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1. Introdugao:

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 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 alteragado 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 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 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 ha 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 usuario, no campo superior direito.

& 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 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 relacdo das salas em que o usudrio esteja inscrito, bem como o primeiro e o ultimo acesso ao

ambiente.

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 2.2. 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 necessario, 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.

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

Figura 9: menu de cursos

Importante!

O usuario s terd acesso ao curso que estiver inscrito!

3.5. Blocos laterais:

2. Administracao

¥ Minhas configuragdes de perfil Analogo ao menu superior, apresenta submenus com acées
* Modificar perfil e configuragdes do usuario que esta autenticado. Pode-se
® Mudara senha também, a qualquer momento, alterar a senha. Blogs e
* Mensagens Badges ndo serdo abordados neste manual por ndo serem
¥ Blogs utilizados na gestao dos cursos.
¥ Badges

Figura 10: administragao
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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: navegacgao

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.

. . . - . I 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 supervisao de uma equipe técnica, garantindo que as salas tenham um padrdao na
disposi¢do 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 configuracao 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

férum de noticias da sala.
(Nenhuma noticia publicada)

Figura 14: ultimas noticias

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

Figura 15: participantes

Administragao

Administragdo do curso

USLIHHD_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: administracao

12
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«» Navegacao

Pagina inicial

Minha pagina inicial

-

Paginas do site

-

Meu perfil

-

Curso atual
Meus cursos
¥ SP_TREIN_COMUM

Figura 17: navegacgao

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 préximas
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
Relatorio completo da atividade
recente

Atualizagoes do curso:

Figura 19: atividade recente

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

Da um panorama das interagées dos usuarios com as
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 Goids | Manual do Professor Formador — Cursos e-Tec 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 evasao);

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 visao 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: opgGes 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 pagina).
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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 padronizagao 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 construgao da sala sera descrito em detalhes.

Instituto Federal de Goids | Manual do Professor Formador — Cursos e-Tec IFG

16



:.. Ministério da Educagdo

O INSTITUTO FEDERAL DE Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
GOIAS Diregdo de Educagédo a Distancia

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 Educacao

Informagoes importantes

ﬁ Plano de curso

ﬁ Guia da disciplina

Comunicacao e debate

%= Forum de noticias

k,;_;;, Forum de duvidas

Material de estudo

ﬁ Biblioteca

ﬁ Livro - Informatica Basica

Figura 23: Tdpico introdutério

Espaco onde serdo postadas informacdes relevantes a disciplina, como o

Informagdes importantes
Plano de curso, por exemplo.

Espaco para o Férum de noticias, Férum de duvidas. O primeiro é um canal
de comunicagao dos tutores com os alunos. Os estudantes ndo tém
permissao para postar nesse férum. O segundo é um canal de comunicagao
entre os alunos e tutores, nele os alunos postardo duvidas diversas e fica a
cargo do professor e tutor respondé-las. Neste espaco também poderao
ser usados Chats para a comunicagao sincrona entre os participantes.

Comunicagao e debate

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

Material de estudo | . ,
livro texto, sinteses, dentre outros.
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4.3.2. Tépicos (Unidades):

Cada tdpico corresponde a uma ou mais unidades de estudo. As atividades que correspondem as unidades
estudadas neste tépico devem ser configuradas para abrir e fechar em um dado intervalo.

Topico 1 (Unidades 1 e 2)

' Topico 1 |
1 1
1 1
1 . !
! Unidades 1 e 2 :
1 1 !
1 1
1 1
1 1
1 1
I . . e -L !
! Unidade 1 - Descobertas e criagies do homem e sua relagao !
! ol - com a natureza e o trabalho '
1 - - - 1
! -, . !
| -‘iﬁ}v“‘»-:“v}v- Unidade 2 - Tecnologias e mercado de trabalho i
1

: |
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

Figura 24: unidades 1 e 2

Unidades de estudo;
~ L. Imagem que faz referéncia as unidades estudadas naquele tépico;

1 Introdugdo do topico o . . . Lo

Descricdo das unidades de estudos retiradas do livro da disciplina;
de estudo . o .

OrientagGes sobre as unidades de estudo.

2 Material de estudo Materiais que o professor formador julgar importante e que tenham
ligagcdo com as unidades estudadas naquele tdpico.

3 Atividades Atividade(s) do tépico de estudo (configurada para abrir e fechar
automaticamente no intervalo de estudo).
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Tépico 2 (Unidades 3,4 e 5)

Topico 2
Unidades 3,4e5
Unidade 3 - Sistema operacional Windows 7

Unidade 4 - Editor de Texto Word 2007

Unidade 5 - Internet Explorer

j Orientagoes - unidade 3,4 e 5
Material de estudo

i Sinteses das unidades 3,4e5

= Texto - Topico 2

Atividades

J_ Questionario - Topico 2

Figura 25: unidades 3,4 e 5

Topico 3 (Unidades 6, 7 e 8)

Topico 3

Unidades 6, 7 e 8

W unidade 6 - Sistema Operacional Linux - Ubuntu

Unidade 7 - Editor de Texto Writer
Unidade 8 - Navegador Mozilla Firefox
i Orientagdes -unidades 4,5e 6

Material de estudo

ﬁ_ Sinteses das unidades 6, 7e 8

» . L.
| Video - Informatica basica

Atividades

\&_&. Envio de atividade - Tdpico 3

Figura 26: unidades 6, 7e 8

Instituto Federal de Goids | Manual do Professor Formador — Cursos e-Tec IFG

19



] 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

A segunda e a terceira semana seguem a mesma disposicdo da primeira, portanto ndo necessitam ser
detalhadas.

Atividade presencial

Topico 4
Avaliagao presencial
Orientagtes sobre a avaliagio presencial

Material de estudo

L . . .
B |ivro - Informatica Basica
I
B sinteses das unidades 1 e 2
- _
B sinteses das unidades 3,4e 5
-
B sinteses das unidades 6, 7 e 8
Atividades

| Prova presencial

Figura 27: atividade presencial

O espaco da atividade presencial é apenas o lancamento de nota das atividades e provas presenciais, ndo
sendo necessdrio que o aluno envie nenhum arquivo.

Importante!

As semanas devem tersempre a mesma organizagao, com a mesma
disposi¢ao 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 organizacdo foi abordada na
se¢do anterior. Agora, serdo apresentadas todas as configuragdes necessdrias para se deixar a sala virtual
pronta para o inicio das aulas.

Para facilitar o trabalho e garantir a padroniza¢do, sera 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
0s recursos que ele préprio desenvolveu. E importante lembrar que todos os objetos tém seu devido local,
em caso de duvida a secdo 4 devera ser consultada novamente. Vocé podera acessa-la de duas formas, a
primeira é através do menu “Cursos”. A segunda é pelo “Meu painel de instrumentos”. Apenas o professor

Instituto Federal de Goids | Manual do Professor Formador — Cursos e-Tec IFG

20



:.. Ministério da Educagdo

0 INSTITUTO FEDERAL DE Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Enm EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
a4 GOIAS Diregdo de Educagédo a Distancia

formador e a coordenacdo do curso terdo acesso a sala padrdo. As demais funcbes terdo acesso a sala
somente quando ela for replicada e entrar em “producéo”.

5.1. Layout da sala padrao:

A sala padrdo que sera entregue ao professor tem o seguinte formato:

Pagina inicial / Cursos / Treinamento / 2014.2 / Professor formador / STPROFFORM ‘ - ‘ Ativar edigao ‘

Nome da disciplina +! Ultimas noticias =

Imagem Acrescentar um novo topico...

(Menhuma noticia publicada)

Informagdes importantes

Comunicago e debate & Participantes =]

.E-ll Férum de noticias B Participantes

E’ Férum de duvidas

Material de estudo
4 Administragéo =)

* Administragao do curso
# Ativar edigao

Tépico 1 #% Editar configuracoes

. b Usudrios
Unldade(s) Y Fittros

} Relatérios
B Notas

} Badges
Imagem Titulo das unidades ot Backup

% Restaurar
i+ Impartar

@ Fublicar

Fa] Reconfigurar
} Banco de guestdes

: Orientagdes - unidade(s)
Material de estud
ateralde estudn P Mudar papel para...
¥ Minhas configuracdes de perfil

Atividades P Administragéo do site

Pesquisa em configuragdes | i
IR

Tépico 2 s Navegagio =]

Unidade(s) I

Pagina inicial

" Minha pagina inicial

} Paginas do site

¥ Meu perfil

Imagem Titulo das unidades w Curso atual

* ST.PROF.FORM

¥ Participantes

- ¥ Badges

| Orientagdes - unidade(s) b Geral
¥ Topico 1

Material de estudo ¥ Topico 2
¥ Topico 3
¥ Topico 4
¥ Topico 5

b Cursos

Atividades

Figura 28: Sala padrao
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O numero de unidades ou tépicos serdo acrescentados de acordo com o intervalo da disciplina, lembrando
gue todos devem seguir a mesma organizagao.

Alguns objetos (recursos e atividades) que precisam ser editados ou acrescentados estdo na tabela abaixo.

Espaco Acrescentar/Editar

e Nome da disciplina (editar);

e Imagem que faca referencia a disciplina (acrescentar);

1 Tépico introdutério | ® Informagdes importantes — (acrescentar);

e Biblioteca, livro texto e materiais de apoio ao curso (Material de
estudo) — (acrescentar);

e Unidades de estudo do tépico (editar);

e Imagem que faca referencia a(s) unidade(s)/tépico (acrescentar);

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

2  Tépico 1 (unidade(s)) e OrientagBes das unidade(s)/tépico (editar)

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

e Atividades das unidades/tépico (acrescentar).

3  Tépico 2 (unidade(s)) | ©® Item ao topico 1 (semana 1)

e Blocos laterais, ja estdo configurados e dispostos na ordem

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

e Por padrao a sala esta com a edi¢ado desabilitada. Para acrescentar
ou editar qualquer objeto é necessario antes ativar o modo de

5 Ativar edigdo e N
edicdo, clicando neste botao.

Importante!

O processo de produgdo do material, customizagdo e configuragdo 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.
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5.2. Configurando o tépico introdutério (tépico 0):

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

Nome da disciplina

Imagem
£ 3
"I" DrMmacoes Imporia Edital'
&+ Comunicacéo e debate Editar~
P [;; Férum de noticias # Editar -
¥ [;; Forum de davidas # Editar -

+ Eaitar=

< Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 29: Tépico introdutdrio (modo edicdo)
_’& Botdo para edicdo do cabecalho de qualquer tépico, 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 espago.

4 Edita o nome do objeto.

5.2.1. Nome da disciplina e imagem introdutdria:

Caminho: Botdo de edi¢do do cabegalho > Sumdrio.

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 ndo deve ser maior que 400px de largura e 260px de altura, caso a imagem seja
muito grande, hd a opgdo de redimensiona-la no proéprio 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 30.
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Paragrafo

‘Caminho: p » span » strong » span i

Figura 30: Nome da disciplina e imagem introdutéria

5.3. Inserindo arquivos:

Arquivos podem ser inseridos em qualquer espago do corpo da sala, Para isso basta arrastar o arquivo do
computador e soltar no espaco indicado, como pode ser visto na figura abaixo.

o

o Editar =
® E Farum de noticias #° Editar -
+ E] Forum de dividas #* Editar~
& Material de estudo Editar -

< Adicionar uma atividade ou recurso
Plano de curso.pdf

Figura 31: Adicionando arquivos

Ap0ds adicionar os arquivos no corpo da sala, é necessario mové-los para o espago correto. Para isso, basta
segurar no botdo ao lado do arquivo, arrastar e soltar no espag¢o correto. Desta forma pode-se mover
qualquer objeto contido no corpo da sala.
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o

[ itar -

B Flano de curso Editar
4 'J‘_EI Farum de noticias »° Editar~
ko [@ Forum de dividas #° Editar -
* m Guia da disciplina # Editar -

< Adicionar uma atividade ou recurso

Figura 32: movendo objetos

5.4. Inserindo pastas:

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

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

Para prover um espaco compartithado
RECURSOS prover um espaco compartithad
de upload para professores na pégina do
) | curso (mantendo a pasta oculta oar..1
{E] que sé os professores possam vé-la)
) ¥%  Conteddo do pacote
NS () Mais ajuda
Pagina

o W Pasta

< Rétuko

@ uRL xx

Acrescentar Cancelar

Figura 33: Inserindo o recurso pasta
ConfiguragGes necessarias:

Nome, descrigdo e contetdo (arquivos a serem disponibilizados). Todas as demais configuragdes 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

Salvar e voltar ao curso Salvar e mostrar Cancelar

Figura 34: ConfiguracGes 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 espago indicado e solta-los.

Tamanho maximo para novos arquivos: 8Mb

G|t * =

» @ Arquivos

C IR I T

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

Figura 35: Arquivos adicionados a pasta"
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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.

5.5. Tépicos (unidades):

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

Topico 1

Unidade(s) Editar~

+ Editar

configuragdes

Imagem Titulo das unidades Mover para a
direita
Ocultar
Duplicar

Orientagdes - unidade(s) Atribuir papéis

Material de estudo Excluir

Figura 36: Edicdo do rétulo

Dentro deste rétulo esta o titulo das unidades 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:

Paragrafo i

Familia da foi= | 5 [18pt) i

Unidade(s)

Imagem Titula das unidades

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

Figura 37: Introducdo do tépico
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Note que a imagem e os textos das unidades devem ficar dentro de uma tabela, isso se faz necessario para
garantir a posicao dessas informacdes, facilitando assim a formatacao.

Para adicionar a imagem basta “arrastad-la” do computador para o espago destinado a imagem, ndo se
esquecendo de apagar antes o texto da célula. Ao soltar, a imagem serd 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.

Formataggo - B ;" EE éE @ E E
A o | T T
R ORNZ:RIRV AN SN CRE Rz

Familia da for+ Tamanho da f+ <

L4
& =
=

Unidades 1 e 2
m] m] O
. I Unidade 1 - Descobertas e criagbes do homem e sua relagcio com a natureza
O F - | il e o trabalho b
'--"“'F"-"'_____",. S
ﬁ# > _ @ Unidade 2 - Tecnologias e mercado de trabalho
e <
h i e
] m] m]

Caminho: table » thody » tr = td

Figura 38: editando a introdug¢ao do tépico

Ap0s fazer as devidas alteragdes, lembre-se sempre de salvar. Este processo é analogo nos demais tépicos
da sala.

5.6. Orientacoes das unidades de estudo (Pagina):

Trata-se de um recurso do tipo "Pagina", ele ja foi adicionado logo abaixo da introdugao do tépico, sendo
necessario apenas inserir o texto de orientagdo da semana.

P =

Orientagdes - unidade(s) »° Editar«

+ Editar
Material de estudo

configuragdes

<» Mover para a
L

Atividades direita

@ Ocultar

+ Adicionar uma a| fx Duplicar

Figura 39: editando as orienta¢des das unidades
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No campo "Contetudo da pdgina" poste o texto de orientagdo para o estudo das unidades do referido

tdpico. Este processo é o mesmo nos demais tépicos da sala.

5.7. Adicionando um video:

A forma mais simples de inserir um video no ambiente é por meio do recurso “URL”. Para isso, adicione o
recurso e adicione no campo “Url externa” o endereco do video. Note que o video precisa estar hospedado

na internet.

Existe também outra maneira de “incorporar” videos na plataforma. Trata-se de adicionar o recurso
“Pagina” e em seu conteldo inserir o cddigo de incorporacdo do video.

6. Configurando atividades:

6.1. Forum:

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

~ Geral

Nome do Férum <

Descrigao* pardgrafo v B ] | iZi= | BE| ™
Ulg X%

Famiia da fon ¥  Tamanho da fv | <> ﬂ As |:| g_z B I J| K ﬁ ﬁ] ::

'm
1]
]
Il
>
4
X
4
=
=

>

Caminho: p

Exibir descri¢io na ]
pagina do curso
@

Tipo de Férum @ = Forum geral | s
» Anexos e contador de palavras A
» Assinatura e monitoramento

¥ Limite de mensagens para blogueio

» Nota _ >
» Avaliacdes _

¥ Configuragdes comuns de médulos

J

Figura 40: Configuracdo do forum

» Restringir acesso
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Observe que exceto o menu "Geral", os demais menus, por padrdo, estdo "contraidos". Para que sejam

habilitadas as op¢des de configuracdes basta clicar no menu desejado.

ConfiguragGes necessarias:

Nome do férum, descricdo, Tipo de férum, Nota e avaliagGes. As demais configuragdes podem ser mantidas

como padrao.

Configuragao

Parametro

Nome do férum

Nome da atividade que ficara visivel no corpo da sala. Ex: “Férum da unidade 1”.

Descrigao

Enunciado da atividade. E nesse espaco que serd 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, formatacdes.

Tipo de férum

Recomenda-se o férum do tipo “Geral” ou “Uma discussdo Unica”

Nota > Categoria
de nota

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

AvaliacGes

Tipo agregado: Avaliacdo mdaxima

Escala: Ponto

Maximo de pontos: Valor da atividade. Deve ser digitado um valor inteiro.

Permitir avaliacbes 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 configuracdo nao limita a postagem antes ou depois deste periodo, mas
indica que somente as postagens dentro deste intervalo serdo avaliadas.

A tela de configuracdo da atividade forum ficard da seguinte forma:

~ Geral

Nome do Forum* Forum da semana 1

Descrigao* Pardgrafo v

Exibir descrigao na
pagina do curso

Tipo de Forum @ Forum geral e

Famifia da for Tamanhodafiw i ',

Forum: A Importancia da Tecnologia no nosso cotidiano
coAlane

Apos o estudo do material disponivel na plataforma, discuta com seus colegas
A Importancia da Tecnologia no nosso cotidiano. Quais as facilic

B =4 NAAAAAAAAA -
melhorias que a tecnologia contribui para a nossa sociedade e porque ela e tao

importante?

Caminho: p » span

Figura 41: Tela de configuracdao do féorum — parte 1

Instituto Federal de Goids | Manual do Professor Formador — Cursos e-Tec IFG




%. Ministério da Educagao
O INSTITUTO FEDERAL DE Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
@ EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Instituto Federal de Educac3o, Ciéncia e Tecnologia de Goias
GOIAS Diregdo de Educagédo a Distancia
~ Avaliagoes

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

para avaliar
¢y
A
Tipo agregado (3  Avaliagdo maxima -| _
Escala® TIPO
Ponto ¥ l
Escala

Formas de saber. conectada e destacada >,

Maximo de pontos

20

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

|
De 2 | fevereiro " 2005 | 23 <| 55 ~|@
a 8 " fevereiro | 2015 -% 00 - 00 -|E

Figura 42: 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 alteragdes.

6.2. 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, descri¢ao, disponibilidade, tipos de envio e notas.
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Nome da tarefa= Envio de atividade

Descricdo* || pasgate ~ | B | [ (212 & R &£ & B ®
A2 U E|IX XE2I|EE=E E| AT BT o | Tl
Familiz da forw | Tamanhodai= || <> By 2 N O BH o L K W | 22

e
Com base nos conhecimentos obtidos sobre os editores de Texto Word e Writer, faca um
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; h
Caminho: p -

Figura 43: Tela de configuracdo da tarefa — parte 1

~ Disponibilidade

Permite envios a partir de 9 ¥/ margo Yy 2015 v| 00 v 00 v [ ¥ Ativar
@

Datadeentrega(® | 15 Y| marco v 2015 v | 23 v || 55 v [ & Ativar

Data limite (® 15 ¥ | margo ¥ | 2015 v 23 v| 55 ¥ [ & Ativar

Sempre exibir descricao (7) =

~ Tipos de envio

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

Tipos de envio

Limite de palavras (%)

Ativar
Nimero maximo de 1 v
arquivos enviados
@
Tamanho méximo da Site limite de upload (8Mb) v
tarefa
®

Figura 44: 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 45: 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 44.

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.

6.3. Questionario:

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

A criacdo e configuracdo do questionario se ddo em duas etapas: criacdo do questiondrio e criacao 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 questées. Trabalharemos com
guestoes dissertativas e objetivas.

Criacdo do questionario: configura¢bes necessarias

Nome e introducdo (geral), duracdo, nota, comportamento das questdes e opcdes de revisao.

Configuragao Parametro

Nome da atividade que ficara visivel no corpo da sala. Ex: “Questionario — unidade

Nome
6”

_ | Descrigao do questionario. Esta informacdo sera apresentada logo que o aluno
Introducao . .
clicar na atividade.
Abrir o questionario: data de abertura do questionario;
Encerrar o questionario: data de encerramento do questionario;
b _ | OBS: o aluno consegue participar do questiondrio apenas no intervalo entre a
uragdo

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

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
Nota | questionario (indica quantas vezes ele pode submeter e enviar o questionario);
Método de avaliagao: “Nota mais alta”, este campo é importante quando o
numero de tentativas é maior que 1. Nesse caso o proprio ambiente considera
como nota final apenas a tentativa de nota mais alta.

Misturar entre as questoes: “N3o”

Como se comportam as questdes: “Feedback adiado”, isso garante que a nota sera

Comportamento | apresentada somente apos a submissdo da tentativa. No contexto do programa
das questdes | Profunciondrio, as notas dos questionarios sdo apresentadas apenas apds o seu

encerramento. Isso é importante principalmente quando ha mais de uma tentativa.

Esta configuracao se dd em opg¢des de revisdo (abaixo).
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. . _ | Inidica em que periodo as notas serdo apresentadas aos estudantes. Por padrdo, as
Opcoes de revisao ~ . .
notas deverdo ser apresentadas somente apés o encerramento do questionario.

A tela de configuracdo da atividade questionario ficara da seguinte forma:

* Geral
Nome= Questionario - semana 2
Introdugao Parigrsfic v || R | T || 8 =
X E | A 8T T
Familia da forv | Tamanho daiw H I Q|E|| < i W 4

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

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

- Nao se esqueca de clicar no botao "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

Caminho: p

Exibir descrigao na
pagina do curso
@

Figura 46: Tela de configuracdo do questiondrio — parte 1
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~ Duragao
Abrir o questionario @) | 9 | fevereio  -|| 2015 ~|| 00 ~-| QO | [ & Ativar

Encerrar o questionério

Limite de tempo (3

Quando o tempo expirar (7)

Periodo de caréncia de
envio

@
~ Nota

Categoria de nota (D

Tentativas permitidas

Método de avaliagao (D

15 '| fevereiro " 2015 " 23 " 59 *|E[_:1 & Ativar

0 minutos j [ Ativar

Tentativas devem ser submetidas antes que o tempo expire ou elas n "

1 dias j Ativar

Ambiente virtual =

3 -|

Nota mais alta "

Figura 47: Tela de configuracdo do questiondrio — parte 2

Misturar entre as
questoes

@

Como se comportam as
questoes

@

Mostrar mais ...

* Opgoes de revisao @

Durante a tentativa

A tentativa (T)
Acertos/Erros @
Notas @

Feedback especifico (Z)
Feedback geral (%)
Reposta correta (7)
Feedback final (Z)

~ Comportamento da questao

Nao =
Feedback adiado -

Apds a tentativa Mais tarde, enquanto ainda Depois do fechamento do

— . i bert tionarjo, .

L] A tentativa T feniiva &= W fentativa
Acertos/Erros Acertos/Erros & Acertos/Erros

O Notas O Notas & Notas
Feedback especifico Feedback especifico & Feedback especifico
Feedback geral Feedback geral = Feedback geral
Reposta correta Reposta correta = Reposta correta

[] Feedback final [ Feedback final & Feedback final

Figura 48: Tela de configuragao do questiondrio — parte 3
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As demais configuragGes que ndo foram apresentadas podem ser mantidas como padrdo. Apds isso é
necessario salvar as alteragoes.

O préximo passo agora é criar as questdes. Ao clicar no questiondrio sera apresentado um aviso de que
ainda nao 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 49: inserir perguntas ao questionario

Para adicionar as questées, basta clicar no botdo “Editar questionario”. H4 também a opc¢do de acessar o
banco de questdes através do menu de administracdo do questiondrio. Ele estard sempre visivel ao usuario
com permissdo de edi¢do na sala, que é o papel de professor formador.

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

Editando questiondrio Ordenar e paginar

= Contetdo do banco de

questdes [Mostrar

Editando questionario: Questiondrio - semana 2

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

Nota maxima: 20,00 Gravar _

Péagina 1

Pagina vazia

‘ Adicionar uma pergunta Adicionar uma pergunta aleatdria

Figura 50: Adicionando questdes

Instituto Federal de Goids | Manual do Professor Formador — Cursos e-Tec IFG

37



] 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

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

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

e Associativa

e Multipla 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 questao, basta clicar no botdo “Adicionar uma pergunta”.

6.3.1. 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

d) Eumssite de buscas

e) Eum site educacional

Ap0s clicar no botdo “Adicionar uma pergunta”, selecione a questdo do tipo “Multipla escolha”.
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Escolha um tipo de questdo para adicionar | %]

QUESTOE

(]

Selecione um tipo de pergunta para ver a sua

- descrigao.
Assoclagao

=7 Calculado

zg Célculo simples

Correspondéncia de

resposta curta randomica

Ij Ensaio

Miiltipla escolha h
43

EY  Miiltipla escolha

calculada

1z _
2 Mumérico

= resposta curta

nm )
= Respostas embutidas

(cloze)

**  Verdadeiro/Falso

Acrescentar Cancelar

Figura 51: Questdao de multipla escolha

Configuragdes necessarias:

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

nao serdo reutilizadas em outra parte da sala.

Nome da pergunta

E 0 nome a ser dado para questdo, ex: Quest3o 1.

Texto da questao

E 0 enunciado da questdo, ou seja, é a prépria pergunta. No confunda com o
nome da perguntal

Uma ou multiplas

Apenas uma resposta

respostas?
Misturar as ~
- Nao
opcoes?
Numerar as | . as
Sim, numerar em ordem alfabética: a, b, c, d...
escolhas?

Instituto Federal de Goids | Manual do Professor Formador — Cursos e-Tec IFG

39



] 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

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* | Questdo]l
Texto da questio® Parigralo

Familia da fon= | Tamanho da f+

Quando o enderego de um site comega com as iniciais “hitps™, quer dizer gue:
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 52: Configuragao 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).
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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 53: 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.

6.3.2. 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,

7

portanto “Questdo 2” é um nome apropriado.
Texto da questdo: o enunciado da questdo propriamente dito.

As demais configura¢des 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 54: Questdo dissertativa

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

6.3.3. Verdadeiro ou falso:

Questido de simples configuracdo. E dada uma proposicdo 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 “Questdao 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 questao, “Falso”.

As demais configuragdes podem ser mantidas como padrao.

6.3.4. Associativa:
4) Sdo exemplos de hardware ou software:
a) Mouse (hardware)
b) Windows (software)
¢) Monitor (hardware)
d) Teclado (hardware)
e) Writer (software)
42

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.

Questsdo 1

Pardgrafo -

Familia da fior + | Tamanho da f -

Mouse -
Caminho: p
Resposta
hardware
Questdo 2

Paragrafo -

Familia da fior + | Tamanho da f+
Windows -
caminho: p
Resposta
software
Questdo 3
Pardgrafo -
'-,J - T
Familia da for = | Tamanho da f -
Monitor -
caminho: p
Resposta
hardware

Figura 55: Questdo associativa

Apds digitar todas as questdes e as respectivas respostas, lembre-se de salvar as alteragoes.
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Monitor

Writer

Teclado |

Mouse

Windows

Sao exemplos de hardware ou software:

Escolher... ¥

software
hardware |
Escolher.. ¥

Escolher.. ¥

Escolher.. ¥

Figura 56: Resultado da questao associativa

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

bloco Administragao.

7. Atividade presencial (prova presencial):

Para conhecimento, é necessdrio que as notas das avaliagdes presenciais sejam lancadas no ambiente
virtual. Para tanto, o estudante fara as avaliagGes presenciais no polo e o tutor e ou professor devem langar

as notas no ambiente.

Como dito, a atividade no moodle serve apenas para lancamento das notas, ndo sendo necessdrio que o

estudante faca nenhum envio de arquivo.

A atividade deve ser do tipo “Tarefa”, cuja configuracao foi apresentada na secdo 6.2. Para correta
configuracdo desta atividade, atente-se para dois parametros importantes:

Tipos de envio

Texto online |31 Envio de arquivos

Tipos de envio

Figura 57: Desmarcar envio de arquivos

O botdo de envio de arquivos deve ser desmarcado, dessa maneira os estudantes ndo enviardo arquivos

nessa atividade.
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Nota
Nota Tipo
Ponto v
Escala
Formas de saber: conectada e destacada T
Maximo de pontos
100
Método de avaliagao Método simples de avaliagao v
Categoria de nota Avaliagao presencial v
Avaliagao anénima Nao v
Usar fluxo de avali¢ao Nao v
Usar alocagao de Nao v
avaliagao

Figura 58: Categoria de nota — Prova presencial

E importante selecionar a categoria “Avaliagdo presencial”, dessa forma o moodle multiplica esta nota por
0.6, tornando este processo transparente ao professor. Para melhor entendimento da formacado das notas,
veja a secdo 8 (Notas).

As demais configuragdes podem ser as mesmas da secdo 6.2.

8. Notas:

Para garantir o bom funcionamento das disciplinas e do curso, é importante que os critérios de avaliacdo e
agregacdo de notas sejam seguidos, esse é um processo fundamental na criacdo da disciplina.

8.1. Composicao das notas:

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 avaliagao presencial corresponde a 60% da nota final

As atividades do ambiente virtual devem ser vinculadas a categoria “Ambiente virtual”, é dessa forma que o
ambiente “enxerga” os 40% da nota do ambiente virtual. Essas atividades devem somar 100 pontos.
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As atividades presenciais devem ser vinculadas a categoria “Avaliacdo presencial”’, é dessa forma que o
ambiente “enxerga” os 60% da nota das atividades presenciais. Essas atividades também devem somar 100
pontos.

Dessa forma o ambiente virtual ja entrega a nota final ao estudante, variando entre 0 e 100, sem o
professor precisar se preocupar com os pesos.

8.2. Conferindo o somatdrio de notas:

Ao criar as atividades e configura-las, é necessdrio conferir se o somatdrio esta correto.

Caminho: “Bloco Administracdo > Notas > Visdo simples”.

Relatdrio de notas v

Ver
Relatorio de notas
Relatorio de resultados pantes
Relatério geral
Relatério do usuario
Categorias e itens KLMNOPQRSTUVWXYZ

Visdo completa

Escalas

Figura 59: Conferindo o somatdrio e notas

Ao acessar a “visdo simples” do relatdrio de notas pode-se conferir as atividades, notas e suas respectivas
categorias. Note que as configuragOes de agregacdo e pesos ja estdo configurados, bastando apenas
vincular as atividades as categorias de forma correta. Dessa forma n3do é recomendado que os pesos e as
agregacoes sejam alterados.
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Credito Mota
Nome Agregagao () Peso (D extra(d) maxima  Agdes Selecionar
s menderads dee nota - - Todos
= Sala Média ponderada das notas A 2 Menhim
exemplo -
Professor
Formador
. e e ko & X Todos
pma das notas v 40,0
-Amblente 20Mma das nota Q @ Ne|'|h|_||'n
virtual ,i &
K& Forum . 30,00 Py
unidades 1 e 2 @ &
0 30,00 5%
]
1
=l Envio de - 40,00 & %
atividade - Topico @ @
3
X Total da . 1.2 -wu.un = a
categoria =
P Gora dae notas 6 n X Todos
-AVEI“EIQE]O Soma das notas T 60,0 P Nenhum
presencial ﬁ 2
& Prova - 100,00 o
presencial 21 @ G
I Total da . 2 23 | ) 10000 CE
categoria ]
X Total do curso . 3 -:' 1000 z @

Figura 60: Visdo simples

Espaco Descrigao

As atividades do ambiente virtual devem ser vinculadas a categoria
“Ambiente virtual”.

1 Categoria Ambiente

virtual 1.1.Mostra que a categoria “Ambiente virtual” equivale a 40% do

somatério.
1.2.0 total das atividades dentro da categoria deve ser 100 pontos.
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As atividades presenciais devem ser vinculadas a categoria “Avaliacdo
presencial”.

2  Categoria Avaliacao

. 2.1.Mostra que a categoria “Ambiente virtual” equivale a 60% do
Presencial

somatorio.
2.2.0 total das atividades dentro da categoria deve ser 100 pontos.

O total do curso é a média ponderada entre o ambiente virtual e a
avaliagdo presencial. Totalizando sempre 100 pontos.

3  Total do curso

Para a correta avaliacdo dos estudantes é importante que as configuracbes sejam respeitadas, caso
contrario a nota final da disciplina ficara prejudicada.

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

9.1. Requisitos para acesso:

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

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

9.2. Primeiro acesso:
Nome de usuario: CPF (somente os numeros).
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 mudanga de senha".

Username: Consulta de
01 processos

D u a Senha Solicitagio de
02 mudanca de senha
sistema unificado de

administragao puiblica
Autenticagao de

03.documento
Esqueceu sua senha?

48

Figura 61: definicdo da senha

Informe os campos solicitados e entre com o texto indicado (Captcha). Clique em enviar dados.
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Solicitac@o 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 XOXXXXX-XX"

Figura 62: mudanca de senha

A solicitacdo de mudanca de senha serd enviada para o endereco de e-mail cadastrado, que é esse mesmo
em que vocé recebeu essa orientacdo.

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

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

9.3. Acesso ao Sistema Académico Web:
Endereco: http://academicoweb.ifg.edu.br/gacademico/index.asp?t=1000
Entre com login e a senha definida na etapa anterior.

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

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

Figura 63: meus didrios

e (Caso nao seja o correto, selecione o0 ano e periodo em que sua disciplina foi ministrada:

@ -ACADEMICO WEB

ambiente de treinamento
; MADULD 00 PROFESSOR |2l313 iz v L Muda Anc/Periodo |

Ambiente de treinamento > Pagina Inicial = Meus Diarios

Figura 64: ano e periodo

e Acesse entdo o diario para langamento das notas e frequéncias, para isso clique no menu "Notas e
Faltas":
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Diario CH | Alunos Opcoes
. - . -
Material de Aula
Etapas
DPEAD.7 - Gestio da Educacio Escolar (80H/S0HA) Controle de Avaliagdes: | CONC
Frequéncia & Conteddo: |[CONC
Professor principal: Entregs WEB:|| @
Turma: 20132.CTMD.ANP.1 Entrega Fisica:|| (3

115757 80 35

Curse:  Curso Técnico em Mulimeios Didaticos
Turno:  Integral Impressao de diarios
Harario da Turma

#| Trazer o didrio preenchide

Envio de perguntas (FAQ - tira-dividas): Frequéncia: CONC
habilitado [desabilitar] Tl CONC
Frequéncia com Notas: CONC

Conteddo: CONC

Motas Consolidadas: ||Didrio Motas Consolidadas

Figura 65: menu "Notas e Faltas"
Observe que na segunda coluna pode-se conferir o curso e a turma ao qual o diario faz parte.

e lLancamento das notas e faltas:

Semestre
Entregar Etapa
Himero de Aulas Dadas:
Matricula Nome Situacio| Nota Faltas
20132120012513 i s Cursandg| -
201321 20011585 Cursando| >
20132120011755 Cursandg| 3
2013212001615 Cursandg| 3
2013212001 2667 Cursando| >
20132120011780 Cursands) 3
2013212001607 Cursandg| 5
2013212001 3650 Cursando| >
20132120011640 Eliane Apa Cursands) 3
201321 20011674 Eliane Pass Cursandg| 5
20132120011712 Eliane Ribi o Cursandog| 3
2013212001 2505 Cursandg E
20 1200 Eliza Maria de Jesus Rodri Cursando| B
20: 1200 Elizabeth Tobias da Silva Cursandog| 3
20: 1200: Ellita Dias Scusa Luiz Cursandal 3
2013212001 2F Erod ira Pinlo Souza Cursandog g
20: 12001259 Mesguita Margues Cursandg| 3
2013212001 1662 Cursandg E
z 120012651 Cursandog g
2 120011631 Cursanda) E
2 120013626 Cursandg g
z 120011658 Cursandog g
20: 120013600 i de Souza Oliveira Cursands) 3
201321 20011650 s Ferreira de Sousa Cursandao) B
20132120011577 Cursandog| 3
20132120011623 Cursandg| 3
20132120011720 Cursando| B
20132120011704 Cursandog| 3
20132120011763 Cursandg E
2013210012271 ida Guimaraes Cursando| >
2013212001 3642 Sandra Al e Oliveira Ribeiro Cursandg| 3
20132120011758 Valria da Silva Carvalhe Cursandg| 3
2013212001 2640 Waleria Martin de Passos Cursando| >
201321 20011583 Winia Luiz Furt Cursanda 3
2013212001747 Wankifia Alves Maceds Cursandg| 5
UNIDADE I - A administragdo ou gestao
da escola: concepgies, escolas tedricas
UNIDADE II - A reforma de Estado

T (TR brasileiro: a gestdo da educagdo e da
escola
UNIDADE III - Gestao democratica da
escola publica: concepgbes e implicagdes ™
legais e P

Entregar Elapa
‘-

Figura 66: lancamento de notas e frequéncias
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Siga as instrucdes para o lancamento das notas e frequéncias. Lembre-se de colocar o nimero de aulas
dadas (equivalente a carga hordria da disciplina) e um resumo do contetddo ministrado.

Lembre-se de sempre salvar os dados inseridos, isso pode ser feito a medida que for digitando os dados.

N3o deixe para salvar apenas no final.

9.4. 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 instru¢des da secdo 4.1.2.

A nota a ser langada 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 langada no sistema académico: 0,8.

Além de lancar as notas, é preciso lancar as faltas no campo “falta”. Este processo de langamento de faltas
deve ser alinhado com a coordenagao de curso.

Importante!

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

10. Referéncias:

MOODLE. Disponivel em: <http://moodle.org>. Acesso em novembro de 2014,
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