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1. Introducgao:

O presente manual foi elaborado para apresentar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) na
perspectiva do Professor Formador. Para isso, foi usado como referéncia o ambiente virtual Moodle na
versdo 2.7, customizado e configurado para atender as necessidades do Instituto Federal de Goias.

Nele, sdo apresentados em detalhes diversos pontos importantes para o bom desempenho da atividade do
professor no contexto da plataforma Moodle. Apenas as atividades, recursos e objetos que serdo
efetivamente usados no decorrer dos trabalhos foram apresentados neste manual, tornando-o mais
conciso e objetivo.

Esperamos que este manual seja de grande ajuda nessa jornada que se inicia. Tenham todos uma boa
leitura!

2. Paginainicial:

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) do Instituto Federal de Goias pode ser acessado pelo portal do
IFG, ou pelo endereco: http://ead.ifg.edu.br.

Idioma ~ @, Acesso

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
GOIAS

Mural de avisos

N N S S

. - .
% Links importantes & Acesso

& Nome de usuério

© ® 0"

Manuais Sistema Académico Portal EaD Atendimento Presencial [F] Lembrar usudrio

Ace
J Cursos =

Figura 1: AVA Instituto Federal de Goids
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2.1. Bloco de Acesso:

Para se autenticar na plataforma, vd ao bloco "Acesso" e entre com nome de usuario e senha.

& Acesso =

& Nome de usuario

@ Senha Nome de usuario: CPF (somente os nimeros).

Senha: 12345678 (deve ser trocada no primeiro acesso).

L e

Figura 2: bloco de acesso

2.2. Modificando o perfil:

Confira todos os campos e altere-os, caso necessario. Os campos que merecem maior atengdo sdo os
seguintes:

4 Endereco de e-mail;
Tipo de compilagdo de e-mail (altera o modo como as discussdes nos féruns sdo enviadas);
Assinatura automatica (trata da assinatura dos foruns, pode ser manual ou automatica);
Cidade/municipio;

Pais;

AN N N RN

Descri¢do (apresente-se aos demais usuarios da plataforma e poste uma breve descrigdo sobre
vocé);

v Imagem do usuario (importante para que todos possam te conhecer).

Apds qualquer alteragao no perfil, lembre-se de clicar no botdo “Salvar” no fim da pagina.

Importante!

Lembre-se de manter o seu perfil sempre atualizado, principalmente o
endereco de e-mail. Ele sera muito importante no decorrer do curso.
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3. Blocos, menus e submenus da pagina inicial:

Deste momento em diante assume-se que o usudrio esteja devidamente autenticado na plataforma.

3.1. Menu superior:

Mocdle IFG 0 Mensagens Idioma ~ & Professor Formador «

Figura 3: menu superior
3.1.1. Mensagens:

Notificacdes ou mensagens nado lidas. Ao receber uma mensagem o usudrio sera notificado por “pop-up” no
canto inferior direito da tela e, a cada mensagem recebida e ndo lida, o contador aumentard em uma
unidade.

e Pop-up com notificacdo de mensagem recebida da a opcdo de ler

I para mensagens ou ignorar a mensagem.
1 Mensagem -

Notificacdo indica que hd uma mensagem nao lida. Ao clicar no
Estudante50: Bom dia.” menu é mostrado o usuario que a enviou e um breve resumo.

3.1.2. Idioma:

O idioma padrdo é o portugués do Brasil. Recomenda-se que seja mantido o padrao.

3.1.3. Menu do usuario:

& Professor Formador =

Pode ser visto clicando no nome do usudrio, no campo superior direito. Possui op¢des de acesso e
configuragdes do usuario e, até o momento, contém as seguintes opc¢oes:

B2 Meu Painel de instrumentos
& Ver perfil

& Modificar perfil

Calendario

& Sair

Figura 4: menu do usuario

Instituto Federal de Goias | Manual do Professor Formador — Profuncionario IFG



] Ministério da Educagdo
INSTITUTO FEDERAL DE Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
Diregdo de Educagédo a Distancia

Meu painel de instrumentos: ﬁ

Também conhecido como “Minha pagina inicial”, da acesso a pdgina do usuario e mostra uma visao geral
das disciplinas em que ele esta inscrito. E uma maneira simples e rapida de ter acesso as salas.

AVA IFG: Minha pagina inicial

Visao geral dos cursos

Figura 5: minha pagina inicial

Neste espaco, o usudrio também pode adicionar blocos laterais e armazenar arquivos privados.

Ver perfil: -

Espaco em que o usuario tem acesso a seus principais dados cadastrais na plataforma. Nele também pode
se conferir a relagdo das salas em que o usudrio esteja inscrito, bem como o primeiro e o Ultimo acesso no

contexto daquela sala.

Professor Formador

Cursos inscritos

Primeiro acesso

terca, 23 dezembro 2014, 22:41 (7 segundos)
Ultimo acesso

terga, 23 dezembro 2014, 22:41 (7 segundos)

Figura 6: ver perfil

Modificar perfil: ¥

Altera os dados do perfil, como dito na secdo 3.2. E importante que os dados estejam sempre atualizados,

principalmente, o endereco de e-mail.
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Calendario: E

Marca a data atual e aponta os principais eventos e atividades daquele més. E um recurso Util para se
lembrar das atividades abertas ou que estdo proximas a abrir.

Sair: &

Sai do ambiente virtual. Antes de fechar o navegador, sempre saia do ambiente. Isso evita problemas em
computadores compartilhados.

3.2. Mural de avisos:

= Mural de avisos

Figura 7: mural de avisos

Espaco para publicacdo de avisos e noticias em geral. As publica¢des serdo feitas pelo suporte técnico e sua
principal funcdo é a divulgacdo das aulas e provas presenciais.

As publica¢des deste menu sao, em sua maioria, voltadas para os alunos. Mesmo estando na pagina inicial
da plataforma, os tutores devem divulgar e reforcar os avisos entre os alunos, podendo ser feito por
mensagem e no férum de noticias dentro da sala.

3.3. Links importantes:

Espaco para acesso a diversos manuais de apoio, ao sistema académico, portal da EaD, hordrio dos
atendimentos presenciais, dentre outros. Quando necessdrio, serdo acrescentados novos links.

% Links importantes

® 6 00

Manuais Sistema Académico Portal EaD Atendimento Presencial

Figura 8: links importantes
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3.4. Cursos:

Menu de acesso as salas. Deve-se clicar no curso ao qual faz parte, na oferta e, por fim, terd acesso as

disciplinas daquele curso.
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LI Cursos

¢ Profunciondrio

b Curso Técnico em Aglicar e Alcool
b Curso Técnico em Ceramica

b Curso Técnico em Edificages

F Curso Técnico em Quimica

b Treinamento

b Administragdo

Importante!

Figura 9: menu de cursos

3.5. Blocos laterais:

O usudrio s tera acesso ao curso que estiver inscrito!

2. Administracao

¥ Minhas configuragtes de perfil

Modificar perfil

Mudar a senha
* Mensagens
* Blogs

¥ Badges

Figura 10: administragao

Analogo ao menu superior, apresenta submenus com agées
e configuragGes do usudrio que esta autenticado. Pode-se
também, a qualquer momento, alterar a senha. Blogs e
Badges ndo serdo abordados neste manual por ndo serem
utilizados na gestao dos cursos.

Instituto Federal de Goias | Manual do Professor Formador — Profuncionario IFG

10



] Ministério da Educagdo
INSTITUTO FEDERAL DE Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
Diregdo de Educagédo a Distancia

Calendario

= outubro 2014 (-
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sdab

1 2 3 L.
Marca a data atual e aponta os principais eventos e
10 atividades.

o

~|
=]
[¥=]

30 3

=]

o
Pl
[==]
=]
[rs]

Figura 11: calendario

Navegacao

Pagina inicial
Contém uma compilacdo dos menus e submenus ja
descritos. E uma forma simples e concisa de navegar entre
varias dreas e op¢Oes do ambiente.

Minha pagina inicial
Paginas do site
Meu perfil

Cursos

Figura 12: navegagao

Usuarios Online

(ultimos 5 minutos)
B Milton Ferreira de Azara Filho
Estudante Test

Mostra os usuarios online na plataforma. Aqueles que estdo
autenticados e fizeram alguma ac¢do nos ultimos 5 minutos,
aparecerdo na lista.

[1+]

Tutor a distancia

Figura 13: usuarios online

4. Salas:

O acesso as salas pode ser feito navegando pelo menu do seu curso. A cada disciplina sera aberta uma nova
sala, portanto, os termos “sala” e “disciplina”, sdo analogos. Neste manual serd adotado o termo “sala”
como padrao.

. . . - . - 11
A sala é composta por blocos laterais, recursos, atividades, usudrios e um conjunto de permissdes. A

responsabilidade de postar todo o material e configurar as atividades é do professor formador. Para isso,
vocé tera ajuda e supervisdo de uma equipe técnica, garantindo que as salas tenham um padrdao na
disposicdo dos recursos.
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A seguir serdo apresentados de maneira sucinta os objetos e a disposicdo deles na composicao da sala
virtual. A formacdo e configuracdao os recursos e atividades (objetos) serdo apresentados na se¢do 5 deste
manual.

4.1. Blocos laterais:

Sao similares aos blocos da pagina inicial, com a diferenca que os blocos laterais no contexto da sala de aula
tém funcionalidades que dizem respeito somente aos recursos e atividades da prépria sala. Os blocos
padrdo sdo os seguintes:

Ultimas noticias

Acrescentar um novo tépico... Apresenta as ultimas noticias, qualquer publicagdo feita no
forum de noticias da sala.
(Nenhuma noticia publicada)

Figura 14: dltimas noticias

Participantes
—_— Lista os usudrios matriculados na sala, independente do
Participantes papel (estudante, tutor a distancia, tutor presencial,
professor formador).

Figura 15: participantes

Administragao

Administragdo do curso

USLIEHD_S Ferramentas administrativas no contexto da sala, o
Relatorios submenu mais importante é o de notas e serd abordado
Notas com detalhes em outra se¢do desse manual.

Badges

Minhas configuragdes de perfil

Figura 16: administra¢do

12
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«» Navegacao

Pagina inicial
Minha pagina inicial

-w

Paginas do site

-

Meu perfil

-

Curso atual
Meus cursos
¥ SP_TREIN_COMUM

Figura 17: navegagao

o

Submenus de acesso a varios contextos do ambiente, muitos
deles ja abordados em outras secdes.

“~ Préximos eventos

Envio do pratique
sabado, 8 novembro, 01:00

Envio da PPS
sabado, 8 novembro, 01:00

Calendario...
Novo evento...

Figura 18: préximos eventos

Refere-se principalmente as atividades que estdo prdximas
da data atual. Também apresenta a data de encerramento,
servindo como um alerta ao estudante.

() Atividade recente

Atividade desde sexta, 31
outubro 2014, 16:35

Atualizagdes de recursos e atividades. Espago para respostas
aos féruns e envio de atividade.

Relatério completo da atividade D4 um panorama das interacdes dos usudarios com as

recente

Atualizagoes do curso:

Figura 19: atividade recente

atividades e recursos.

A medida que as disciplinas acontecerem, poderdo ser incluidos novos blocos, com novas funcionalidades.

Isso ficara a cargo da equipe técnica.

4.1.1. Bloco Participantes:

Instituto Federal de Goias | Manual do Professor Formador — Profuncionario IFG
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Pela importancia, o bloco “Participantes” precisa ser mais bem detalhado. Como ja foi dito, ele lista os
usudrios que estdao matriculados na sala, independente do papel. Além disso, lista detalhes de cada usuario
matriculado.

Na lista de participantes, é possivel filtrar os usuarios inscritos por:

e Cursos que vocé esteja inscrito;

e Grupo (polos onde vocé é o tutor);

e Periodo de inatividade (importante para contabilizar e evitar a evasdo);

e Lista de usuarios;

e Papel (fungdo que o usuario ocupa no contexto daquela sala — Estudante, Tutor a distancia, Tutor
presencial).

Na figura 20 tem-se a visdo da lista de participantes:

Meus cursos Grupos separados:  Inativo por mais de Lista de usudrios
SP_TREIN_COMUM ~ Polo Goiania Oeste Selecionar periode  ~ Resumo -
Papel atual
Todos os participantes ™
Nome : Todos
Sobrenome : Todos
Pagina: 1 ( )]
; Foto do
Selecionar . f
usuario
- tutoradistancial@teste.combr  Goidnia 8 segundos
~ estudanteb@treinamento.com.br  Goidnia 4 dias 13 horas
- estudanteZ0@treinamento.com.br Goidnia 5 dias 13 horas
~ estudante50@treinamento.com.br Goidnia 7 dias 19 horas
C “ estudante5@treinamento.com.br  Goidnia 7 dias 19 horas
- . o 10 dias 12
estudantel 0@treinamento.com.br Goiania horas

Figura 20: lista de participantes

Ao final da lista, existem ainda algumas opc¢Oes, tais como: mostrar todos os usudrios, navegar entre as
paginas, enviar mensagem ou fazer anotag¢Ges com os participantes selecionados.
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Pagina: 1 ( }I
Selecionar tudo Desmarcar todas as selegdes | (7) Com usuarios selecionados
{Escolher... [ =
Pesquisar
Buscar

Figura 21: opcGes da lista de participantes

4.1.2. Menu Notas:

Neste menu é possivel conferir todas as notas dadas aos alunos do(s) seu(s) polo(s), como pode ser visto na
figura 22.

Relatdrio de notas =

Grupos separados: Polo Goiania Oeste

Nome : Todos

Sobrenome : Todos

Sala de Treinamento - .. [=
Ambiente virtual [=

Média geral =
-

1 a | o 24
2] egtudante | @treinamento. com. br

qQ
[n] estudante 1 B@treinamento. com. br

Q
0 egtudante 1 1@treinamento. c:om. br

Q
[n] estudante 1 2@treinamento. com. br Q

B estudante | 3@treinamento. c:om. br D

Figura 22: grade de notas

1 | Visualiza somente as notas daquele estudante.

2 [ Demais atividades e o somatdrio final do curso estdo a direita (ver barra de rolagem ao fim da pdgina).
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Importante!

Somente Tutores, Professores e Coordenadores tém acesso a esta grade de
notas. O papel de estudante permite que ele veja apenas as proprias notas!

4.2. Recursos e atividades:

S3o objetos que formam o corpo da sala, os recursos sdo objetos “estaticos”. As atividades oferecem meios
de interacdo entre os participantes e, principalmente, podem ser avaliadas.

Imagens
Videos
Tabelas
Recursos Rotulos
Arquivos
Paginas
Pastas
URLs

Foruns *

Tarefas (envio de arquivo) *
Questionario *
Atividades Glossdrio
Wiki
Chat
Base de dados

Por serem os principais tipos de atividades, foruns, tarefas e questionarios serdo abordados com detalhes
no decorrer deste manual.

No intuito de organizar a disposicdo dos objetos, as salas seguem sempre um padrdo, modelo que sera
adotado em todas as disciplinas. Esta padronizagdo facilita o trabalho dos bolsistas e cria uma identidade
com os alunos, fazendo com que eles, ao decorrer do curso, saibam sempre onde estardo dispostos os
recursos e atividades necessdarios ao desenvolvimento da disciplina.

4.3. Corpo da sala:

E neste espaco que serdo postados os recursos e atividades. Em um primeiro momento seré apresentado o
layout de uma sala completa, com todos os objetos (recursos e atividades) ja postados. Apds isso, todo
processo de construgdo da sala sera descrito em detalhes.
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4.3.1. Tépico introdutodrio (Tépico 0):

Primeiro tdpico da sala tem a funcdo de fazer uma introducdo a disciplina e sempre estara visivel aos
usuarios inscritos.

Informatica basica aplicada a educagao

Informagoes importantes

ﬁ Guia da disciplina

ﬁ Plano de curso

Comunicagao e debate

T | .
I‘t;u Forum de noticias

l5;l Forum de davidas

Material de estudo
ﬁ‘ Biblioteca
Pratica Profissional Supervisionada - PPS
Orientagdes - PPS

’
W. Modelo PPS

Figura 23: Tdpico introdutdrio

Espaco onde serdo postados o “Guia da disciplina” e o “Plano de curso”.
Informagdes importantes | SGo importantes para conhecer a metodologia, as datas e atividades da
disciplina.

Espaco para o Férum de noticias e o Férum de duvidas. O primeiro é um
canal de comunicacgdo dos tutores com os alunos. Os estudantes ndo tém
Comunicagao e debate | permissdo para postar nesse forum. O segundo é um canal de comunicagdo
entre os alunos e tutores, nele os alunos postardo duvidas diversas e fica a
cargo do seu tutor respondé-las.

Espaco onde serdo postados materiais que compde a disciplina, apostilas,

Material de estudo | . ,
livro texto, sinteses, dentre outros.
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Pratica Profissional Supervisionada. E exposta na parte introdutdria da sala
PPS | e contém as orientacBes para o desenvolvimento da atividade e o arquivo
modelo para preenchimento do relatdrio.

4.3.2. Tépicos (Semanas):

Cada tépico corresponde a uma semana de estudo que vai de 00h05min da segunda-feira a 23h55min de
domingo. As atividades da semana devem ser configuradas para abrir e fechar neste intervalo.

Topico 1 (Semana 1)

Topico 1

Semana 1 - dd/mm a dd/mm

| relagdo com a natureza e o trabalho

{

- - _
- Unidade 2 — Tecnclegias e mercado de trabalho

1
1
1
1
1
[}
1
1
1
1
1
1
1
' Unidade 1 — Descobertas e criagdes do homem e sua
1
1
1
1
1
1
[}
1
1
1
1
1
1
1

Material de estudo

Fa
B sintese da semana 1

Figura 24: semana 1

Data de abertura e encerramento da semana;

Imagem que faz referéncia as unidades estudadas naquele periodo;
Unidades de estudos retiradas do livro da disciplina;

OrientacgGes sobre a semana de estudo.

1 Introdugdo da semana

Sintese semanal (resumo das unidades de estudo da semana);
Demais materiais que o professor formador julgar importante no estudo
da semana.

2 Material de estudo

3 Atividades Atividade(s) da semana (configurada para abrir e fechar
automaticamente no intervalo compreendido pela semana).
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Tépico 2 (Semana 2)

Tépico 2
Semana 2 - dd/mm a dd/mm
Unidade 3 — Sistema operacional Windows 7

Unidade 4 — Editor de Texto Word 2007

Unidade 5 — Internet Explorer

'J Orientacoes - semana 2

Material de estudo

ﬁ Sintese da semana 2

Atividades

« Questionario - semana 2

Figura 25: semana 2

Topico 3 (Semana 3)

Tépico 3

Semana 3 - dd/mm a dd/mm

; ‘ Unidade 6 — Sistema Operacional Linux — Ubuntu

Unidade 7 — Editor de Texto Writer

Unidade 8 — Navegador Mozilla Firefox

o 2 -
= Orientacoes - semana 3

Material de estudo
ﬁ Sintese da semana 3

Atividades

’, s
W, Modelo pratique

\;_:, Envio do pratique

Figura 26: semana 3
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Tépico 4 (Semana 4)

Tépico 4

Semana 4 - dd/mm a dd/mm

Unidade 9 - Diciondrio por Associagao de Inglés para
Portugués

Orientagdes - semana 4
Material de estudo
r- Sintese da semana 4

Atividades

Figura 27: semana 3

A primeira, segunda e terceira semanas seguem a mesma disposi¢do da primeira, portanto ndao necessitam
ser detalhadas.

Semana de recuperagao

Topico 5
Semana de recuperagao
Orientagdes - recuperagio
Material de estudo
B Biblicteca
Atividades

g(' Questicnario de recuperagao

Figura 28: semana de recuperagao
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A semana de recuperacao é destinada aos alunos que ainda ndo alcancaram a média para aprovacao na
disciplina. Portanto, o acesso a atividade de recuperacdo sé sera liberado aos alunos que, de fato, precisem
realiza-la.

Importante!

As semanas devem tersempre a mesma organiza¢ao, com a mesma
disposicao dos recursos. Isso cria uma identidade com o aluno.

5. Construgao da sala virtual:

Como dito, a sala virtual segue um padrdo na disposicdo dos objetos e sua organizacao foi abordada na
secdo anterior. Agora, serdo apresentadas todas as configuracdes necessarias para se deixar a sala virtual
pronta para o inicio das aulas.

Para facilitar o trabalho e garantir a padronizacdo, serd entregue ao professor, assim que seu acesso ao
ambiente for providenciado, uma sala com o layout definido, cabendo a ele apenas transpor as atividades e
os recursos que ele proprio desenvolveu. E importante lembrar que todos os objetos tém seu devido local,
em caso de duvida a secdo 4 devera ser consultada novamente.

A sala padrao que sera entregue ao professor terd o seguinte nome: “Sigla do curso - Nome da disciplina -
Oferta”, ex:

e  PROF - Informatica Basica Aplicada a Educagdo - 2014.2
e CTAA - Microbiologia Basica - 2014.2
e CTEDF - InstalagGes Elétricas - 2014.2

Vocé poderd acessa-la de duas formas, a primeira é através do menu “Cursos”. A segunda é pelo “Meu
painel de instrumentos”. Apenas o professor formador e a coordenagdo do curso terdo acesso a sala
padrdo. As demais fungbes terdo acesso a sala somente quando ela for replicada e entrar em “producdo”.

5.1. Layout da sala padrao:

A sala padrdo que serd entregue ao professor tem o seguinte formato:
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Pagina inicial / Meus cursos / Administragao / Profuncionario / SP_PROF_2015.1

5 ) | oo

Nome da disciplina

Imagem

[I-L_'.I Férum de noticias

[!-L._'.I Férum de duvidas

Informagbes importantes
Comunicagio & debate :‘: Participantes =l

Material de estudo
g ini = =
Pratica Profissional Supervisionada - PPS i Admlms"acao =

+ Ultimas noticias |

1 Acrescentar um novo topico...

(Nenhuma noticia publicada)

9 Participantes

¥ Administrac@o do curso

# Ativar edicéo

Tépico 1

Semana 1 - dd/mm a dd/mm

Imagem Unidades: Titulo das unidades

_ Orientagdes - semana 1

Material de estudo

Atividades

¥ Editar configuracoes

} Usuarios

T Filtros

} Relatcrios

=] Notas

} Badges 4
sl Backup

%4 Restaurar

it Importar

o} Reconfigurar

} Banco de questdes
¥ Mudar papel para...

» Minhas configuragtes de perfil

= Navegagao =

Pagina inicial

Tépico 2

Semana 2 - dd/mm a dd/mm

Imagem Unidades: Titulo das unidades

" Orientagbes - semana 2

Material de estudo

Atividades

® Minha pagina inicial
» Paginas do site

¥ Meu perfil

3 ¥ Curso atual

¥ SP_PROF_2015.1

Participantes

- v

Badges
Geral
Tépico 1
Tdpico 2
Tépico 3

v v v w w

Tépico 4

-

Tépico 5

» Meus cursos

41 Proximos eventos =]

Ndo ha nenhum evento préximo

Figura 29: Sala padrao

O numero de semanas ou tépicos serdo acrescentados de acordo com o intervalo da disciplina, lembrando

que todos devem seguir a mesma organizagao.

Os objetos (recursos e atividades) que precisam ser editados ou acrescentados estdo na tabela abaixo.
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Espago Acrescentar/Editar

e Nome da disciplina (editar);

e Imagem que faca referencia a disciplina (acrescentar);

e Guia da disciplina e Plano de curso (Informag&es importantes) —
(acrescentar);

1 Tépico introdutério | ® Biblioteca, livro texto e materiais de apoio ao curso (Material de
estudo) — (acrescentar);

e Orientagdes e arquivo modelo da PPS (Pratica Profissional
supervisionada) - Aplica-se ao programa Profuncionario
(editar/acrescentar).

e Data de inicio e fim da semana ou do tdpico (editar);

¢ Imagem que faca referencia a semana/tdpico (acrescentar);

e Descricdo das unidades ou temas de estudo (editar);

2 Tépico 1 (semana 1) e Orientagdes da semana/tépico (editar)

e Textos, videos, apostilas, links, sinteses, materiais daquela
semana/tépico de estudo (Material de estudo) - (acrescentar);

e Atividades da semana/tdpico (acrescentar).

3 Tépico 2 (semana2) | * Item ao topico 1 (semanal)

e Blocos laterais, ja estdo configurados e dispostos na ordem

4  Blocos Laterais correta, portanto n3o é necessario altera-los.

e Por padrdo a sala esta com a edi¢do desabilitada. Para acrescentar
ou editar qualquer objeto é necessario antes ativar o modo de
edi¢do, clicando neste botao.

(6]

Ativar edigcao

Importante!

O processo de produgao do material, customizagao e configuragao da
sala sera supervisionado por uma equipe técnica.

Deste momento em diante assume-se que os materiais da disciplina ja estejam prontos e validados. Sendo
necessario apenas transporta-los para a plataforma.

A sala, de agora para frente deve estar no modo de edi¢do, para isso basta clicar no botdo “Ativar edicdo”,
no canto superior direito.

5.2. Configurando o tépico introdutdrio (tépico 0):

Instituto Federal de Goias | Manual do Professor Formador — Profuncionario IFG



&) Ministério da Educagdo
INSTITUTO FEDERAL DE Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
Diregdo de Educagédo a Distancia

Caso haja alguma duvida na disposicao dos objetos deste tdpico, consulte novamente a secdo 4.3.1.

Nome da disciplina

&
I Informagoes importantes Editar~
+ Comunicagio e debate Editar~
+ W= Fdrum de noticias »° Editar~
+ | i Farum de duvidas »° Editar~
& Material de estudo Editar =
= Préatica Profissional Supervisionada - PPS Editar~

< Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 30: Tdpico introdutdrio (modo edicao)

g:(. Botdo para edicdo do cabecalho do tdpico introdutério, permite editar o nome da disciplina e
inserir a imagem introdutéria.

o Move os objetos para qualquer parte do corpo da sala, basta apertar, segurar e movimenta-lo para
qualquer espaco.

4 Edita o nome do objeto.

5.2.1. Nome da disciplina e imagem introdutéria:
Caminho: Botdo de edi¢do do cabegalho > Sumirio.

No editor de textos, altere o nome da disciplina e insira a imagem. O tipo e tamanho da fonte ja estdo
configurados, portanto basta selecionar o texto “Nome da disciplina” e digitar o nome da disciplina
corrente.

Para inserir a imagem, a forma mais simples é arrastd-la do computador e solta-la no editor de textos.
Também hd a opcdo de inserir pelo botdo “Inserir/Editar imagem”.

O tamanho da imagem nao deve ser maior que 400px de largura e 280px de altura, caso a imagem seja
muito grande, ha a opgdao de redimensiond-la no préprio editor de textos do moodle, basta clicar na
imagem e arrastar em uma das bordas.

O editor de textos com a imagem e o nome da disciplina pode ser visto na figura 31.
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;Camihho: p » span » strong » span

Figura 31: Nome da disciplina e imagem introdutéria

5.2.2. Guia da disciplina e plano de curso:

Sdo arquivos a serem inseridos no espago logo abaixo do rétulo “Informacdes importantes”. Para isso
basta arrastar o arquivo do computador e soltar na espaco indicado, como pode ser visto na figura abaixo.

+ Informagoes importantes Editar -
+ Comunicagao e debate Editar~
+ E] Fdrum de noticias # Editar~
4 E} Forum de duividas #° Editar~
o Material de estudo Editar =

Pratica Profissional Supervisionada - PPS Editar -

@ Adicionar arquivo(s) aqui

r
|
|
'
s

< Adicionar uma atividade ou recurso

Guia da disciplina.
pdf

Figura 32: Adicionando arquivos

Apds adicionar os dois arquivos, o resultado é o seguinte:
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&

+ EI Farum de noticias #° Editar~
X 2 EI Farum de duvidas Editar~
+ Editar~
+ Editar -
Sl Guia da disciplina #* Editar -
3 ﬁ Plano de curso # Editar~

<+ Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 33: Adicionando arquivos

Note que os arquivos ndo estdo no seu devido lugar, portanto, o préoximo passo é coloca-los no espago

correto.
o
.r' Plano de curso Editar +
+ 'h_=| Fdrum de noticias #* Editar~
+ [b'_=l Forum de dividas Editar~

L2 Material de estudo Editar~

Pratica Profissional Supervisionada - PPS

Editar~

+ M cuiada disciplina »* Editar~

<+ Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 34: Movendo arquivos

+ Informagdes importantes Editar ~

+ ﬁ Plano de curso 4 Editar -

+ Guia da disciplina »* Editar~

Figura 35: Arquivos no espago correto
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5.2.3. Comunicagao e debate:

Neste espaco estdo dois foéruns para comunicacdo, jd adicionados e configurados. Portanto ndo ha

necessidade de nenhuma alteragdo neste espaco.

5.2.4. Material de estudo:

Pode-se organizar o material de estudo dentro de uma pasta, esse é um recurso importante do moodle por

permitir o agrupamento de arquivos.

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Diregdo de Educagédo a Distancia

Caminho: Adicionar uma atividade ou recurso > Pasta > Acrescentar.

Adicionar uma atividade ou recurse .9
- g
! Gloassrio 0 médulo pasta permite ao professor
exibir um numero de arquivos
) & Laboratorio de relacionados dentro de uma pasta Unica,
Avaliagio reduzindo a rolagem na pagina do curso.
A pasta zipada pode ser carregado e
Ligia descompactada para exibigao, ou uma
pasta vazia criada e arquivos enviados
| Pesquisa de avaliagao para ela.
@ & Ouestionario A pasta pode ser usado:
-
| SCORMYAICT . .
L Para uma série de arquivos em um
tdpico, por exemplo, um conjunto de
Tarefa pico, p P |
documentos de exame passados em
& 5 wiki formato pdf.
Para prover um espago compartilhado
RECURSODS P pag n o
de upload para professores na pagina do
; curso (mantendo a pasta oculta para
Arquivo _I' n D
= que =6 o5 professores possam ve-la)
% Contendo do pacote
IMS () Mais ajuda
) l_ Livra
Pagina
@ Pasta
Ratulo
URL m
Acrescentar Cancelar

ConfiguragGes necessarias:

Nome, descri¢do e conteldo (arquivos a serem disponibilizados). Todas as demais configuragGes podem ser

mantidas como padrao.
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~ Geral
- Nome* Biblioteca
Descrigdo* Pardgrao w || B | ] ||=iZ B2
- UL X ¢2l=== = A | B NIERIN
Familiz dz forv | Tamanhoda » | <> H \-}”, ‘l‘ 5-2 H v ;";\ i;:_'; .ﬁ! ::

Biblioteca _

Caminho: p

Exibir descrigdona [
pagina do curso

@

~ Contelido

Tamanho maximo para novos arquives: 8Mb

QI m # Be

Selecionar arquivos

=

» Aparéncia

» Configuragdes comuns de médulos

l Salvar e voltar ao curso Salvar e mostrar Cancelar

Figura 37: Configuragdes do recurso "pasta”

» Restringir acesso

Note que os arquivos podem ser acrescentados todos de uma vez, como na figura acima, onde foram
adicionados 4 arquivos. Para isso, basta selecionar os arquivos, arrasta-los até o espaco indicado e solta-los.

Tamanho maximo para novos arquivos: 8Mb

G ||| & G

» @ Arquivos

C I T T |

semana_l.pdf semana_2.pdf semana_3.pdf semana_4.pdf

Figura 38: Arquivos adicionados a pasta"
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Mova a pasta para o espaco logo abaixo do rétulo "Material de estudo", finalizando assim a configuracao
deste recurso.

Neste espaco também pode-se adicionar os livros adotados na disciplina, bem como demais arquivos
importantes no desenvolvimento desta. O processo de adicionar arquivos ao corpo da sala ja foi abordado

anteriormente.

Resultado:
Material de estudo Editar -
Biblioteca Editar ~
ﬁ Livro - Informética Basica Editar ~

Figura 39: Espaco do material de estudo

5.2.5. Pratica Profissional Supervisionada - PPS:

Este espago aplica-se apenas ao programa Profunciondrio. E composto por dois recursos, uma pagina e um
arquivo, para adicionar a pagina com as orientacdes sobre a PPS siga os passos:

Caminho: Adicionar uma atividade ou recurso > Pagina > Acrescentar.

ConfiguragGes necessarias:

Nome, descri¢do e conteldo da pdagina. Todas as demais configuragdes podem ser mantidas como padrao.
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- Geral

~ Contetudo

- Nome* Orientagdes - PPS
: Wl BE M

Caminho: p
Exibir descrigiona [
pagina do curso
@
Contetido da pagina* Parigrafo v || B | J | = | i= AR
Lo UL X ¢IEE=E = A~ 8T T
Tamanhoda v || <> | M| S || L QB || Kk (B (B2

» Aparéncia

» Configuragdes comuns de mddulos

» Restringir acesso
’ Salwvar e voltar ao curso Cancelar

Descrigao* parsgrafo v | B | [ ||:=
o~ |[u]s]x| e =|[A |5~ ]
Famiia da for= | Tamanhoda = | <3 “ ] _IJ (2 E I | @ | W 5 ::

Orientacdes - PPS (este campo é obrigatdrio, porém ndo sera mostrado na pagina do curso

- dessa forma o campo abaixo ndo deve ser marcadao)

Familiz da for«
O enunciado da atividade deve ser inserido neste campo. Podendo ser formatado da maneira

- que o professor desejar.

Caminho: p

Figura 40: Configuracdo da pagina de orientacGes

O préximo passo é adicionar o arquivo modelo do relatério PPS. E um arquivo no formato doc ou docx

permitindo que o aluno use-o como modelo para o desenvolvimento do relatério

Deve ser adicionado da mesma forma que os arquivos anteriores

+

Resultado:
+ Pratica Profissional Supervisionada - PPS Editar =
Editar =

’ .
A Arquivo modelo - PPS &

| Orientacbes - PPS #'
Editar -

4 Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 41: Espaco da PPS
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Desta forma, o tdpico introdutério esta pronto, sua aparéncia deve ser conforme a figura 42.

Informatica Basica Aplicada a Educacgao

&

ol Informagdes importantes Editar~
® ﬁ Plano de curso »* Editar ~
4 i Guia da disciplina 2 Editar~
ol Comunicagéo e debate Ediiar s
® E Férum de noticias »#* Editar ~
+ % Férum de dividas »* Editar~
+ Editar~
+ 'ﬁ’ Biblioteca ' Editar~
s = Livro - Informatica Basica »° Editar ~
+ Editar~
® _’ Orientagdes - PPS 4 Editar ~
P ’""5 Arquivo modelo - PPS Editar ~

< Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 41: Tépico introdutério finalizado

5.3. Topicos (semanas):

Os topicos também estdo pré-configurados, necessitando apenas da inclusdo dos recursos e das atividades.
Para relembrar a disposicdo dos objetos dentro dos tépicos, consulte novamente a secdo 4.3.2.

Ao acessar a sala padrdo, o professor tera as seguintes opc¢ées ja configuradas nos tépicos:

31
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- o
Topico 1
£
o Semana 1 - dd/mm a dd/mm Editar~
Imagem Unidades: Titulo das unidades
+ Orientagdes - semana 1 #° Editar -
3 Editar ~
Material de estudo
"I" Editar -
Atividades
<+ Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 42: Tdpico padrao

5.3.1. Introdugdo da semana:

Para editar qualquer objeto, é necessario clicar no botdo “Editar” referente ao recurso que se deseja, e

apos isso clicar em “Editar ConfiguracGes”.

o
&

4
.

Imagem

Semana 1 - dd/mm a dd/mm

Unidades: Titulo das unidades

Orientagdes - semana 1 #°

Material de estudo

Editar+

Editar

configuragdes

= Moverparaa
direita

@ Ocultar

i Duplicar

1. Atribuir papéis

¥ Excluir

Dentro deste rétulo estdo o titulo da semana bem como o espago para a imagem do tépico e os textos das
unidades. A edicdo deste recurso consiste em apenas atualizar os espacos indicados, conforme pode ser

visto na figura seguinte:

Figura 43: Edicao do rétulo
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Texto do rotulo*

Formatalin
- - T | 1
AT BT -
Familia da for +  Tamanho da fiw P | I
Semana 1 - dd/mm a dd/mm
O o
magem Unidades: Tiulo das unidades u]
m} a
Caminho: table » thody » tr» td

Figura 44: Atualizando o texto do rétulo

Note que a imagem e os textos das unidades devem ficar dentro de uma tabela, isso se faz necessdrio para
garantir a posi¢do dessas informacoes, facilitando assim a formatacao.

Para adicionar a imagem basta “arrastad-la” do computador para o espaco destinado a imagem, nao se
esquecendo de apagar antes o texto da célula. Ao soltar, a imagem sera adicionada no espaco correto.

Ha também a opcdo de adicionar a imagem pelo botdo “inserir/editar imagem”, nesse caso posicione antes
o cursor na célula de destino da imagem e clique neste botdo. Serd aberta uma janela para que vocé

escolha a imagem e faca upload para o ambiente.

Familia da for «

[m] ] u]

[m] Unidades: Tindo das unidades [m]
imgSemanal.jpg

O O u]

Caminho: table » tbody » tr» td

Tamanho da fiw i B B

Semana 1 - dd/mm a dd/mm

Figura 45: Adicionando a imagem do tdpico
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Falta agora editar a data da semana e adicionar o texto das unidades, para isso tente preservar o tamanho
e o tipo de fonte dos textos de exemplo. O resultado final pode ser visto na figura 46.

P aragrafo - .. — — —',— | | B¥H

s, L Lt ¥ ¢ E =] = v ._\‘.- hv .1|" T,

Familia da for » | 5 (18pt) - B % 5Q RS K| | 22

Semana 1 -02/02 a 08/02
,._' Unidade 1 — Descobertas e criagoes do homem e sua
| - - relacio com a natureza e o trabalho
- "-_-'*' Unidade ? — Tecnologias & mercado de trabalho
DI ]
O

Caminho: div.no-overflow = p » span = strong

Figura 46: Finalizando o cabegalho do tépico
Note que a célula da direita ja esta configurada com espaco entre as colunas, isso faz com que o texto das
unidades nao fique junto da imagem. Apds finalizar a configuracdo, lembre-se de salvar as alteracGes!
5.3.2. Orientag¢6es da semana:

Trata-se de um recurso do tipo "Pagina", ele ja foi adicionado logo abaixo da introdu¢do da semana, sendo

necessario apenas inserir o texto de orientacdo da semana.

+ E Orientagdes - semana 1 #° _Editarv.
+ Editar
Material de estudo .
configuragtes
=» Mover paraa
+
direita
Atividades
@ Ocultar

+ Adicionaruma al . puplicar

Figura 47: Editando as orientagdes da semana

No campo "Contetido da pagina" poste o texto de orientacdo da semana.
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Paragrafo | |3 | [

1]
il
il
=
L
4
=
=

4 UL x x| s
Familia da for+  Tamanho da -+

Caro(a) Aluno(a),

Nesta semana, estudaremos as Unidades 3, 4 e 5, que abordardo os seguintes assuntos:
Sistema operacional Windows 7, o editor de Texto Word 2007 e o Internet Explorer.

IMaterial para estudo:

Sintese semanal: Semana 2 — Unidades 3.4 e 5

Livro: Unidades 3. 4 e 5

Apos 0 estudo das unidades 3, 4 e 5, responda o guestionario disponibilizado na plataforma.

Bons estudos]|

Caminho: p

Figura 48: Conteudo da pégina - orientacdes

Apds postar o texto de orientacbes da semana, lembre-se de salvar.

5.3.3. Material de estudo:
Caminho: Adicionar uma atividade ou recurso > Arquivo > Acrescentar.

Campos necessdrios: Nome, descri¢do e conteldo.

Levando em conta que os arquivos das sinteses das disciplinas ja foram postados (biblioteca), ndo sera

necessario posta-los novamente. Para selecionar o arquivo siga as instrugoes:

~ Conteudo
Selecionar arquivos Tamanho maximo para novos arquivos: 8Mb
[=]1-]

L] e o

j (Adionar. YOS

Vocé pode arrastar e soltar arquivos aqui para adiciona-los.

Figura 49: Adicionando o arquivo

Ao clicar no botdo "Adicionar" serd aberto o gerenciador de arquivos padrdo do moodle (File picker).
Caminho: Arquivos do servidor > Pasta onde esta o arquivo (Biblioteca) > Arquivo (semana_1.pdf).
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File picker |z|
T Arquivos do Cc BE=| =
servidor ) )
> [l Sistema » |l Sala padrdo Profuncionario - Modelo

M Arquivos recentes

F, Enviar um arquivo

# Downloader URL . . . . .

™ Arguivos privados

29 Wikimedia Plano de curso Guia da Biblioteca Livro - Arquivo modelo

. PR (Pasta) o - e
Figura 50: Pasta do arquivo
File picker [ %
T Arquivos do c BBl==
servidor i i .
> [l Sisterma » @l Sala padrdo Profunciondrio - Modelo » &l Biblioteca (Pasta)

T Arquivos recentes

J, Enviar um arquivo

& Downloader URL

™ Arquivos privados s _ __ _

7 Wikimedia semana_1.pdf semana_2.pdf semana_3.pdf semana_4.pdf

Figura 51: Selecionando o arquivo

Ao seleciona-lo, é aberta uma nova tela com informagdes sobre o arquivo, por motivo de economia de
espaco no servidor, recomenda-se que a op¢do "Criar um pseudbénimo/atalho" seja marcada", assim ele
nao duplicara o arquivo. Apds isso clique no botdo "Selecionar este arquivo".

Criar um
pseudonimo/atalho

para este arquivo

Salvar como semana_l.pdf
Autor Professor formador
Escolher licenca Todos os direitos reservados v

Figura 52: Finalizando a sele¢do do arquivo

ApOds selecionar o arquivo é necessario clicar no botdo "Salvar" para que as alteragdes sejam gravadas. O
resultado da insergao do arquivo é visto na figura a seguir:
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Material de estudo

Editar -

+ ﬁ Sintese da semana 1 #

Figura 53: Sintese da semana postada

5.4. Atividade Férum:
Neste espaco serdo postados as atividades do tdpico 1, para esta disciplina serd um férum.

Caminho: Adicionar uma atividade ou recurso > Forum > Acrescentar.

~ Geral
Nome do Férum+* _
Descri¢do* Pardgrafo v [ [ = iz ad | B | [
U5 |EEE E| A ST T
Famliadafonv Tamarhodafv <> Hh &5 QB F L ®m B 23
—_
Caminho: p
Exibir descrigao na [
péagina do curso
@
Tipo de Férum (?) = Férum geral E‘ _
» Anexos e contador de palavras ™
» Assinatura e monitoramento
» Limite de mensagens para blogueio
» Nota < >
> Avaliacbes <
» Configuragdes comuns de mddulos
» Restringir acesso _J

Figura 54: Configuragao do férum .

Observe que exceto o menu "Geral", os demais menus, por padrdo, estdo "contraidos". Para que sejam
habilitadas as opg¢des de configuragdes basta clicar no menu desejado.
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ConfiguragGes necessarias:

Nome do féorum, descricao, Tipo de féorum, Nota e avaliagdes. As demais configuracdes podem ser mantidas
como padrao.

Configuragao Parametro

Nome do féorum | Nome da atividade que ficara visivel no corpo da sala. Ex: “Férum da semana 1”.

Enunciado da atividade. E nesse espaco que sera descrito como a atividade devera
Descricdo | ser feita. Por se tratar de um campo editor de textos, pode-se inserir varios tipos de
recursos, ex: tabelas, figuras, formatacgdes.

IM

Tipo de férum | Para o programa Profunciondrio, é usado o tipo de forum “Gera

Nota > Categoria | Categoria em que a nota da atividade ficara agrupada. Como se trata de uma
de nota | atividade virtual deve ser selecionado “Ambiente virtual”.

Tipo agregado: Avaliagdo mdaxima

Escala: Ponto

Maximo de pontos: Valor da atividade, neste caso sdo 20 pontos. Deve ser digitado
um numero inteiro.

Permitir avaliagOes apenas para os itens com datas neste intervalo: Intervalo em
gue as postagens dos alunos serdo consideradas aptas a serem avaliadas. No caso do
férum, essa configuracao nao limita a postagem antes ou depois deste periodo, mas
indica que somente as postagens dentro deste intervalo serdo avaliadas.

AvaliacOes

A tela de configuragdo da atividade férum ficara da seguinte forma:

~ Geral

Nome do Forum* Forum da semana 1

Descricao* Pardgiafo v

Familiada for v = Tamanho da fiv e hALe 4 |

Forum: A Importancia da Tecnologia no nosso cotidiano
ciano

Apos o estudo do material disponivel na plataforma, discuta com seus colegas

A Importancia da Tecnologia no nosso cotidiano. Quais as facilidades e

melhorias que a tecnologia contribui para a nossa sociedade e porque ela e tdo
importante? =

Caminho: p » span

Exibir descrigao na
pagina do curso

Tipo de Forum 2 Forum geral v

Figura 55: Tela de configuracdao do féorum — parte 1
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~ Avaliagoes

Papéis com permissao Verificagao de permissao nao disponivel até que a atividade seja salva
para avaliar

®
-

Tipo agregado (3  Avaliagao maxima

Escala® 1IPO

Ponto X 1

Escala

Formas de saber. conectada e destacada

Maximo de pontos

20

Permitir avaliacoes ~
apenas para os itens com
datas neste intervalo:

fevereiro B

De 2 N

2015 ’% 06 -

fevereiro .

Figura 56: Tela de configuracdo do féorum — parte 2

Lembre-se, as configuragdes que nao foram apresentadas podem ser mantidas como padrdo. Apds isso é
necessario salvar as alteragGes. A atividade postada pode ser vista na figura 57.

+ Editar -
Atividades
+ [b_=] Farum da semana 1 Editar -
+ Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 57: Forum postado

Finalizando a postagem do férum, a semana de estudo esta completa. O resultado de todos os objetos
postados pode ser visto abaixo:
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Topico 1
Semana 1-02/02 a 08/02 Editar~
Unidade 1 — Descobertas e criagies do homem e
_J | sua relag&o com a natureza € o trabalho
-
‘“"{-..n-‘___'__ _—
- e Unidade 2 — Tecnologias e mercado de trabalho
.‘_&' _ .
S @
‘_..-“.‘_:h
Orientagdes - semana 1 Editar =
Editar -
Material de estude
L4 ~ di
B sintese da semana 1 Editar~
Editar -
Atividades
Férum da semana 1 Editar ~

Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 58: Topico finalizado

Como ja dito, as demais semanas de estudo seguem o mesmo layout da semana ja apresentada. A
postagem da introducdo da semana, das orientacGes e dos arquivos sera da mesma forma. Portanto, a
partir de agora serdo apresentadas somente as configuragcées das atividades.

5.5. Atividade Questionario:

Caminho: Adicionar uma atividade ou recurso > Questionario > Acrescentar.

A criagdo e configuracdo do questionario se ddo em duas etapas: criagdo do questiondrio e criagao das
guestdes. Para que as questdes sejam criadas, é recomendado que o questiondrio ja esteja criado.

Portanto, a atividade questiondrio funciona como um “container” de questdes. No contexto do programa
Profuncionario trabalharemos com questdes dissertativas e objetivas.

Criagdo do questionario: configura¢bes necessarias

Nome e introdugéo (geral), duragdo, nota, comportamento das questdes e opgbes de revisdo.
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Configuragao

Parametro

Nome

Nome da atividade que ficara visivel no corpo da sala. Ex: “Questiondrio — semana
27,

Introducdo

Descricdo do questionario. Esta informacao serd apresentada logo que o aluno
clicar na atividade.

Duragdo

Abrir o questionario: data de abertura do questionario;

Encerrar o questionario: data de encerramento do questionario;

OBS: o aluno consegue participar do questiondrio apenas no intervalo entre a
abertura e o encerramento.

Periodo de caréncia de envio: Tentativas devem ser submetidas antes que o
tempo expire ou elas ndo serdo contabilizadas.

Nota

Categoria de nota: categoria em que a nota da atividade ficara agrupada. Como se
trata de uma atividade virtual deve ser selecionado “Ambiente virtual”;
Tentativas permitidas: nimero de tentativas que o aluno terd para responder o
questionario (indica quantas vezes ele pode submeter e enviar o questiondrio);
Método de avalia¢ao: “Nota mais alta”, este campo é importante quando o
numero de tentativas é maior que 1. Nesse caso o préprio ambiente considera
como nota final apenas a tentativa de nota mais alta.

Comportamento
das questdes

Misturar entre as questoes: “Nao”

Como se comportam as questdes: “Feedback adiado”, isso garante que a nota serd
apresentada somente apds a submissdo da tentativa. No contexto do programa
Profuncionario, as notas dos questiondrios sdo apresentadas apenas apds o seu
encerramento. Isso é importante principalmente quando ha mais de uma tentativa.
Esta configuracdo se dd em opg¢des de revisdo (abaixo).

Opcoes de revisao

Inidca em que periodo as notas serdo apresentadas aos estudantes. Por padrao, as
notas deverdo ser apresentadas somente apds o encerramento do questionario.

A tela de configuragdo da atividade questionario ficara da seguinte forma:
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~ Geral
Nome= Questionario - semana 2
Introdugao Parsgrafo v | B | J || =] i= o BB
L _c_' .\{_- \ = = | = k= ‘h - H - ‘T‘ "T‘
Famiiadafov | Tamanhodaiw || <> M| 25 || 5L Q) B | K W | & 32

13

Apos 0 estudo sobre Sistema operacional Windows 7, o editor de Texto Word 2007 e 0
Internet Explorer responda as questdes relacionadas a sequir. Este Questionario &
composto por 10 gquestoes objetivas, que somam 20 pontos.

Observagdes:
- Vocé tera 3 tentativas para responder ao questionario;

- N&o se esqueca de clicar no bot&o "Terminar Tudo e Enviar” quando tiver certeza das
respostas;

- A sua nota estara disponivel somente quando o prazo de envio terminar.

Valor da atividade: 20 pontos -

4

Caminho: p

Exibir descrigao na
pagina do curso

®

Figura 59: Tela de configuragao do questiondrio — parte 1

~ Duragao
Abrir o questiondrio (%) g _'| fevereiro 7|l 2008 <fp 00 -f 00 _'|E[j & Ativar
Encerrar o questionario 15 :| fevereiro j 2015 j 23 j 59 :|EH & Ativar
Limite de tempo (3 | O minutos " [ Ativar

Quando o tempo expirar (%) Tentativas devem ser submetidas antes que o tempo expire ou elas n "

Periodo de caréncia de 1 dias = Ativar
envio

@

~ Nota

Categoria de nota (D Ambiente virtual .

Tentativas permitidas 3 "

Método de avaliagao (7) | MNotamais alta -‘

Figura 60: Tela de configuragao do questionario — parte 2
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~ Comportamento da questao

Misturar entre as Nao s
questoes -

@
Como se comportam as Feedback adiado -
guestoes n

@

Mostrar mais ...

* Opgoes de revisao @

Durante a tentativa Apds a tentativa Mais tarde, enquanto ainda Depois do fechamento do
A tentativa (_*j [ A tentativa a“'wirtl?ehrﬁgt?va @Stﬁu{éanrtlgtiva
Acertos/Erros (‘j Acertos/Erros Acertos/Erros & Acertos/Erros
Motas (%) O Motas O Motas & Notas
Feedback especifico {';'} Feedback especifico Feedback especifico = Feedback especifico
Feedback geral (?} Feedback geral Feedback geral B Feedback geral
Reposta correta {"} Reposta correta Reposta correta = Reposta correta
Feedback final (Z) [] Feedback final [l Feedback final & Feedback final

Figura 61: Tela de configuragao do questionario — parte 3

As demais configuracGes que ndo foram apresentadas podem ser mantidas como padrdo. Apds isso é
necessario salvar as alteragdes.

O préximo passo agora é criar as questdes. Ao clicar no questionario serd apresentado um aviso de que
ainda ndo foi inserida nenhuma pergunta.

Questionario - semana 2
Tentativas permitidas: 3
0 guestionario ndo estara disponivel antes de: segunda, 9 fevereiro 2015, 00:00
0 questionario sera fechado domingo, 15 fevereiro 2015, 23:59

Método de avaliagdo: Nota mais alta

Ainda nao foi inserida nenhuma pergunta

Editar questionario

Voltar ao curso

Figura 62: inserir perguntas ao questionario
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Para adicionar as questdes, basta clicar no botdo “Editar questiondrio”. Ha também a opc¢ao de acessar o
banco de questdes através do menu de administracao do questiondrio. Ele estard sempre visivel ao usuario
com permissao de edicdo na sala, que é o papel de professor formador.

Ao clicar em “Editar questionario” serd apresentada a tela de criacdo das questdes.

Editando questionario Ordenar e paginar

= Contetdo do banco de

questdes [Mostrar

Editando questionario: Questionario - semana 2

As ideias basicas da construgao do questiondrio
Total de avaliagoes: 0,00 | Perguntas: 0 | Questionario fechado (abre 9/02/2015 00:00)

Nota maxima: 20,00 Gravar h

Pagina 1

Pagina vazia

‘ Adicionar uma pergunta Adicionar uma pergunta aleatdria

Figura 63: Adicionando questdes

No campo “Nota maxima”, informe o valor do questionario, este valor deve ser igual ao somatério dos
valores das questdes. Apds isso, lembre-se de gravar a alteragao.

Quatro tipos de questdes (perguntas) serdo criadas para este questionario, sdo elas:

e Associativa

e Muiltipla Escolha

e Verdadeiro ou falso
e Ensaio

Recomendamos que sejam usados apenas esses tipos de questdes, pois com elas pode-se construir um
guestionario dinamico, simples e facil para que o aluno participe.

Para criar a primeira questdo, basta clicar no botdo “Adicionar uma pergunta”.

5.5.1. Questao de multipla escolha:
Exemplo:
Questdo 1) Quando o endereco de um site comega com as iniciais “https”, quer dizer que:

a) Eum site ndo confiavel
b) E um site que pode conter virus
c) Eumssite seguro
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d) Eum site de buscas

e) Eum site educacional

Ap6s clicar no botdo “Adicionar uma pergunta”, selecione a questao do tipo “Multipla escolha”.

Escolha um tipo de questdo para adicionar | X |
QUESTOES Selecione um tipo de pergunta para ver a sua
2= descrigdo.

§-% Associagéo
2
=? Calculado

zg Céleulo simples

"
"P: Correspondéncia de

resposta curta randomica

Ij Ensaio

e
3= Multipla escolha _

2 ]
TY  Miltipla escolha

calculada

1%
3 Numérico

= resposta curta

e .
=41 Respostas embutidas

(cloze)

**  verdadeiro/Falso

Acrescentar Cancelar

Figura 64: Questao de multipla escolha

Configuragdes necessarias:

Configuragao Parametro
Indica a qual contexto as questdes serao vinculadas. Neste caso é importante que
Categoria | as questdes sejam vinculadas apenas a este questionario, tendo em vista que elas

ndo serdo reutilizadas em outra parte da sala.

Nome da pergunta

E 0 nome a ser dado para questdo, ex: Questio 1.

Texto da questdo

E 0 enunciado da questdo, ou seja, é a prépria pergunta. Ndo confunda com o
nome da perguntal

Uma ou multiplas
respostas?

Apenas uma resposta

Misturar as
opgoes?

Nao
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Numerar as

Ihas? Sim, numerar em ordem alfabética: a, b, c, d...
escolhas?

E neste espaco que serdo inseridas as alternativas. Cada alternativa deve ser
Respostas | adicionada como uma “Escolha”. E neste espaco que serd dito qual é a alternativa
correta.

Tendo por base a questdo descrita com exemplo, o preenchimento dos campos serd da seguinte forma:

Geral
Categoria Padrao para Questiondrio - semana 2 _-
Nome da pergunta* | Questaol
Texto da questio® Parigralo

Familia da fon= | Tamanho da f+

Quando o enderego de um site comega com as iniciais “hitps™, quer dizer que:

Caminho: p

Marcagdo padrio* | 1

Feedback geral Parigralo

Familia da fon= | Tamanho da f+

Caminho: p

Ima ou multiplas respostas? | Apenas uma resposta '|

Misturar as opgoes?

Numerar as escolhas? a.b.c... -|

Figura 65: Configuracdo da questdo de multipla escolha — parte 1

E no campo “Respostas” que serdo inseridas as alternativas. Cada alternativa é composta de uma escolha
(onde sera inserido o texto da alternativa), um campo nota (100% para a alternativa correta) e um campo
feedback (ndo é necessério que seja preenchido). 46
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Escolha 3
Paragrafo -
| 84~
Familia da for+ | 3 (12pt) -
E um site seguro -
Caminho: p = span
MNota
100% L
Feedback
Paragrafo -
| 84~
Familia da for+  Tamanho da f+
-
Caminho: p

Figura 66: Alternativas

Note que a “Escolha 3” é a alternativa correta, portanto recebe 100% no campo nota. As demais
alternativas ndo recebem notas e devem ser configuradas com o campo nota recebendo “Nenhum”. Apds
preencher todas as alternativas, lembre-se de salvar as alteragoes.

5.5.2. Dissertativa (ensaio):

Questoes dissertativas sdo de resposta livre, portanto necessitam de correcdo por parte do professor ou
tutor. Ex:

2) Cite 5 exemplos de hardware e 5 exemplos de software.
ConfiguragGes necessarias

Nome da pergunta: o nome dado aqui trata apenas da organizagao das questdes dentro do questiondrio,
portanto “Questdo 2” é um nome apropriado.

Texto da questdo: o enunciado da questdo propriamente dito.

As demais configuragdes podem ser mantidas como padrao.
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Nome da pergunta* Questio 2

Texto da questao* Pardgrafa =

Famila da for | Tamanho da

Cite 5 exemplos de hardware e 5 exemplos de software.

Caminho: p

Figura 67: Questdo dissertativa

Apds configurar a questao, lembre-se de salvar as alteragoes.

5.5.3. Verdadeiro ou falso:

Questido de simples configuracdo. E dada uma proposic3o e o estudante julga se é verdadeira ou falsa. Ex:
3) Monitor, impressora, mouse e Windows sdo exemplos de hardware? (Falso).
Configurag6es necessarias:

Nome da pergunta: o nome dado aqui trata apenas da organizacdo das questdes dentro do questionario,
portanto “Questdo 3” é um nome apropriado.

Texto da questdo: o enunciado da questdo propriamente dito.
Resposta certa: é neste campo que serd colocado o gabarito da questdo, no caso dessa questdo, “Falso”.

As demais configuragdes podem ser mantidas como padrao.

5.5.4. Associativa:

4) Sdo exemplos de hardware ou software:
a) Mouse (hardware)
b) Windows (software)
c) Monitor (hardware)
d) Teclado (hardware)
e) Writer (software)
48

ConfiguragGes necessarias:

Nome da pergunta: o nome dado aqui trata apenas da organizacdo das questGes dentro do questiondrio,
portanto “Questdao 4” é um nome apropriado.
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Texto da questdo: o enunciado da questdo propriamente dito.

Respostas: serdo inseridas as questdes e suas respectivas respostas.

Questdo 1
Pardgrafo -
'\.J - 4 b
Familia da fior + | Tamanho da f -
Mouse -
Caminho: p
Resposta
hardware
Questdo 2
Paragrafo -
\.J - 4 -
Familia da fior + | Tamanho da f+
Windows -
caminho: p
Resposta
software
Questdo 3
Pardgrafo -
\.J v "y v
Familia da for = | Tamanho da f -
Monitor -
caminho: p
Resposta
hardware

Figura 68: Questdo associativa

Ap0s digitar todas as questdes e as respectivas respostas, lembre-se de salvar as alteragdes. O resultado da
questdo associativa é apresentado na figura 69.
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Séo exemplos de hardware ou software:

MonitorI Escolher... T

Escolher...

neliE software
hardware

Teclado Escolher.. ¥

Mouse Escolher.. ¥

Windows Escolher.. ¥

Figura 69: Resultado da questdo associativa

Para visualizar como estdo ficando as questdes ou todo o questionario, clique em “Visualizar prévia” no
bloco Administragao.

5.6. Atividade Tarefa (envio de arquivo):

Atividade que permite o envio de arquivo(s) pelos estudantes. Apds o envio, os arquivos podem ser
avaliados e notas atribuidas aos estudantes.

Caminho: Adicionar uma atividade ou recurso > Tarefa > Acrescentar.
ConfiguragGes necessarias

Nome da tarefa, descricdo, disponibilidade, tipos de envio e notas.

Nome da tarefa= Envio de atividade
Descrigao* parigrafo v | 3 ] L 2| RN
sy | .:_ . = = ¥ -JI"J - l‘j - .f' '”‘
Familia da for= | Tamanho da i+ i el Ol 2| EH sl 2N -RR R+

texto no editor de texto da sua preferéncia tendo como base suas expectativas no decorrer
do curso. Conte o que vocé espera aprender e o que vocé tem a contribuir.

O texto devera seguir os seguintes aspectos:

- Utilize 0 modelo do arguivo disponibilizado na plataforma; i
Caminho: p

Figura 70: Tela de configuracdo da tarefa — parte 1
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EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

GOIAS

Ministério da Educagdo

Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids

Diregdo de Educagédo a Distancia

~ Disponibilidade

Permite envios a partir de

@

Data de entrega (3
Data limite (&

Sempre exibir descrigao (%)

~ Tipos de envio

Tipos de envio

Limite de palavras (Z)

Nimero maximo de
arquivos enviados

@

Tamanho méaximo da
tarefa

®

9 r margo v 2ms v oo v oo
15 r margo ¥ 2005~ 23 r 65
15 margo v 2ms v 23 - 55

v B @ Ativar

v B @ Ativar

v B @ Ativar

Texto online (Z¥ Envio de arquivos (%) _

Ativar

Site limite de upload (8Mb)

Figura 71: Tela de configuragao da tarefa — parte 2
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Nota
Nota Tipo
) oo ’
Escala
Formas de saber: conectada e destacada i
Maximo de pontos
-
Método de avaliagao Metodo simples de avaliagio v
‘ Categoria de nota Ambiente virtual v
Avaliagao andnima Mao v
Usar fluxo de avaligao Nao v

Usar alocagao de Mao v
avaliagao

Figura 72: Tela de configuragao da tarefa — parte 3

Nome da atividade que ficara visivel no corpo da sala. Ex: “Envio de

Nome da tarefa atividade — unidade 5”.

Enunciado da atividade. E nesse espaco que sera descrito como a
atividade devera ser feita. Por se tratar de um campo editor de
textos, pode-se inserir varios tipos de recursos, ex: tabelas, figuras,
formatacgoes.

Descri¢ao

Limita o envio de arquivos durante um intervalo de tempo.

Obs: a data de entrega ndo impede o envio de arquivos atrasados,
para que isso acontega é necessario configurar também a data limite,
conforme apresentado na figura 71.

Disponibilidade

O padréao é aceitar apenas o envio de arquivos, mas também pode-se
configurar o envio de textos online. E necessario configurar também o
numero de arquivos enviados e o tamanho maximo destes, o padrdo
é 8MB.

Tipos de envio
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Tipo: Ponto;
Nota | Mdximo de pontos: informe o valor da atividade;
Categoria de nota: Ambiente virtual.
6. Notas:

Para garantir o bom funcionamento das disciplinas e do curso, é importante que os critérios de avaliagdo e

agregacao de notas sejam seguidos, esse é um processo fundamental na criagado da disciplina.

6.1. Composigao das notas:

40%

60%

Composicdo de nota da disciplina

Média ponderada

Ambiente virtual Maior nota
Média geral Soma das notas
Atividade 1 N1
Atividade 2 N2
Atividade 3 N3
Atividaden Nn

Total da categoria Média geral

MG = (N1+N2+N3+Nn)

Recuperacgio Soma das notas
Atividade de recuperacdo AR
Total da categoria Recuperagio AR

Total da categoria Ambiente virtual

AV = Maior(MG,AR)

Avaliacdo presencial Maior nota
Prova presencial PP
Prova presencial - recuperagio PPR

Total da categoria Avaliagdo presencial

AP = Maior{PP,PPR)

Total da disciplina

TD = (AV*4 + AP*6)/10

Parece dificil, mas ndo se assuste! Resumidamente, a nota final da disciplina é dada pela média ponderada
entre o ambiente virtual e a prova presencial, na seguinte ordem:

Figura 73: composicao de notas

e O ambiente virtual corresponde a 40% da nota final

e A avaliagao presencial corresponde a 60% da nota final

As atividades do ambiente virtual devem ser vinculadas a categoria “Média geral”, é dessa forma que o

ambiente “enxerga” os 40% da nota do ambiente virtual.
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O espaco para langcamento das avaliagGes presenciais ja estdo configurados junto da sala padrdo, ndo sendo
necessario que o professor da disciplina altere qualquer parametro neste espaco.

7. Acesso ao Sistema Académico Web (Langamento de notas)

7.1. Requisitos para acesso:

Caso o usuario seja professor do Instituto Federal de Goids, seu acesso ao Sistema Académico Web é o
mesmo do ensino presencial.

Se o usudrio for externo, deve seguir os procedimentos listados abaixo:

7.2. Primeiro acesso:
Nome de usudrio: CPF (somente os nimeros).
Senha: A ser definida no primeiro acesso.

Para definir a senha de acesso ao Sistema Académico Web, entre no sistema SUAP, no endereco:
http://suap.ifg.edu.br e clique no link "Solicitagdo de mudanca de senha".

Username: Consulta de
)1 processos

sistema unificado de
administragdo publica

D u a Senha Solicitagio de
r-’ 12 mudanca de senha

Acessar

Autenticagao de
)3.documento

Esqueceu sua senha?

Figura 74: definicdo da senha

Informe os campos solicitados e entre com o texto indicado (Captcha). Clique em enviar dados.

Solicitacdo de mudanga de senha

Solicitacao de mudanca de senha

Usuario:
Informe a sua matricula, caso seja servidor ou aluno, ou o seu CPF.

CPF:
Formato: XXX XOXXXX-XX"

7 ¢ I E f:
]
Digite o texto | 3' @APTCHA"‘

Figura 75: mudancga de senha
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A solicitacdo de mudanca de senha serd enviada para o endereco de e-mail cadastrado, que é esse mesmo
em gue vocé recebeu essa orientacao.

A senha deve ter no minimo 8 digitos com pelo menos trés das seguintes caracteristicas: 1 maiudscula, 1
minuscula, 1 numérica, 1 caractere especial.

Caso a senha informada atenda aos requisitos listados acima, serd mostrado uma mensagem de sucesso.

7.3. Acesso ao Sistema Académico Web:

Endereco: http://academicoweb.ifg.edu.br/ (Acesse o médulo Professor).

Entre com login e a senha definida na etapa anterior.

e Apds autenticar no sistema, acesse o menu "Meus didrios":

Meus Diarios
__.) Lance notas e faltas para todes os seus aluncs, de todos os seus didrios.

Figura 76: meus didrios

e Caso ndo seja o correto, selecione o ano e periodo em que sua disciplina foi ministrada:

@ -ACADEMICO WEB

ambiente de treinamento
:il'l'llfl[ll.ll.ﬂ o0 PROFESSOR |2l313 ¥||2 ¥| Muda Ann_.fperl'ndnl

Ambiente de treinamento > Pagina Inicial = Meus Diarios

Figura 77: ano e periodo

e Acesse entdo o diadrio para langamento das notas e frequéncias, para isso clique no menu "Notas e

n
Faltas":
Diarie CH | Alunos Opcoes
. - .-
Materizl de Auls
Etapas
DPEAD.7 - Gestio da Educacio Escolar (S0H/S0HA) Controle de Avaliagdes: ||CONC

Frequéncia e Contelddo: |[CONC

Professor principal: Entrega WEE: @

Turma: 20132.CTMD.ANP.1 Entrega Fisica:|| )
80 35

115757 Curso:  Curso Técnico em Multimeios Didaticos

Turno:  Integral Impressdio de diarios
Harario da Turma

¥ Trazer o didrio preenchide

Envio de perguntas (FAQ - tira-dividas): Freguéncia: CONC
habilitado [desabilitar]

Avaliagtes: CONC
Frequéncia com MNotas: CONC
Conteddo: CONC

Motas Consclidadas: |[Didrio Notas Consalidadas

Figura 78: menu "Notas e Faltas"
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Observe que na segunda coluna pode-se conferir o curso e a turma ao qual o diario faz parte.

e Lancamento das notas e faltas:

Semestre
Entregar Etapa

S allvan

| Mimers de Aulas Dadas:
Situacko| Nota Faltas
Cursandaol

Matricula

0013013 Adrielle Fermnand

DDL15E5 Alessandra Doura Cursandol

0011755 Breno Batisla Fernandes Cursanda
D0L1615 Miguel Remualse Cursando)

D01iZBET Cintia Alve

Alcantra Cursanda

0011780 Cintia Maria Gomes Machado de Morais Cursanda
DOL1607
DD13650

D0L1640 Eliane Apar

olicitar Alteracie

>
Cursanda) Eolicitar Alteragis
B

Cursanda olici

da Damacens Antoneli Cursanda olicil

5
Eliane Passes da Silva Ribeire Cursandal Bolicitar Altéracae
>

Eliane Ribeiro Moura Cursanda| olicitar Alteragdo

Elic Regina Maria de lesus Cursandg slicitar Alleragis

Eliza Maria de Jesus Cursando olici

Elizabeth Tobigs da Silva Caetans Cursanda
Ellita Dias Seuea Luiz Cursandag olicitar Alleragis

ereira Pinte Souza Cursandol olicitar Alteragie

je Mesquita Margues Cursanda

Cursandaol olicil

TTOTOTOTOT T OT o OT

Cursanda
Cursanda
Cursanda)

TTOT O

0011656 Cursanda

0013600 Cursanda

Cursando

TTOT O

Cursandal
Cursandao
Cursando

Cursanda citar Alleragio

Cursandaol

citar Alter

Cursandol citar Alte

Cursanda

olicitar Alteracie

Valéria da Silva Carvalho Cursando) olicitar Alteragio

TTOTOTOTOT T OT o OT

‘Waleria Martins de Passos Cursanda| olicitar Alteragio

Winia Luiz Furtad Cursanda B olicitar Alter
kolicitar Atteracao

Wankinia Alves Maceds Cursanda)

UNIDADE I - A administracdo ou gestdo
da escola: concepgdes, escolas teoricas

UNIDADE II - A reforma de Estado
I — brasileire: a gestao da educagao e da
escola

UNIDADE III - Gestdo democratica da
escola publica: concepgfes e implicagdes ™
legais e P

Entregar Elapa

Figura 79: langamento de notas e frequéncias

Siga as instrugGes para o lancamento das notas e frequéncias. Lembre-se de colocar o nimero de aulas
dadas (equivalente a carga hordéria da disciplina) e um resumo do contetdo ministrado.

Lembre-se de sempre salvar os dados inseridos, isso pode ser feito a medida que for digitando os dados.
Ndo deixe para salvar apenas no final.

7.4. Retirando as notas do ambiente virtual:

Para que a nota seja langada no sistema académico (etapa anterior), é necessario que as notas sejam
obtidas no ambiente virtual, mais precisamente na sua disciplina.

Dentro da sala, va ao bloco Administragdo, menu “Notas” e siga as instrucdes da secdo 4.1.2.
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Selecione o Polo, conforme figura 80.

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Diregdo de Educagédo a Distancia

Relatdrio de notas

Grupos separados

Todos os participa

Nome : Todos A B

Sobrenome : Todo

Pagina: 1 2 3 (P

Y
Sobrenome Nome

Francilucia Alixan

Relatério de notas

Todos os participantes v
Polo Aguas Lindas de Goias
Polo Anapolis
Polo Aparecida de Goiania
Polo Formosa
Polo Goiania Centro
Polo Goiania Oeste
Polo Luziania
Polo Senador Canedo
Polo Uruagu

Polo Valparaiso de Goias

QRSTUVWXYZ
OPQRSTUVWXY/Z

CTIE - Funciondrios de ... [Z]
Ambiente virtual [5]
Media geral [5]

de email
Envio de Texto &

& Questiol

. -~
W2l Forum - Semana 1 &

re Costa =

alunoprofuncionario@gmail.com

Figura 80:

Selecionando o polo

Dessa forma aparecerao no relatério somente os estudantes do polo selecionado, processo que facilitara o

langamento de notas.

A nota a ser lancada é referente ao total do curso (a Ultima coluna do relatério de notas). No sistema

académico a nota deve variar entre 0 e 10, portanto divida a nota do ambiente virtual por 10, exemplo:

Nota no ambiente virtual: 90; nota a ser lancada no sistema académico: 9.

Nota no ambiente virtual: 55; nota a ser langcada no sistema académico: 5,5.

Nota no ambiente virtual: 8; nota a ser lancada no sistema académico: 0,8.

Importante!

sistema académico.

8. Sala da coordenagdo de curso:

Certifique-se que todos as correcdes e langamentos ja foram feitos no
ambiente virtual, somente apds isso as notas deverao ser langadas no

Espaco onde serdo postadas informacdes sobre as disciplinas, tutoriais, manuais, noticias e avisos. E nessa

sala que ocorrera toda discussao relacionada ao curso.
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Importante!

Na sala da coordenagao de curso sao inscritos somente tutores, professores e
coordenadores. Os alunos nao terdao acesso a esse espaco.

As interagGes se dardo por meio de féruns, com locais identificados e definidos previamente. Haverd uma
sala da Coordenacdo para cada curso. A figura 81 mostra um esboco da sala da coordenacao.

Sala da Coordenagao - Nome do curso

lf’?; Forum de noticias

Tutoriais das disciplinas: (os tutoriais serdo postados a medida que as disciplinas forem ocorrendo)

Topico 1
Coordenagao de curso

Coordenador de curso:

l:!y._' Forum da coordenagdo de curso

Topico 2

Coordenagao de tutoria

Coordenador de tutoria:

l»"?__ Forum da coordenagao de tutoria

Figura 81: prévia da sala da coordenacao
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Tépico 4

Fundamentos e priticas da EaD

Professor formador: Jeisa Cristine da Silva Queiroz

% Forum de apresentacao da disciplina
@ Forum de duvidas para o professor formador

% Forum do polo

% Forum de suporte técnico Moodle

Figura 82: Tdpico da disciplina — sala da coordenacao

Para cada disciplina haverd um tdpico na sala da coordenacgao, cada professor serd responsavel pelo espago
de discussdo do seu curso. E importante se atentar aos féruns de apresentacdo da disciplina e férum de
duvidas para o professor formador, é através deles que os tutores e coordenadores se comunicardo com
VOCé.

E imprescindivel que a sala da coordenacdo seja acessada diariamente, pois todas as informagdes
relevantes ao andamento do curso estarao la.

9. Anexos:

9.1. Organizagao da plataforma:

Sistema

Ccurso

Polol Poloz Polon Polol Poloz

Figura 83: organizac¢do da plataforma
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o“_n
n

salas (disciplinas);
2.  Uma sala é composta por “n” polos (grupos);

1. Um curso é composto por

3. Grupos sdo subdivisGes dos usuarios inscritos na sala, cada grupo equivale a um polo.

9.2. Organizagao da sala virtual:

Sala virtual

Professor formador

Coordenagdo de curso

Coordenacgdo de tutoria

Coordenagdo de polo

| Tutor presencial

Tutor & distdncia || | u

Figura 84: papéis na sala virtual

1. Coordenacgdo de curso, professor formador e coordenacdo de tutoria tém acesso a todos os polos
dentro da sala.

2. Tutor a distancia, coordenacdo de polo, tutor presencial e os alunos tém acesso somente ao polo
(grupo) que fazem parte. Usudrios de um polo ndo “enxergam” os usuarios de outro polo.

3. Dentro da sala, o aluno terd acesso ao tutor a distancia, ao tutor presencial e ao coordenador de polo.
Da mesma forma, o aluno s6 “enxerga” quem fizer parte do seu polo.

9.3. Principais duvidas dos alunos:

e  Fiz todas as atividades e ainda assim minha nota final esta baixa.

Resposta: Verifique se todas as notas ja foram lancadas, sobretudo a nota da avaliacdo presencial, ela
compde 60% da nota final.

e Nao aparece o campo de envio da atividade, o que fago?

Instituto Federal de Goias | Manual do Professor Formador — Profuncionario IFG

60



) Ministério da Educagdo
INSTITUTO FEDERAL DE Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
Diregdo de Educagédo a Distancia

Resposta: Verifique os prazos da atividade, em geral eles estdo descritos no enunciado de cada uma. Por
padrdo, o aluno ndo consegue enviar nem antes nem depois desse prazo.

e  Perdi os prazos da atividade, como faco para respondé-la?

Resposta: A autonomia para reabertura dos prazos da atividade é do tutor a distdncia em conjunto com seu
coordenador de tutoria. Atividades do tipo “Tarefa” (envio de arquivo) podem ser configuradas para o
reenvio individual, isto é, a reabertura poderad ser feita individualmente.

e  Respondi o questiondrio, mas minha nota ndo aparece.

Resposta: Os questiondrios sdo, em sua maioria, configurados para mostrarem a nota somente quando
estiverem fechados. Portanto verifique se o questionario estd aberto.

e Nao fiz a atividade da semana porque o moodle estava com problema, agora passou o prazo. Como
faco para respondé-la?

Resposta: Verifique primeiro se outros alunos tiveram esse mesmo problema, em caso afirmativo, reporte
ao seu coordenador de tutoria e ao suporte técnico.

e  Posso enviar minha atividade por e-mail?

Resposta: Nao, todas as atividades devem ser enviadas pela plataforma, respeitando, se possivel, as datas
para envio.

e  Além da plataforma, ha outro canal de comunicagdo com meu tutor?

Resposta: A prioridade é que toda comunicagdo entre o aluno e seu tutor seja feita pela plataforma
moodle, para isso ele podera usar os féruns de duvidas ou mensagens privadas.

e  Sou aluno do programa Profunciondrio, gostaria de saber se nesta semana havera aula presencial.

Resposta: Todas as aulas presenciais do programa Profunciondrio sdo divulgadas na pagina inicial da
plataforma, portanto verifique no menu “Mural de avisos”.

e  Meu computador estragou, como faco as atividades?

Resposta: O aluno deve ir ao polo presencial, ele podera fazer todas as atividades no prdéprio polo. Mas
antes deve verificar o horario de atendimento presencial.

e Nao tenho acesso a Internet, como faco as atividades?

Resposta: Também deve ir ao polo presencial, 1a o aluno tera acesso a internet.

e Posso ir ao polo em qualquer horario para ter atendimento presencial?

Resposta: N3do, o aluno deve consultar o horario de atendimento presencial, ele estd especificado na pdagina
inicial do ambiente virtual. L4 estdo descritos os hordrios de atendimento de todos os polos.

e  Gostaria de saber todas as minhas notas, o que preciso fazer?

Resposta: O aluno deve se habituar a acessar o sistema académico para consultar suas notas, apds o
término da disciplina haverd um prazo para que essas notas sejam langadas no sistema académico. Antes
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disso, ele pode consultar a nota final no menu “Notas”, no préprio ambiente virtual. Esse processo deve ser
feito em cada disciplina.

9.4. Principais duvidas dos tutores:

e Qual o prazo para corregao das atividades da semana?

Resposta: Verifique com seu coordenador de tutoria, esse é um procedimento definido entre a
coordenacdo do curso e ele.

e  Recebi um email do aluno, devo respondé-lo?

7

Resposta: Sim, mas é importante que vocé oriente o aluno sobre a importdncia de sempre usar a
plataforma para esse fim.

e Nao consigo alterar a configuragao da atividade, a plataforma esta com problemas?

Resposta: Nao, o papel de tutor a distancia ndo tem a funcao de “edicdo”. S3o poucos os casos em que sera
necessario alterar alguma configuracdo na sala, e isso ficard a cargo do coordenador de tutoria, professor
formador ou do suporte técnico. Em geral as salas estardo prontas e configuradas antes de iniciarem as
atividades. Em caso da necessidade de reabertura dos prazos, consulte seu coordenador de tutoria e veja o
procedimento adotado.

e A quem reporto um problema técnico na plataforma?

Resposta: Ao suporte técnico, no férum de suporte técnico do curso. Este forum estd na sala da
coordenacdo do seu curso, se atente a disciplina que esta acontecendo no momento.

e Onde encontro os gabaritos das atividades?

Resposta: Na sala da coordenagdo do seu curso, |a estardao postados todos os tutoriais das disciplinas.

e Quem tem acesso a sala da coordenagao?

Resposta: Todos os usudrios que fazem parte daquele curso, exceto alunos. Esta sala é um espaco de
comunicagdo entre os participantes daquele curso: tutores, professores, coordenadores, suporte.

e  Estou com duvida na corregao da atividade, como fago contato com o professor da disciplina?

Resposta: Na sala da coordenacdo, em cada disciplina hd um espago para perguntas e respostas
direcionadas ao professor.

e  Preciso ocultar as semanas futuras?

Resposta: Nao, as atividades estdo configuradas para abrir e fechar na data correta, entdo ndo é necessario
gue vocé as oculte. A propdsito, o papel de tutor a distancia ndo deverda permitir esse tipo de alteracdo.

10. Referéncias:

MOODLE. Disponivel em: <http://moodle.org>. Acesso em novembro de 2013.
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