Gonçalo está disponível em: http://www.csgnet.org 

 

  

http://www.csgnet.org/
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Entrar na plataforma: 

1. Abra o seu Bowser e digite: http://www.csgnet.org 

2. Selecione a opção Entrar, que se encontra no canto superior direito do ecrã. 

 

3. Insira o seu Nome de utilizador e senha de acesso e pressione Enter. 

 

4. Do lado esquerdo do ecrã surgem as disciplinas que leciona; 

 

5. A partir daqui pode selecionar a disciplina para o qual pretende preparar o apoio on-

line. 

 

  

http://www.csgnet.org/
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Adicionar disciplinas à turma 
Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a opção “Página inicial do site” do menu do lado esquerdo  

 

 

De seguida escolher a turma. Deverão aparecer todas as disciplinas associadas a essa turma 
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Premir o botão  que se encontra no funda da página 

 

Preencher o Formulário 

 

Ir até ao fim e premir o botão  
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Adicionar participantes a uma disciplina – Inscrições Manuais 
Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a opção “Página inicial do site” do menu do lado esquerdo  

 

 

De seguida escolher a turma.  

Deverão aparecer todas as disciplinas associadas a essa turma 

 

 

Escolher a disciplina desejada e, no menu do lado esquerdo escolher a opção 
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Premir o botão  

 

Todos os participantes, quando inscritos ao mesmo tempo, têm o mesmo papel. Assim, o 

professor deverá ser o primeiro (ou o último). Desta forma poderemos inscrever todos os 

alunos simultaneamente. 

O processo para inscrever um ou vários participantes é o seguinte; 

Escolher o papel a atribuir ao participante. Depois, procurar o aluno (ou professor) e selecioná-

lo. 

No final, premir o botão  

 

Não esquecer de atribuir o papel ao participante (aluno ou professor) 
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Ativar e definir a Autoinscrição numa disciplina 
Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a opção “Página inicial do site” do menu do lado esquerdo  

 

 

De seguida escolher a turma.  

Deverão aparecer todas as disciplinas associadas a essa turma 
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Escolher a disciplina desejada e, do menu do lado esquerdo escolher  

 

Depois, no canto superior direito, clicar e esolher a opção  Métodos de inscrição 

 

Aqui, podemos definir todos os métodos de inscrição, inclusive a Autoinscrição 
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Para edita o método de inscrição Autoinscrição deve clicar, na linha certa, em  

 

Deve introduzir a senha de inscrição da disciplina. Neste momento, para todas as disciplinas 

que ainda não estavam em funcionamento, a senha é a turma à qual a disciplina pertence. A 

senha pode ser mudada e comunicada aos alunos 
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Remover participantes 
Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a opção “Página inicial do site” do menu do lado esquerdo  

 

 

De seguida escolher a turma.  

Deverão aparecer todas as disciplinas associadas a essa turma 

 

Escolher a disciplina desejada e, no menu do lado esquerdo escolher a opção 
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1. Para apagar um único participante, basta premir o botão  na linha 

correspondente. 

2. Para apagar todos os participantes: 

a. Selecionar todos os participantes, ativando a checkbox 

 
b. Ao fundo, 

 
c. Selecionar a opção 

 

 

 

 

d. No quadro seguinte, fazer:  

 

 

 

3. Para apagar alguns participantes: 

a. Selecionar os participantes desejados e proceder como no ponto anterior 
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Editar configurações de uma disciplina 
 Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

 

Do menu do lado esquerdo, no separador , escolher a disciplina a editar. 

Depois, do lado direito do nome da disciplina, aparece uma , escolher  

 

 

Aqui, podem fazer a configuração geral da disciplina 
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Adicionar uma atividade ou recurso 
 Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a opção “Página inicial do site” do menu do lado esquerdo  

 

 

De seguida escolher a turma.  

Deverão aparecer todas as disciplinas associadas a essa turma 

 

 

Escolher a disciplina desejada. 

No canto superior direito, selecionar a opção “Ativar modo de edição” 
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A partir deste momento temos a possibilidade de adicionar, editar ou remover recursos, 

atividades ou tópicos 

 

Qualquer uma das tarefas a realizar é intuitiva e não vale a pena aqui detalhar 

Assim que terminar a tarefa (adicionar, editar ou remover) termos que desativar o modo de 

edição (Ver figura anterior) 

Enquanto a edição estiver ativa também podemos mover os tópicos e recursos. Para isso, 

basta premir o botão do lado do rato na  do tópico ou recurso a mover e, sem largar, 

arrastar para a localização pretendida. 
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Criação de testes 
Entrando na disciplina, aparecerá a página inicial semelhante à imagem. Para criar um teste 

deverá iniciar o processo com a ativação do modo de edição 

 Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a opção “Página inicial do site” do menu do lado esquerdo  

 

 

De seguida escolher a turma.  

Deverão aparecer todas as disciplinas associadas a essa turma 

 

 

Escolher a disciplina desejada. 

No canto superior direito, selecionar a opção “Ativar modo de edição” 
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Após a ativação do modo de edição, deverá clicar em ‘Adicionar uma atividade ou recurso’ e 

selecionar da lista a opção ‘Teste’, e depois em ‘Adicionar’. 

 

Aparecerá uma página semelhante à figura seguinte. 
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Devendo preencher as suas configurações: 

1. Nome atribuir ao teste. 

2. Descrever e dar orientações gerais para a realização do teste 

3. Mostrar descrição na página da disciplina. Se ativar esta opção, a descrição acima será 

exibida na página da disciplina logo abaixo da hiperligação para a atividade ou recurso. 
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4. Período de disponibilidade e duração do Teste: 

a. Os estudantes só podem iniciar a(s) sua(s) tentativa(s) após a data de abertura 

e devem completá-las até à hora de fechar, mas para isso terá que clicar em 

‘Ativar’ e definir a data e hora de início e fecho. 

b. Se ativar esta opção, o limite de tempo é anunciado na página inicial do teste e 

um cronómetro que conta o tempo restante é exibido no bloco de navegação 

do teste. 

5. Esta opção determina o que acontece se o estudante não submeter a sua tentativa antes 

do tempo terminar. Se estiver a responder ao teste naquele momento, então o 

cronómetro:  

a. submeterá automaticamente o teste, 

b. permite-se um tempo extra para a submissão sem alterar respostas 

c. as tentativas se não forem submetidas dentro do tempo limite não serão 

consideradas. 
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6. Esta opção controla a Categoria em que a nota desta atividade é inserida na Pauta. 

7. Esta opção determina a nota mínima necessária para obter aprovação na disciplina. O 

valor é usado nas atividades, conclusão da disciplina e pauta, onde as notas de 

aprovação são destacadas a verde e as de reprovação a vermelho. 

8. Determina o número de tentativas permitidas para a realização do teste. 

9. Quando o teste é configurado com múltiplas tentativas, o cálculo da nota final é 

realizado segundo um dos seguintes métodos: 

a. Nota mais alta de todas as tentativas 

b. Nota média de todas as tentativas 

c. Primeira tentativa (Todas as outras tentativas são ignoradas) 

d. Última tentativa (Todas as outras tentativas são ignoradas) 

10. Para testes com muitas perguntas, pode separar-se o teste em várias páginas 

configurando um número máximo de perguntas a exibir por página. Quando adiciona as 

perguntas as quebras de página são inseridas automaticamente de acordo com esta 

configuração. Estas quebras poderão depois ser movidas manualmente na página de 

edição do teste. 

11. Quando a navegação sequencial está ativa o estudante segue pelo teste, sem 

possibilidade de retornar às páginas anteriores, nem saltar nenhuma. 

12. A nível do comportamento das perguntas, se selecionar 'Sim', as opções de resposta 

serão baralhadas aleatoriamente cada vez que o estudante realiza uma tentativa do 

teste. Esta configuração só se aplica a perguntas com várias opções como as de resposta 

múltipla ou correspondência. 
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13. Os estudantes podem interagir com as perguntas do teste de várias formas diferentes. 

Por exemplo, pode configurar o teste de forma a que os estudantes insiram uma 

resposta em cada pergunta e só após submeterem todo o teste obterão a sua nota e/ou 

feedbacks. (modo feedback diferido). Em alternativa, pode desejar que os alunos 

obtenham feedback imediato consoante vão submetendo as respostas a cada pergunta, 

e se não acertarem de imediato, possam responder de novo (modo interativo com 

múltiplas tentativas). 

14. Se forem permitidas múltiplas tentativas e ativar esta opção, cada nova tentativa de 

resolução irá conter os resultados da tentativa anterior. Esta opção permite que as 

respostas ao teste sejam aperfeiçoadas em várias tentativas. 

15. Estas opções definem a informação que os estudantes podem ver ao rever uma 

tentativa ou ao consultar os relatórios do teste. ‘Durante a tentativa’ é relevante apenas 

para alguns tipos de comportamentos de perguntas, como o 'interativo com múltiplas 

tentativas', que pode exibir feedback durante a tentativa. ‘Imediatamente a seguir à 

tentativa’ aplicável ao período de dois minutos após o aluno submeter a tentativa de 

realização do teste e, como tal, ao relatório de revisão do teste que surge 

imediatamente a seguir. ‘Mais tarde, com o teste ainda aberto’ aplicável desde o 

período anterior até à data de fecho do teste. ‘Após o teste fechar’ aplicável após a data 

de fecho do teste. Se o teste não tiver uma data de fecho definida, este estado nunca é 

aplicado. 

16. Se selecionar 'Sim', o nome dos alunos e a sua fotografia serão exibidos durante a 

resolução do teste. Assim, torna-se mais fácil verificar se o aluno que está autenticado 

é o que está a fazer o exame num ambiente vigiado. 

17. Esta configuração estabelece o número de casas decimais com que as notas do teste são 

exibidas. Isto afeta apenas a visualização das notas e não a forma como são 

armazenadas nem como são feitos os cálculos, os quais são realizados com precisão 

total. 
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18. Esta configuração estabelece o número de casas decimais com que as notas das 

perguntas individuais são exibidas. 

19. Se selecionar 'Sim', os blocos serão mostrados durante a realização do teste. 

20. Se for definida uma senha, o estudante necessita de a introduzir para conseguir 

responder ao teste. 

21. O acesso ao Teste pode ser permitido apenas para subnets particulares na LAN ou por 

endereços de IP que devem ser inseridos separados por vírgulas. Isto pode ser útil para 

controlar que apenas as pessoas num determinado local têm acesso ao teste. 

22. Se ativar esta opção, o estudante deve aguardar o tempo especificado antes de tentar 

resolver o teste pela segunda vez 

23. Se ativar esta opção, o estudante deve aguardar o tempo especificado antes de tentar 

resolver o teste pela terceira vez e seguintes. 

24. Se escolher a opção "Janela pop-up e segurança JavaScript": 

a. O teste apenas começa se o estudante tiver um navegador que suporte 

JavaScript 

b. O teste surge numa janela pop-up de ecrã inteiro que se sobrepõe a todas as 

outras janelas, não havendo a possibilidade de aceder a outros controlos de 

navegação 
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c.  Os alunos são impedidos, tanto quanto possível, de utilizar funcionalidades 

como as de copiar e colar 

25. Se ativar esta opção, um utilizador da aplicação móvel pode descarregar o teste e 

realizar uma tentativa offline. 

Nota: Não é possível responder offline a um teste caso este tenha sido configurado com 

um limite de tempo, tenha definidos endereço de rede autorizados ou utilize outro 

modo de comportamento de perguntas que não seja o feedback diferido (com ou sem 

ABGC). 

 

 

26. Feedback que surge após o estudante concluir a tentativa de resolução do teste. Ao 

especificar limites (como percentagem ou valor), o texto exibido ao aluno dependerá da 

nota obtida. 

27. Permite a adição de mais 3 campos de feedback que possibilita aumentar o intervalo do 

limite de avaliação. 

28. Se a disponibilidade estiver configurada para ‘Mostrar na página da disciplina’, a 

atividade ou recurso estará disponível para os alunos (sujeito a restrições de acesso que 

possam ser definidas). Se a disponibilidade estiver definida como 'Oculto para os 

alunos', a atividade ou o recurso só estará disponível para os utilizadores com permissão 
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para mostrar atividades ocultas (por predefinição, os utilizadores com o papel de 

professor ou professor não editor). 

29. Definir um número de identificação é uma forma de identificar a atividade ou o recurso 

para fins de cálculo de notas ou relatórios personalizados. Se não for o caso, o campo 

pode ser deixado em branco. Para atividades a serem avaliadas, o número de 

identificação também pode ser definido ao configurar a pauta, porém só pode ser 

editado na página de configurações da atividade. 

30. A definição do modo de grupo pode ser uma das três seguintes: 

a. Sem grupos 

b. Grupos separados - cada grupo pode ver apenas o seu próprio grupo, estando 

os restantes grupos invisíveis. 

c. Grupos visíveis - cada grupo trabalha apenas dentro do seu próprio grupo, mas 

pode ver os outros grupos. 

O modo de grupo definido ao nível da disciplina será o modo aplicado 

automaticamente a todas as atividades nessa disciplina. Contudo, cada atividade poderá 

também ter a sua própria definição de modo de grupo. No entanto, se o modo de grupo 

for forçado ao nível da disciplina, o modo de grupo definido no âmbito das atividades 

será ignorado. 

31. Um agrupamento é uma compilação de grupos dentro de uma disciplina. Se um grupo 

é selecionado, os alunos atribuídos a grupos dentro do agrupamento poderão trabalhar 

em conjunto. Se existirem grupos ainda é possível atribuir condições de acesso 

32. Quando se adiciona condições de acesso, permite adicionar as seguintes condições: 

a. Concluir atividade - Reques que o aluno conclua (ou não conclua outra 

atividade)  

b. Data - Impede o acesso até (ou a partir de) uma data e hora específicas; 

c. Nota - Exige que os alunos atinjam determinada nota; 

d. Perfil de utilizador - Condição de acesso com base em campos de perfil do aluno; 

e. Conjugar condições - Adicionar conjunto de condições de acesso conjugadas 

com operadores lógicos (e/ou) 
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33. Inserção de palavras-chave que definam o âmbito do teste 

34. Seleção das competências a avaliar (do leque de competências associadas a esta 

disciplina – pode não ter) 

35. Pode escolher ações após a conclusão da competência:  

a. Sem ações,  

b. Anexar comprovativo da aprendizagem 

c. Enviar para revisão 

d. Concluir competência 

Após selecionar ‘Guardar alterações e mostrar’ terá acesso a toda informação que ficará 

disponível para o estudante, tais como: 

 

Após selecionar ‘Guardar alterações e mostrar’ terá acesso a toda informação que ficará 

disponível para o estudante, tais como: 

I. Nome atribuído ao teste 

II. Descrição; 

III. Número de tentativas; 

IV. O período em que o teste está disponível; 

V. Informação de que o teste necessita de senha; tem tempo limite e que a avaliação é a 

‘Nota mais alta’ das diversas tentativas. 
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Ao clicar em ‘Editar teste’ permite adicionar as questões ao teste. 

Quando cria um teste, os principais conceitos são: 

I. O teste, que contém perguntas em uma ou mais páginas. 

II. A base de dados de perguntas, que guarda cópias de todas as perguntas, organizadas 

em categorias.  

III. As perguntas aleatórias, que permitem que os testes dos alunos sejam diferentes a cada 

nova tentativa de resolução. 

 

36. Nota atribuída ao teste. Exemplo: 20 valores; 200 pontos ou 100 porcento. Após a 

retificação do valor deve clicar em ‘Guardar’ para assumir o valor.  

37. Se ativar esta opção, sempre que iniciar uma nova tentativa de resolução do teste, a 

ordem das perguntas desta secção será baralhada aleatoriamente.  

Esta configuração pode dificultar a partilha de respostas entre alunos, mas também 

tornar mais difícil pedir ajuda ao professor acerca de determinada pergunta.  

38. Adicionar as perguntas ao teste.  

39. Editar o título da seção. 
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Quando cria um teste, pode selecionar: 

I. ‘Uma nova pergunta’ – permite criar uma questão que não exista na base de dados de 

perguntas; 

II. ‘Da base de dados de perguntas’ – Seleciona as perguntas que existam na base de 

dados de perguntar, após a seleção das questões que se pretende basta adicionar ao 

teste. 

III. Uma questão aleatória – permite criar perguntas aleatórias a partir do grau de 

dificuldade ou das diferentes categorias. 
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Base de dados de perguntas 
 

A criação de um teste, recorrendo a uma base de dados de perguntas, tem 3 etapas: 

1. criar uma Base da Dados de Perguntas 

2. criação de perguntas, através de um ficheiro ou diretamente no Moodle 

3. Construção do Teste 

Criação de uma base de dados de perguntas 
As Categorias, são uma boa opção, pois permitem criar uma base de dados (BD) de perguntas 

sectorizada. Desta forma pode ter a sua BD organizada por temas/conteúdos. 

 

Selecione a Disciplina e no Menu de Ação (roda dentada), clique em Mais… em baixo, terá o 

menu "Base de dados de perguntas" - Categorias. 

 

Em Categoria Ascendente deve escolher a Nível de Topo. Desta forma está a indicar que a 

categoria que vai inserir será de 1º nível. Se pretender inserir uma subcategoria, então deverá 

escolher a categoria de 1º nível. Em resumo, o que está a criar é uma organização em "árvore". 

Em Designação, deve indicar o nome da categoria, podendo ainda inserir alguma informação 

que ache útil. 

Por fim, clique em Adicionar Categoria. 
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Criação de perguntas 
Após termos criado a estrutura desejada na Base de Dados (BD), o próximo passo é criar os 

vários tipos de perguntas para as inserir nas categorias/temas da BD. 

As perguntas podem ser feitas diretamente no Moodle, ou usar ficheiros de formato pré-

definido para depois ser importado para a BD. 

➢ Para criar perguntas diretamente no Moodle, clique em Base de dados de perguntas > 

Perguntas. 

 

Selecione a Categoria/Tema onde pretende inserir a pergunta, e clique em "Criar uma nova 

pergunta". 

Por fim, selecione o tipo de pergunta pretendido e preencha os campos necessários. 
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Criação de Perguntas por ficheiro 
 

 

Ainda não disponível 
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Exportar conteúdos de uma disciplina para outra 
A exportação de conteúdos (atividades/tarefas/testes…) de uma disciplina para outra é 

possível e é feita em duas fases. 

Na 1ª fase, é necessário preceder à exportação do conteúdo desejado. Depois, na 2ª fase será 

feita a importação desse conteúdo para a disciplina destino. 

Para o exemplo seguinte vou usar as seguintes disciplinas: 

• Disciplina origem: FIAG 10º ano 

• Disciplina destino: FCT 

O aspeto inicial da disciplina “destino é o seguinte: 
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1ª Fase - Exportar conteúdos 

 Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a disciplina “origem” do menu do lado esquerdo  

 

No canto superior direito, selecionar a opção “Cópia de Segurança” 

 

 

 

Depois, vir para baixo e escolher   

 

No quadro seguinte, retirar a seleção a todos os itens. Para isso, basta selecionar “nenhum”, 

como mostra a figura seguinte. 
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Neste momento, não temos qualquer conteúdo selecionado para exportação. 

 

Percorrer a várias atividades/tópicos e selecionar o que se pretende exportar. 

Neste caso, escolhi a atividade 1 – Fatura 

 

Depois de escolher a atividade ou atividades a exportar, vir para o fundo da página da 

disciplina e escolher   e, depois,  novamente. Por fim, 

escolher . 

 

Atenção ao nome do ficheiro de exportação. Ele vai ser necessário se, no futuro, necessitarmos 

de efetuar uma importação ou reposição. 

O nome do ficheiro está no início da página da disciplina. 

 

Em caso de sucesso, aparecerá a mensagem: 
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A exportação está concluída. Nesta fase, se quiser, pode descarregar o ficheiro de exportação 

para o seu PC. 

 

 

NOTA: O processo de cópia de segurança total é semelhante ao descrito. A única diferença é 

que deve escolher todas atividades/recursos… 
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2ª Fase – Importação de conteúdos 
 

 Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a disciplina “destino” do menu do lado esquerdo  

 

No canto superior direito, selecionar a opção “Restaurar” 
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Depois de escolher a opção “Restaurar” tem de indicar o ficheiro que pretende restaurar. Isso 

pode ser feito de duas formas. 

Se tiver o ficheiro guardado no seu computador, basta arrastá-lo para zona 

 

E clicar no botão . 

Se preferir, pode utilizar o ficheiro guardado no servidor do moodle. Parra isso, clicar em 

 

e selecioná-lo 
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Deverá aparecer uma caixa de confirmação (atenção a este ponto). Aqui tem de garantir que 

está a escolher o ficheiro correto. 

 

Se estiver correto, clicar em . 

 E, depois, clicar no botão . 

 

Antes de continuar, deve ser confirmado que está a importar os conteúdos corretos, 

analisando a página de restauro. 
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Se tudo estiver correto, clicar em . 

Como já estamos na disciplina “destino”, basta selecionar o botão  com as 

opções mostradas na figura seguinte. 
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Depois, desselecionar todas as caixas de confirmação, com a exceção da 

 e fazer . 

Vai aparecer uma página de confirmação. 

 

Se estiver tudo correto, clicar em . Por fim, clicar em 

. 

 

Após o restauro concluir, será apresentada uma página de sucesso. 

 

 

Deverá clicar em  e será redirecionado para a página disciplina. 

Se tudo correu bem, a atividade exportada da disciplina origem foi importada na disciplina 

destino. 

Pode acontecer ficarem tópicos vazio pelo meio. Se esse for o caso, basta apaga-los, clicando 

no canto superior direto do tópico a apagar e escolher a opção 
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O resultado final será; 
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Cópia de Segurança completa 
 Todas as tarefas descritas neste Manual exigem o login efetuado com sucesso.  

Selecionar a disciplina “origem” do menu do lado esquerdo  

 

No canto superior direito, selecionar a opção “Cópia de Segurança” 

 

 

 

Escolher todos os itens, com a exceção destes dois: 

 

Depois, vir para baixo e escolher  
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Depois de aparecer a página da figura seguinte, premir  

 

A cópia está terminada. 

Pode e deve descarregar o ficheiro recém-criado para o seu computador. 

Para isso, basta identificá-lo e premir “Descarregar” 

 

 

NOTA: É importante fazer cópia com alguma regularidade. Aconselha-se que sejam efetuadas e 

guardadas, no mínimo, semanalmente 
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Dúvidas/Questões 
 

Para colocar alguma dúvida, solicitar a resolução de algum problema ou colocar alguma 

questão, deverá aceder a: 

http://suporte.csgnet.org 

 

 

 


