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Rapidinho Moodle: enviar 
mensagem coletiva

Para enviar mensagem pelo moodle, no 
ALCE,coisa que todos os moderadores podem 

fazer (gat@s), algumas dicas podem ajudar.

mailto:gat@s
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Procure no menu à esquerda, no bloco de navegação:

●  ALCE → participantes.

Basta clicar na palavra participantes, 
vai abrir outras opões no menu, 

mas aguarde um pouco 
que já já a lista aparece.
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Nesse semestre são 2615 inscritos, por isso JAMAIS enviem 
mensagens para todos.

Procure o destinatário pela primeira letra do nome ou sobrenome.
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● Selecione o nome para o qual deseja enviar a mensagem.

● Você pode selecionar mais de um por página.
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● Após selecionar todos os usuários que aparecem na mesma página, 
escolha “Enviar uma mensagem” no menu drop down.

● Basta escolher, ele vai te redirecionar para outra página; aguarde.
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● Digite a mensagem no campo de texto. Ela não será perdida se você 
precisar buscar outros destinatários.
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● Se clicar em Pré-visualizar, você pode conferir se a mensagem está 
ok.Só envie a mensagem após conferir e após incluir todos os 
destinatarios. Como incluir? Clique em Atualizar para voltar à página 
anterior.
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● Vamos aproveitar e achar o destinatário usando outra forma: 
apesquisa. Fica no final da página de usuários.
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● Selecione o usuário e escolha novamente a opção enviar uma 
mensagem.
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● O nome deve aparecer na lista e a mensagem está na caixa, ainda pode ser 
editada, se preciso. Quando terminar de escolher os destinatários, clique em 
Pré-visualizar ou, se achar que não precisa, pode enviar diretamente dessa 
página. Aqui também é possível remover algum usuário escolhido por engano.
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● Outra forma de incluir todos os usuários, que pede menos buscas, mas pode ficar pesada 
para sua máquina e/ou internet, é pedir para mostrar toda a lista de usuários e pesquisar os 
destinatários usando a caixa de pesquisa no final da página.

● Depois de selecionados todos, será preciso escolher a opção Enviar Mensagem apenas uma 
vez.
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Valeu, moçada!
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