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1. Introdugao:

O presente manual foi elaborado para apresentar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) na
perspectiva do tutor a distancia. 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 de
tutoria a distancia. 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
leitural

2. Paginainicial:

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

Idioma ~ @, Acesso

.
INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
GOIAS

Mural de avisos

N S S

L - ;
% Links importantes & Acesso

& Nome de usudrio

'
@, Senha

Manuais Sistema Académico Portal EaD Atendimento Presencial [ Lembrar usudrio

Ace
L[] Cursos =

Figura 1: AVA Instituto Federal de Goias
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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 compilacdo de e-mail (altera o modo como as discussdes nos foruns 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:

0 Mensagens Idioma ~ & Tutor a distancia ~

3.1.1. Mensagens:

Figura 3: menu superior

Notificagdes ou mensagens nao lidas. Ao receber uma mensagem o usuario sera notificado por “pop-up” no

canto inferior direito da tela e, a cada mensagem recebida e ndo lida, o contador aumentara em uma

unidade.

Movas mensagens (1)

Ir para mensagens

Pop-up com notificacdo de mensagem recebida da a opgao de ler
ou ignorar a mensagem.

1 Mensagem -~

Estudante=0; Bom dia, Tutor!...

Notificacdo indica que hd uma mensagem nao lida. Ao clicar no
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 padrdo.

3.1.3. Menu do usuario:

& Tutor a distancia -

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:

= Meu Painel de instrumentos
& Ver perfil

£ Modificar perfil

Calendario

& Sair

Figura 4: menu do usuario
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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 estad matriculado. 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.

Usuario Teste

Cidade/Municipio
Goinia

Cursos inscritos

Primeiro acesso

quarta, 5 novembro 2014, 22:50 (3 dias 19 horas)

Ultimo acesso

domingo, 9 novembro 2014, 17:59 (6 minutos 31 segundos)

Figura 6: ver perfil
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Modificar perfil: ¥

Altera os dados do perfil, como dito na se¢do 3.2. E importante que os dados estejam sempre atualizados,
principalmente, o endereco de e-mail.

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 préximas 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 fun¢do é a divulgagdo das aulas e provas presenciais.

As publica¢cGes deste menu sdo, em sua maioria, voltadas para os alunos. Mesmo estando na pagina inicial
da plataforma, os tutores devem divulgar e reforgar 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, horario dos
atendimentos presenciais, dentre outros. Quando necessdrio, serdo acrescentados novos links.
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% Links importantes

E

Manuais Sistema Académico Portal EaD Atendimento Presencial

Figura 8: links importantes

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.

L] Cursos

* Contrair tudo

¢ Profunciondrio

b Curso Técnico em Agucar e Alcool
b Curso Técnico em Ceramica

P Curso Técnico em Edificagoes

# Curso Técnico em Quimica

» Treinamento

¢ Administragdo

Figura 9: menu de cursos

Importante!

O usuario so tera acesso ao curso que estiver matriculado!
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3.5. Blocos laterais:

& Administragao

0|

¥ Minhas configuragdes de perfil Andalogo ao menu superior, apresenta submenus com acdes

e configuracGes do usudrio que esta autenticado. Pode-se
também, a qualquer momento, alterar a senha. Blogs e

* Modificar perfil
Mudar a senha

* Mensagens Badges ndo serdo abordados neste manual por ndo serem
* Blogs utilizados na gestao dos cursos.
¥ Badges

Figura 10: administragao

" Calendario

1

- outubro 20714 -
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sih

Marca a data atual e aponta os principais eventos e
& 7 B g 10 atividades.

[
[wr]
]
=
[t
=]

23 24

]

= |
[ ]
[==]
[ ]
[¥=]

30 3

Figura 11: calendario

«» Navegacao

0|

Pagina inicial
Minha pagina inicial Conte.jm uma compllagéo dos menys e submenus ja
b pan . descritos. E uma forma simples e concisa de navegar entre
Paginas do site e ~ .
. varias areas e op¢Oes do ambiente.
¥ Meu perfil
¥ Cursos

Figura 12: navegacao
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Usuarios Online

(Gltimos 5 minutos) Mostra os usuarios online na plataforma. Aqueles que estao

autenticados e fizeram alguma ac¢do nos ultimos 5 minutos,
aparecerao na lista.

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.

A sala é composta por blocos laterais, recursos, atividades, usudrios e um conjunto de permissdes que
serdo abordadas em outra se¢do deste manual. A responsabilidade de postar todo o material e configurar
as atividades é do professor formador. Para isso, ele terd ajuda e supervisdo de uma equipe técnica,
garantindo que as salas tenham um padrdo na disposicdo dos recursos.

O tutor a distancia so terd acesso a sala quando ela estiver pronta e, a partir desse momento, ndo é
necessaria nenhuma alteracdo de parametro, criacdo de atividade ou recurso.

4.1. Blocos laterais:

Sdo 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 publicacdo feita no
férum 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
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& Administracao

¥ Administragdo do curso
¥ Usuarios

* Relatdrios
E Motas

* Badges

¥ Minhas configuragtes de perfil

Figura 16: administracdo

0

Ferramentas administrativas no contexto da sala, o
submenu mais importante é o de notas e serd abordado com
detalhes em outra secao desse manual.

si» Navegacao

Pagina inicial

Minha pagina inicial

-

Paginas do site

-

Meu perfil

-

Curso atual
Meus cursos
¥ SP_TREIN_COMUM

Figura 17: navegacgao

0|

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

“~ Préoximos eventos

Envio do pratique
sabado, 8 novembro, 01:00

Envio da PPS
sabado, 8 novembro, 01:00

Calendario...
Movo evento...

Figura 18: préximos eventos

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

Instituto Federal de Goids | Manual para Tutoria a Distancia
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Atividade recente

Atividade desde sexta, 31 L .
AtualizacGes de recursos e atividades. Espago para respostas
outubro 2014, 16:35 aos féruns e envio de atividade.
Relatorio completo da atividade D4 um panorama das interagGes dos usuarios com as
recente atividades e recursos.

Atualizagoes do curso:

Figura 19: atividade recente

A medida que as disciplinas acontecerem, poderao ser incluidos novos blocos, com novas funcionalidades.
Isso ficard a cargo da equipe técnica.

4.1.1. Bloco Participantes:

Pela importancia, o bloco “Participantes” precisa ser mais bem detalhado. Como ja foi dito, ele lista os
usuarios que estdo 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 usudrio ocupa no contexto daquela sala — Estudante, Tutor a distancia, Tutor
presencial).

Na figura 20 tem-se a visdo da lista de participantes:
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Meus cursos Grupos separados:  Inativo por mais de Lista de usudrios
SP_TREIN_COMUM ‘| Polo Goiania Oeste Selecionar periodo  ~ Resumo -
Papel atual
Todos os participantes “
Nome : Todos
Sobrenome : Todos
Pagina: 1 ( )]
. Foto d
Selecionar 0 G0 /
usuario -
O ‘?;:;), tutoradistancial @teste.combr  Goidnia 8 segundos
C estudante6@treinamento.com.br  Goidnia 4 dias 13 horas
O estudanteZ0@treinamento.com.br Goidnia 5 dias 13 horas
O estudante50@treinamento.com.br Goidnia 7 dias 19 horas
O . estudanteS@treinamento.com.br  Goidnia 7 dias 19 horas
- . o 10 dias 12
estudantelD@treinamento.com.br Goidnia 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.

Pagina: 1 ( }I
Selecionar tudo Desmarcar todas as selegdes | (7) Com usuarios selecionados
{Escolher... [ =
Pesquisar
Buscar

Figura 21: opgdes 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.
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Relatdrio de notas =

Grupos separados: Polo Goidnia Oeste

Nome : Todos

Sobrenome : Todos

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

Méxdia geral =
-

1 & ouest 28

estudante | @treinamento. com. br
Q

[m] estudante 1 Bi@treinamento. c.om. br
Q

m estudante 1 1i@treinamento. com. br
Q
u] estudante | 2@ treinamento. c-om. br a

H 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 pagina).

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:

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

Instituto Federal de Goids | Manual para Tutoria a Distancia
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Imagens
Videos
Tabelas
Recursos Rotulos
Arquivos
Paginas
Pastas
URLs

Foéruns *

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

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

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

4.3. Corpo da sala:
4.3.1. Tépico introdutdrio (Tépico 0):

Primeiro tdépico da sala tem a fungdo de fazer uma introdugdo a disciplina e sempre estara visivel aos
usudrios inscritos.
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Informatica basica aplicada a educagao

Informagoes importantes

‘i Guia da disciplina

ﬁ Plano de curso

Comunicagao e debate

T .
l&~=u Forum de noticias

k5,;_71 Forum de duvidas

Material de estudo
i:‘ Biblioteca
Pratica Profissional Supervisionada - PPS
== Orientagdes - PPS

[ 1
W. Modelo PPS

Figura 23: Tdpico introdutério

Espaco onde serdo postados o “Guia da disciplina” e o “Plano de curso”.
Informagdes importantes | S3o 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 comunicagdo dos tutores com os alunos. Os estudantes ndo tém
Comunicagao e debate | permissdo para postar nesse forum. O segundo é um canal de comunicacgdo
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.

Pratica Profissional Supervisionada. E exposta na parte introdutéria da sala
PPS | e contém as orientacGes para o desenvolvimento da atividade e o arquivo
modelo para preenchimento do relatério.
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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 sdo configuradas para abrir e fechar neste intervalo. Portanto, ndo é
necessdria nenhuma alteracdo em sua configuragao.

Toépico 1 (Semana 1)

Tépico 1
1
Semana 1 - dd/mm a dd/mm
Unidade 1 — Descobertas e criagdes do homem e sua
: relagdo com a natureza e o trabalho

Unidade 2 — Tecnologias e mercado de trabalho

Material de estudo

ra
B sintese da semana 1

Figura 24: semana 1

Data de abertura e encerramento da semana;

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

Orientagbes sobre a semana de estudo.

Sintese semanal (resumo das unidades de estudo da semana);

2 | Material de estudo Demais materiais que o professor formador julgar importante no estudo
da semana.
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
Orientagies - recuperagio
Material de estudo
B Biblicteca
Atividades

( Questicnario de recuperagao

Figura 28: semana de recuperagao
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A semana de recuperagdo é destinada aos alunos com média no ambiente virtual menor que 70 pontos.
Portanto, o acesso a atividade de recuperacao sé sera liberado aos alunos que, de fato, precisem realiza-la.

Importante!

As semanas terdo sempre a mesma organiza¢do, com a mesma
disposicdo dos recursos. Isso cria uma identidade com o aluno.

5. Atividades e corregoes:

Antes de descrever o comportamento das atividades e o processo de correcdao, é necessdrio que se
compreenda como se dd a composicao das notas no programa Profuncionario.

5.1. Composicao das notas:

Composicdo de nota da disciplina Média ponderada
Ambiente virtual Maior nota
Média geral Soma das notas
Atividade 1 M1
Atividade 2 M2
Atividade 3 N3
40% Atividade n Nn
Total da categoria Média geral MG = (N1+N2+N3+Nn)
Recuperagdo Soma das notas
Atividade de recuperagdo AR
Total da categoria Recuperacio AR
Total da categoria Ambiente virtual AV = Maior(MG,AR)
Avaliagdo presencial Maior nota
Prova presencial PP
60%
Prova presencial - recuperagio PPR
Total da categoria Avaliagdo presencial AP = Maior{PP,PPR)
Total da disciplina TD = (AV*4 + AP*6)/10

Figura 29: composicao de notas
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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:

e O ambiente virtual corresponde a 40% da nota final
e A avaliagdo presencial corresponde a 60% da nota final

Tendo como base a disciplina de Informatica Bdsica, apresentada na se¢do anterior, a composi¢do de notas
se daria da seguinte forma:

Assumindo que o aluno 1 tenha as notas:

e Férum - semana 1: 20

e Questionario - semana 2: 15
e Envio do Pratique: 16

e Envioda PPS: 35

e Prova presencial: 79

A composicao de notas do aluno 1 é a seguinte:

Informatica basica aplicada a educacdo Média ponderada
Ambiente virtual Maior nota

Média geral Soma das notas
Fdrum - semana 1 20
Questionario - semana 2 15
Envio do Pratique 16

40% Envio da PPS 35
Total da categoria Média geral 86
Recuperagio Soma das notas
Questiondrio de recuperagdo
Total da categoria Recuperagdo

Total da categoria Ambiente virtual

Avaliacdo presencial Maior nota
Prova presencial 79
60%
Prova presencial - recuperagio
Total da categoria Avaliagdo presencial 79
Total da disciplina 81,8

Figura 30: composicao de notas do aluno 1
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Assumindo que o aluno 2 tenha as notas:

e Foérum - semana 1: 10

e Questionario - semana 2: 0

e Envio do Pratique: 12

e Envioda PPS: 20

e Questiondrio de recuperacdo: 71
e Prova presencial: 60

e Prova presencial - recuperacao: 70

A composicdo de notas do aluno 2 é a seguinte:

Informatica basica aplicada a educacdo Média ponderada
Ambiente virtual Maior nota
Media geral Soma das notas
Fdrum - semana 1 10
Questiondrio - semana 2 0
Envio do Pratique 12
40% Envio da PPS 20
Total da categoria Média geral 42
Recuperacio Soma das notas
Questiondrio de recuperagdo 71
Total da categoria Recuperagio 71
Total da categoria Ambiente virtual 71
Avaliagido presencial Maior nota
Prova presencial 60
60%
Prova presencial - recuperagido 70
Total da categoria Avaliagio presencial 70
Total da disciplina 70,4

Figura 31: composi¢ao de notas do aluno 2

Note que, por ndo ter atingido a média 70, o aluno fez a atividade de recuperagdo do ambiente virtual e a
prova de recuperacdo (presencial).
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5.2. Férum: |

e

Esta atividade de discussdo é importantissima. Os féruns tém diversos tipos de estrutura e podem incluir a
avaliacdo reciproca de cada mensagem. As mensagens sdo visualizadas em diversos formatos e podem
incluir anexos. Os participantes do forum tém a opc¢ao de receber cépias das novas mensagens via e-mail
(assinatura), e os professores de enviar mensagens ao férum com cdpias via e-mail a todos os participantes.
[MOODLE]

Esta atividade requer que o tutor a distancia inicie a discussao. Isso se faz necessdrio porque o estudante
ndo deve abrir topicos (iniciar discussdes). Ele deve apenas participar da discussdo ja iniciada pelo seu
tutor, garantindo que haja interagdo com outros alunos. Portanto, antes do inicio do férum, cada tutor
deve abrir um tépico (iniciar a discussdo) para que, s6 a partir de entdo, o aluno participe.

No exemplo abaixo, o tutor do polo Aparecida de Goiania deve iniciar a discussdao no féorum da semana 1.
Esse processo deve ser feito por cada tutor, em cada polo.

Férum: A Importancia da Tecnologia no nosso cotidiano

Apds o estudo do material disponivel na plataforma, discuta com seus colegas A Importéncia da Tecnologia ne nosso cotidiano.
Quais as facilidades e melhorias que a tecnologia contribui para a nossa sociedade e porque ela € tdo importante?

Vocé devera postar no férum de discussdes a sua resposta e comentar a postagem de pelo menos um colega. Vocé é bem vindo
para participar quantas vezes desejar. A realizagdo desta atividade valera 20 pontos.

Neste farum cada tutor deve iniciar o topico referente o seu polo.

Grupos separados: Polo Aparecida

Acrescentar um novo tdpico de discussao _

(Ainda nao ha nenhum tépico de discussao neste férum)

Figura 32: abertura do tépico de discussdo

Importante!

Antes de cada forum, o tutor deve abrir um tépico (iniciar a
discussdo), para que o aluno consiga participar da atividade.

Apds clicar no botdo “Acrescentar um novo tépico de discussdo”, deve-se entdo preencher os campos
como mostra a figura abaixo:
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©JE8  INSTITUTO FEDERAL DE
SIEE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

~ Novo tépico de discussao
Assunto* A importancia da tecnologia no nosso cotidiano

MEnSagemA Parigrain ¥ i = | 51 :",:.

Apds o estudo do material disponivel na plataforma, discuta com seus colegas A Importancia da
Tecnologia no nosso gotidiano. Quais as faciidades e melhorias que a tecnologia contribui para a
nossa sociedade e porgue ela € tao importante?

Viocé deverd postar no férum de discussdes a sua resposta e comentar a postagem de pelo menos
um colega. Vocé € bem vindo para participar guantas vezes desejar. A realizagao desta atividade

valera 20 pontos.
Caminho: p
e ———————— g
B 1
Assinatura @ : iMe mande copias das mensagens deste farum via Email j 1 :
e SN
Anexo (3) Tamanho maximo para novos arquivos: 500Kb, méaximo de anexos: 9
2% HEIRE
» i Arquivos

-~

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

Enviar email em seguida O

Grupo Polo Aparecida

Enviar mensagem ao forum _

Figura 33: preenchimento do tdpico de discussdo

1 Importante escolher se vocé quer ou ndo receber cdpia das mensagens desse forum por e-mail.

A discussdo aberta pelo tutor aparecerd ao aluno da seguinte forma:

Topico Autor Grupo Comentarios Ultima

mensagem

Figura 34: preenchimento do tdpico de discussdo

Observe que o tépico de discussdo fica vinculado ao tutor e ao polo que ele responde. Assim, somente os
alunos daquele polo conseguirdo responder a essa discussao.
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Ao clicar no tépico aberto pelo tutor, o aluno entdo pode participar do férum.

Mostrar respostas aninhadas -

A importancia da tecnologia no nosso cotidiano

Apds o estudo do material disponivel na plataforma, discuta com seus colegas A Importéancia da Tecnologia no nosso
cotidiano. Quais as facilidades e melhorias gue a tecnologia contribui para a nossa sociedade e porgue ela € tao importante?

Vocé devera postar no forum de discussoes a sua resposta e comentar a postagem de pelo menos um colega. Viocé € bem

a
vindo para participar quantas vezes desejar. A realizagcao desta atividade valera 20 pontos.

Responder

Figura 35: participacdo do aluno no férum

5.2.1. Corregao da atividade forum:

Boa noite!

A tecnologia € importante para facilitar as tarefas do dia a dia, a comunicag&o com os colegas, enfim, facilita a vida de
todos. Hoje em dia todo mundo tem computador, celular, acesso a internet.

.ﬂ.'n."E“EI;'E'D maxima: Avaliar... - Mostrar principal Editar Imterramper Excluir Responder

Figura 36: corre¢do da atividade férum

No campo indicado, selecione a nota do aluno. Ao clicar na nota, ela é salva automaticamente. Esse
processo deve ser feito para todas as respostas dos alunos. Em caso de mais de uma resposta feita pelo
mesmo aluno, serd considerada a nota mais alta (observe a configuracdo “Avaliagdo maxima”).

5.3. Questionario: 4" 27

Este tipo de atividade permite criar e configurar testes de multipla escolha, verdadeiro ou falso,
correspondéncia, dentre outros tipos de perguntas. Questdes objetivas sdo corrigidas automaticamente,
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facilitando muito o trabalho do tutor. As questbes dissertativas devem ser corrigidas manualmente.
[MOODLE]

Questiondrios sdo configurados para abrir e fechar de forma automdtica, garantindo que a participacdo do
aluno aconteca apenas na semana da atividade. Outra caracteristica importante é o numero de tentativas,
podendo ser uma, duas, trés, quantas tentativas o professor da disciplina julgar necessario. No caso de
mais de uma tentativa, o sistema considera a nota mais alta entre as tentativas.

Usando também como exemplo a sala de Informatica bdsica, ao clicar no questionario da semana 2, o
aluno tem acesso a descricao do questionario, como se vé na figura 37.

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

Dbservagdes:

-Vocé tera 3 tentativas para responder ao questionario;

-Nao se esquecga de clicar no botdo "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

Tentativas permitidas: 3

Método de avaliagdo: Nota mais alta

Tentar responder o questionario agora _

Figura 37: descrigdo do questionario

Note que o questionario estd configurado para permitir até 3 tentativas e o método de avaliacdo é a nota
mais alta. Para dar inicio a tentativa, o aluno deve clicar no botdo “Tentar responder o questionario agora”.

[x]
Mamero de tentativas permitidas: 3. Voce

estd prestes a iniciar uma nova tentativa.

Vocé quer continuar?

Sim Cancelar

o

Figura 38: confirmacgdo do inicio da tentativa
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Ele recebe entdo um aviso sobre o nimero de tentativas e deve clicar no botdo “Sim”, caso queira iniciar o
guestionario. O préximo passo é respondé-lo.

Para que serve os botGes || = [ta ?
Ainda néo
respondida Escolha uma:
Vale 2,00 ~' a. Maximizar - Restaurar — Fechar
EELIEE b. Minimizar - Restaurar — Fechar
> Marc - = - o =
¥ Marcar €. Subtracéo - Incluséo - Multiplicacio
questao
d. Restaurar - Maximizar - Fechar
_! @. Minimizar - Maximizar — Fechar
0 Windows & um?
Ainda néo
respondida Escolha uma:
Vale 2,00 ' a. Sistema operacional
rrniekl b. Disco Rigido
¥ Marcar " &. Nenhuma das respostas anteriores
questan )
d. Utilitario
e, Editor de Imagens
Para que serve a "lixeira™?
Ainda néo
respondida Escolha uma:
vale 2.00 ' a. Para armazenar temporariamente os arquivos ou pastas excluidas das unidades internas do
pontols). computadaor.
¥ Marcar ! b. Para armazenar virus do computador.
questdo . .
¢. Para armazenar arquivos salvos pelo usuério do computador.
' d. Usada para limpar o computador.
&. Euma pasta de documentos.

Figura 39: questdes de multipla escolha

O questiondrio da semana 2 é composto por 10 questdes de multipla escolha. Na figura 39 foram
apresentadas as trés primeiras, tendo em vista que as demais questdes seguem o mesmo formato.

Apds responder todas as questdes, o aluno deve ir até o final da pagina e clicar no botdo “Préximo”.
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Quando o enderego de um site comega com as iniciais “https”, quer dizer que:

Ainda néo
respondida Escolha uma:
Vale 2,00 ! a. € um site ndo confiavel
(=) a s .
EEEEL b. E um site que pode conter virus
Marcar f= : .
¥ ﬁc.Eumsﬂe seguro
questan

" d. E um site de buscas

€. E um site educacional

Figura 40: préximo passo

Apds esse passo é apresentado um resumo das questdes respondidas pelo aluno, e ele entdo decide se
qguer retomar a tentativa ou finalizar o questionario.

Pergunta Status
Resposta salva
Resposta salva
Resposta salva
Resposta salva
Resposta salva
Resposta salva
Resposta salva
Resposta salva
Resposta salva

Resposta salva

Retornar & tentativa

Enviar tudo e terminar _

Figura 41: finalizando o questionario
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Ap0s clicar no botdo “Enviar tudo e terminar”, ele deve ainda confirmar se quer encerrar a tentativa.

| = |

Uma vez enviada, vocé néo podera alterar as

respostas para esta tentativa.

Sim Cancelar

Figura 42: confirmagdo do envio

A tentativa sé é enviada e salva apds a realizacdo desse procedimento. Note que a organizacdo do
guestionario e os diversos avisos tornam o processo mais confidvel e transparente para o aluno.

Importante!

Apenas questionarios enviados serdo avaliados. Caso o aluno nao clique
no botdo "Enviar tudo e terminar" e confirme o envio, a sua nota ndao
sera computada.

5.4. Correg¢ao do questionario:

Conforme dito anteriormente, as questGes objetivas ndo necessitam de correcdo. Portanto, confira as
questdes no tutorial da disciplina ou no préprio questiondrio. As questdes dissertativas precisam ser
corrigidas manualmente pelo tutor.

Tentativas permitidas: 3

Método de avaliagao: Nota mais alta

Pré-visualizar questionario agora

Figura 43: corregdo das tentativas

A figura 43 mostra o numero de tentativas dos estudantes do seu polo (grupo), para ter acesso a elas,
cliqgue no link marcado em vermelho.
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!
5 5 26
— o | novembro novembro minutos
estudante10@treinamento.com.br Finalizadas 2014 2014 56 X
22:28 22:55 segundos
10 10
— : - novembro novembro 47
estudante20@treinamento.com.br Finalizadas
B 2014 2014 segundos a
21:46 21:47
10 10
- : - novembro [ novembro | 23
tudante20(@tr to. br | Finalizad
estudante20@treinamento.com.br | Finalizadas |, - — - B *
21:47 21:48
Média d
edado 1300(3) [0,00(3)|2,00(3)|200(@3)
grupo
Média geral 14,00 (3) 0,00 (3) | 2,00 (3) | 2,00 (3)

Figura 44: resumo das tentativas no questionario

O quadro apresenta diversas informacdes sobre cada tentativa do aluno. Observe que o préprio ambiente
se encarregou de corrigir as questdes. Caso o questionario fosse composto também por questbes
dissertativas, a correcdo poderia ser feita clicando na “Revisdo de tentativa” ou diretamente na questao.
Para tanto, clique no link, conforme a figura abaixo.

Figura 45: corre¢do da questdo dissertativa

Abrird entdo o resumo da questdo e uma caixa de texto para o comentario da corregdo (feedback), bem
como o0 campo para atribuir a nota.

Comentario paigeio
Carminho: p
MNota 2 00
de 2,00

Figura 46: atribuicdo de nota e feedback (questionario)
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Apds preencher esses campos, lembre-se de gravar as alteragdes no final da pagina.

Importante!

Observe que a tentativa com maior nota estd marcada em verde, conforme
dito anteriormente. Esse processo é feito pelo proprio ambiente.

5.5. Tarefa (envio de arquivo): _|

Permite que os alunos enviem textos, relatérios, trabalhos em forma de arquivo digital. Apds o envio, o
tutor terd acesso a corrigi-lo, podendo atribuir nota, feedback, dentre outros. Convenciona-se que o melhor
formato desses arquivos é o PDF e esse tipo de atividade também é muito utilizada no ambiente.

Ao acessar a atividade, além de ter acesso a descricdo de como ela deve ser feita, o aluno tem a opcao de
enviar o arquivo clicando no botdo “Adicionar Tarefa”. Este botdo estara ativo somente entre as datas de
inicio e término da atividade, portanto, o prazo de envio deve ser respeitado.

Numero da tentativa  Esta é atentativa 1.

Status de envio Nenhuma tentativa

Status da avaliagdo  N&o ha notas

Data de entrega dominge, 16 novembre 2014, 00:00

Tempo restante 4 dias 3 horas

Adicionar tarefa

Fazer alteragdes em seu envio

Figura 47: envio da atividade

Ao clicar no botdo “Adicionar tarefa”, o aluno tera acesso ao gerenciador de arquivos padrdao do moodle
(Filepicker). Ele pode adicionar o arquivo de duas formas:

e Arrastando o arquivo do seu computador para o espaco indicado;

! L
e Clicando na parte superior esquerda do gerenciador de arquivos, 33
clique em “Enviar arquivos” e selecione o arquivo. 8 Adicionar...
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O gerenciador de arquivos pode ser visto abaixo:

Envio de arquivos Tamanho maximo para novos arquivos: 8Mb, maximo de anexos: 1

M ™~ -1
L+ r+"

an

» @ Arquivos

-

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

Salvar mudangas Cancelar

Figura 48: gerenciador de arquivos (envio da atividade de texto)

Ao adicionar o arquivo, é necessario clicar no botdo “Salvar mudancas” para que ele seja “gravado” na
plataforma.

Tamanho maximo para novos arguivos: 8Mb, maximo de anexos: 1

¥
[«
"
a
a
il

» [ Arquivos

— |

atividade_se

Salvar mudangas Cancelar

Figura 49: finalizando o envio da atividade

Note que o “Status do envio” muda apds o envio da atividade, como pode ser visto na figura 49. Apds
realizar esse procedimento, o aluno deve aguardar a avaliagdo da atividade pelo tutor.
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Numero da tentativa  Esta é a tentativa 1 .
Status de envio Enviado para avaliagédo

Status da avaliagdo  N&o ha notas

Data de entrega domingoe, 16 novembre 2014, 00:00
Tempo restante 4 dias 2 horas

Ultima modificagde  terga, 11 novembro 2014, 21:27
Envio de arquivos

Comentarios ao
envio

Editar envio

Fazer alteragoes em seu envio

Figura 50: status de envio da atividade

5.6. Corregao da tarefa (envio de arquivo):

Dentro da atividade, o tutor tem o “Sumario de avaliacdo”. E nesse espaco que s3o apresentadas as
estatisticas dos envios.

Participantes 199

Enviado 2

Precisa de avaliagao 2

Data de entrega domingo, 16 novembro 2014, 00:00
Tempo restante 4 dias 2 horas

Figura 51: sumario de avaliagdo

- Numero de alunos inscritos na sala. Ndo confunda com o nimero de alunos do
Participantes
seu polo.
Enviado Numero de atividades enviadas pelos alunos.
Precisa de avaliagao Numero de atividades enviadas e que ainda ndo foram corrigidas.
Data de entrega Data e horario final para entrega da atividade.
Tempo restante Tempo decrescente até o fechamento da atividade.
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Para ter acesso as atividades enviadas, clique no link “Ver/Avaliar todos os envios”. Nesta pagina vocé
poderd baixar as atividades, avalid-las e escrever comentarios aos alunos.

/
Editar Envio de arquivos
= = = = = = =
estudanteb{@ireinamento.com.br  Enviado | [ Editar~ | terca, 11
para novembro
avaliagao 2014, 21:57
estudante5@treinamento.com.br  Enviado | & Editar~ | terca, 11
para novembro
avaliagao 2014, 21:27
estudante2@treinamento.com.br  Sem @ Editar»
envios -
estudante3{@treinamento.com.br  Sem # Editar
envios -

Figura 51: lista de envios para corregdo

Ao clicar no botdo de nota referente ao aluno, pode-se entdo atribuir o valor da nota e o comentario
daquela atividade, como no exemplo:

MNota

Nota de um total de 20 @) | 15

Nota atual no livro de
notas

Avaliando aluno 1 de 49

Comentarios de feedback ' Padgiafo ¥ .
Ex:
Caro aluno, eu texto ficou condizente com o tema proposto, mas vocé deve se atentar a formatacao
do arquivo.
Caminho: p

Figura 52: avaliagdo e feedback da atividade

Ao terminar a avaliacdo no fim da pagina, vocé deve salvar as mudancas para que a avaliacdo fique gravada
no ambiente. Este processo deve ser feito para todas as atividades dos alunos.
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6. Sala da coordenagao de curso:

Espaco onde serdo postadas informagdes sobre as disciplinas, tutoriais, manuais, noticias e avisos. E nessa
sala que ocorrera toda discussao relacionada ao curso.

Importante!

Na sala da coordenacao de curso sdo inscritos somente tutores, professores e
coordenadores. Os alunos ndo terao acesso a esse espaco.

As interagGes se dardo por meio de foruns, com locais identificados e definidos previamente. Haverd uma
sala da Coordenacdo para cada curso. A figura 53 mostra um esboco da sala da coordenacao.

Sala da Coordenagao - Nome do curso

l-’y | 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", | Forum da coordenagéo de curso

Topico 2

Coordenagao de tutoria

Coordenador de tutoria:

l-’r | Forum da coordenagao de tutoria

Figura 53: prévia da sala da coordenacao

Antes de postar alguma duvida, verifique se ela ja foi respondida em outro tépico. Poste sempre no local
correto, ex: duvidas técnicas quanto ao funcionamento da plataforma, dirija ao suporte técnico, duvida
sobre procedimentos, dirija a coordenacdo de tutoria.
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E imprescindivel que a sala da coordenagdo seja acessada diariamente, pois todas as informagdes

relevantes ao andamento do curso estarao la.

7. Anexos:

7.1. Organizagao da plataforma:

Sistema

Polo 1 Poloz Folon Folol Foloz Folon

1.
2.
3.

Figura 54: organizac¢do da plataforma

Um curso é composto por “n” salas (disciplinas);
Uma sala é composta por “n” polos (grupos);
Grupos sdo subdivisdes dos usuarios inscritos na sala, cada grupo equivale a um polo.
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7.2. Organizagao da sala virtual:

Sala virtual

Coordenagdo de curso

Professor formador

Coordenagao de tutoria

Coordenagao de polo

Tutor a distancia Il || Tutor presencial

Figura 55: 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.

7.3. 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?
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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 distancia 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.

o 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 comunicacdo 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.

7.4. 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, posso 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. Quando houver 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 estd 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 coordenagdo, 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 deverd permitir esse tipo de alteracgao.

8. Referéncias:

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