Administracao da disciplina

Agrupamento Vertical de Escolas de Tarouca
Documento disponivel em: http://avetar.no-ip.org

1.Acesso e utilizacdao da plataforma:

Entrar =]

Mame de utilizadnr|:|
Seha |

Criar uma conta de wtilizador!
recupetar senha

. Seleccione a opgdo Entrar, que se encontra no canto superior do ecra.
. Insira o seu /ogin e password de acesso e pressione Enter.
. Do lado direito do ecra surgem as disciplinas que lecciona.

As minhas disciplinas =

e VT
e TIC

Todas as dizciplinas ...

. Seleccione a disciplina para a qual pretende preparar o apoio on-line.

. Surge um ecrd semelhante ao seguinte:



Moodle - AVET» EVT (3| Assumir o cargo de... ¥ Activar modo edigéo

Pessoas = Ultimas noticias =

[ Participantes Agenda semanal Cornegar urn novo terma...
- - (Ainda ndo foram publicadas
B Haticias noticias)

Actividades - =

3& EAnms 1 Maio - 7 Maio

Proximos eventos =

MNéo ha eventos praximos

. It para... v
Procurar nos foruns [~ P

Executar

Pesquisa avangada (3)

IF &0 calendario...
Movo evento...

Actividade recente =

Actividade desde sabado, 18
Outubro 2008, 12:40

. . Relatdrio cormpleto de
& Activar modo edigio actividade recente...

Configuragtes
4@ Atribuir cargos
MNotas
Grupos
@ Copia de seguranca
@ Restaurar
“

Irmportar

Administracdo =

Sem novidades desde o seu
Gitimo acesso

. Para preparar a disciplina é necessario activar o botdo Activar Modo de Edigdo, que se

encontra no canto superior direito do ecra.

Administracao =
= Activar modo edigéo
=] Configuragdes
4@ Atribuir cargos
% Motas
Srupos
-

g Cidpia de seguranga . Activar modo edigdo

O Moodle disponibiliza uma série de menus que inicialmente se encontram ocultos,

cabendo ao utilizador seleccionar os que pretende visiveis.

2.Comecar por preparar o ambiente de trabalho:

Antes da explicacdo dos procedimentos para a criagdo e estruturacao da disciplina,
convém referir que, o factor mais importante de qualquer disciplina sdo os conteldos.
Estes devem estar em formato electrénico, em html, pdf, flash, entre outros.

Para preparar o ambiente de trabalho deve, no menu Blocos, activar a opcdo
Administragdo (possibilita a configuragdo da disciplina, cépias de seguranca, insercéo
de ficheiros, relatérios de actividades, etc). Devera activar modo edicdo.



Nome do Bloco

hdmlnlstragan = Activar modo edicao

Modificar configuragdes da disciplina
Atribuicdo de cargos

& Activar modo edicdo

CIIIII'IT-IQILII’HI;EIEE Ver a “caderneta digital do aluno”
@ Atribuir cargos Criar grupos trabalho dentro da
Motas disciplina

Realizar copia seguranca da disciplina

GEUFDS Restaurar uma cépia de seguranca
i Copia de sequranca anterior
Festaurar Importar contetdos de outras
5‘ Impnr’[ar disciplinas
.o Eliminar trabalhos e contributos dos
«+ Feiniciar alUNos
Id Relatdrios Visualizar relatérios de actividades
§78 Perguntas dos alunos
. . Criar e gerir as perguntas para testes
-] Ficheiros . L
Gerir e enviar ficheiros para a
disciplina

De seguida deverd passa-lo para o lado esquerdo do ecrd através da seta que se

encontra na parte superior de cada menu.

® _ Oculta o aparecimento do menu, apesar de ele continuar a existir;

X - Elimina o menu;

= _ Move o menu de posicionamento no ecra;

8 Move o menu para baixo.

Proceda da mesma forma para os restantes blocos.

.Disciplinas (lado esquerdo do ecrd) — apresenta as disciplinas que o professor lecciona.

As minhas disciplinas -
Hext=

# EVT
£e TIC

Todasz as dizciplinas ...

.Actividades recentes (lado direito do ecrd) — apresenta as Ultimas actividades realizadas
desde o ultimo Login. Inclui novos alunos, novas mensagens nos foruns, etc. A inclusao
das actividades é efectuada de forma automatica. Sempre que se define uma nova
actividade, esta passa a fazer parte da lista. Esta opgao, quando activa, facilita

visualizagao de todas as actividades em curso.



Actividade recente -

Actividade desde sabado, 18
Cutubro 2008, 12:55
Relatdrio completo de
actividade recente...

Sem novidades desde o seu
altimo acesso

.Pessoas (lado esquerdo, mover para o topo) - indica os participantes (professor e

alunos).

Pessoas -
B} Paticipantes

.Administracdo - O bloco Administragdao mostra ferramentas e recursos para
desenvolver acgGes e actividades pedagdgicas que o professor pode executar na

sua disciplina e que estdo ilustradas na figura seguinte:

Administragao =
Fexrea

& Desactivar modo edicdo
Configuragdes

4@ Atribuir cargos
Matas

Srupos

Cdpia de seguranga
Festaurar

Impoartar

Reiniciar

Felatdrios
FPerguntas
Ficheiros

[t 60l

L1 ]]
-3
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Nas paginas seguintes sera descrito o uso de cada uma delas:

2.1.Activar modo edigdo & Activar moda edigéo

A opgao «Activar modo edigdao» tem o mesmo efeito que o botdo «Activar modo edigao»
presente no canto superior direito do ecra inicial da disciplina.

Quando o modo de edicdo estd activo, podemos alterar a posicdo dos blocos (bem como
adiciona-los ou remové-los) da pagina inicial e editar Recursos e Actividades (adicionar,

alterar, esconder ou remover).

2.2.ConfiguragGes [El Configuracdes

E aqui que o professor define o aspecto geral da disciplina, bem como algumas regras de

inscricdo e participagdo na disciplina.



Vamos apenas analisar os campos mais importantes:

Categoria: Eo grupo de disciplinas onde pretende incluir a sua disciplina.

Nome completo: Surge no topo da pagina quando o utilizador se encontra na
disciplina e/ou na Caixa de Listagem de Disciplinas.

Nome curto: Surge na barra de navegagao e corresponde a uma sigla criada para
designar a disciplina.

Sumério: E preenchido pelo professor e deve conter uma breve descricdo do
conteldo e objectivos da disciplina para leitura de qualquer utilizador do sistema.
Formato: Existem varios formatos — Scorm, Semanal, Topicos e Social:

Scorm - Os contelidos sdo apresentados numa arvore hierarquizada;

Semanal - Neste formato a disciplina é organizada em unidades correspondentes a
semanas, com datas de inicio e fim definidas. Serdo calendarizadas semanalmente.
Topico - Semelhante ao formato semanal mas as unidades légicas sdo divididas por
temas ou assuntos. Nao tem limite temporal pré-definido;

Social - Este formato é articulado unicamente através da utilizacdo de féruns de
discussdo muito utilizados em contextos de grupos de pesquisas, estudos
permanentes, etc.

Data de Inicio da Disciplina: Data estabelecida pelo professor. No caso do formato
semanal, o sistema cria as semanas com as datas de inicio e fim de cada semana.
Periodo de inscrigdo: Determina o numero de dias em que as inscrigdes na disciplina
sao permitidas.

Numero de semanas ou tdpicos: Define o nimero de semanas ou topicos que
constituem a disciplina.

Configuragdo dos grupos: Neste campo podem ser definidos 3 modos - “Ndo ha
grupos”, em que todos os alunos fazem parte de um Unico grupo, “Grupos
separados”, no qual sdo definidos grupos, mas cada aluno podera visualizar apenas
o trabalho do seu préprio grupo, e “Grupos invisiveis” em que, embora hajam
grupos, cada aluno trabalha dentro do seu grupo e ndo pode visualizar o trabalho
dos restantes grupos.

Chave de Inscrigdo: O acesso a disciplina (por alunos, aquando do primeiro acesso)
pode ser restrito ao conhecimento de um cddigo de inscricdo que é definido pelo
professor.

Terminadas as Configuragdes, clique no botdo «Gravar alteragées».

2.3.Atribuir cargos 5% Atribuir cargos



2.4.Notas B HMotas

Na ferramenta “notas” o professor pode ver as notas, configurar preferéncias, definir
categorias, etc. Em “configurar preferéncias”’pode escolher a forma como as notas serdo
exibidas. Em “definir categorias” o professor pode definir as categorias de notas a serem

adoptadas, etc.

2.5.Grupos ifi Grupos

Da a possibilidade de criar, editar e remover “grupos” e *membros”.

2.6. Cépia de seguranga = Cipia de seguranca

Esta ferramenta (backup) gera uma copia de dados, permitindo recuperagdo da disciplina,
caso haja algum problema. E uma medida de segurangca que evita perda de dados

importantes.

2.7. Restaurar & Restaurar

A ferramenta “restaurar” utiliza o “backup” da disciplina. Caso haja perda de dados de uma

disciplina o arquivo de backup permite restaura-la.

2.8.Importar & Importar

A ferramenta “importar” permite a importacdo de material, actividades ou grupos de outra

disciplina na qual ja foi professor.

2.9.Reiniciar « Reiniciar

A ferramenta “reiniciar” permite apagar selectivamente dados de uma disciplina ou usuario.

2.10.Relatdrios | Relatdrios

A ferramenta “relatorios” é usada para obter informagdes sobre as actividades e
participacdo dos alunos. O professor deve escolher as opgGes disponiveis pela ferramenta,
tais como: disciplina, todos ou apenas um participante, todos ou apenas um dia especifico,

todas as actividades, todas as ac¢gbes, mostrar na pagina, entre outras.

2.11.Perguntas i Ferguntas



Podera administrar perguntas, criar ou cancelar categorias, importar ou exportar perguntas

da base de questoes.

: : Ficheiros
2.12.Ficheiros &
Nesta ferramenta o professor tem acesso ao directério que contém os arquivos da
disciplina, podendo organiza-los, renomea-los, exclui-los, etc. A ferramenta permite criar

pastas, enviar arquivos, compor actividades e disponibilizar material de estudo para o aluno.

3. Adicionar um recurso:

Para adicionar recursos deve clicar em as minhas disciplinas (disciplina que lecciona) e

activar modo edigdo.
=

K Moticias = & 8 X = &
@

Os recursos podem ser adicionados nos varios topicos existentes, convém como boa pratica,

Adicionar um recurso

escolher o primeiro tépico da lista e editar um sumario. Clique no simbolo “Editar sumario”.

-1

v |lngua v B I U & | % x| ® | v o

Tk —beee OOQGMR ©

Sumario: [qeehchet |30z pt)

1

B TR

Acerca destes sumérios (3)

Sabre o editor Richtext de HTML @ | Q Ponto e a Linha como elementos visuais.

Caminho:  body

Gravar alteragties

Se necessario, utilize a barra de formatacdo para formatar o texto do sumario. Clique no

botdo “Gravar alteragdes”.



3.1. Escrever pagina de texto.
=

K Moticias = 3 S X = &
(3) | Escrever pagina de texto b
Deve inserir um titulo, se for necessario um resumo do texto e finalmente o texto completo

digitado, escolhendo de preferéncia, o formato automatico.

Mome de utilizader: Ana Cruz. (33108

s 1| ~
Tnoodle
Moodle - AVET® EVT® Recursose A editar um Recurso

ElAdicionar um nove Recurso @

Geral
Nome(s)* Aqui deverd dar um valor
Sumario (3
Trebuchet | [t@py ~ “[rga v B 7 U § % < v e

Tidy| —hestzee OGS @ O

I SRl ==

M o tEE I — SR (20 R L g ER R O |

Escrever pagina de texto

Texto completo™ (3

Formate (B |Formato de texto simples v

Janela
[ Mostrar opges avangadas |
Janela | na mesma janela |
Definicbes comuns do médulo
Visivel |pastrar
HNiimero de identificacio (3
I Gravar alteracfes e regresar & disciplina 1
| Gravar alteragées e mostrar ] [ Cancelar |

Ha campos obrigatérios neste formulério, assinalados com *

(@ Documentacéio Moodle para esta pagina

Nome de utilizador; Ana Cruz, (Szin)

EvT
< bd



Deve-se escolher esta opcdo quando se pretende criar um link para uma pagina de texto.
A palavra ou frase que introduzir nos campos:
. "Nome" sera a hiperligacdo que permitira abrir o recurso.
. “Sumario” dara uma breve informagdo sobre o recurso.
. “Texto completo” serd o texto que ira ser apresentado. Podera usar “emotions” para dar
mais criatividade e expressao ao texto.
. “Formatagdo” sera o tipo de formatacdo aplicada ao texto.
. Na opgdo “janela” é possivel configurar a apresentacdo da janela.

Cligue no botdo “Gravar alteragoes”.

3.2. Escrever pagina Web.
=

BE Moticias = 3 S X = &
(3) | Escrever pagina web b
Para criar este recurso, efectue os mesmos passos ja referidos para a elaboracdo da pagina
de texto.
A diferenca estd na possibilidade de utilizar as ferramentas existentes na barra de
formatacdo para o campo “texto completo”.

3.3. Apontador para ficheiro ou pagina
=

BE Moticias = 4 S X = &
(3) | Apontador para ficheiro ou pagina h
Este recurso permite criar um link para:
. Um ficheiro alojado na plataforma

. Uma pagina da internet



Mome de utilizador: Ana Cruz. (Sair)

Thoodle

Moodle - AVET» EVTP Recuisese A editar um Recurso

ElAdicionar um novo Recurso @

Geral

Nome(s)™ Agui devera dar urn valor

Sumario (&

v.:.Ll'ngua- v mor U f| > x e

Gl —lhese BOQSR ©

L2 0 | e

W e Rl geae | <2

Apontador para ficheiro ou pagina

Localizagio |hitp:/

[ Escolha ou envie um ficheiro ... ]

[ Frocurar pagina Yeb. .. ]

Janela

[ Mostrar opgdes avangadas ]

Force download 3} [

Janela |5 mesma janela v

Parametros

[ Mostrar opgdes avangadas ]
Definicies comuns do madulo
Visivel |pigstrar +
Nimero de identificagio (3
[ Gravar alteragdes e regresar a disciplina ]
[ Gravar alteragdes e mostrar ] [ Cancelar I

Ha campos obrigatdrios neste formulario, assinalados com *

(i) Documentagédo Moodle para esta pagina

Mome de utilizador: Ana Cruz. (Saif)

EWT
4 ¥

3.3.1. Botédo "Escolha ou envie um ficheiro...”
Esta opcdo apresenta todos os ficheiros da disciplina que estdao armazenados no espago

disponivel da plataforma. E possivel editar, eliminar ou acrescentar novos ficheiros e criar



pastas para organizar essa informagao.

Ficheiros

MNome(s) Tamanho Modificado AcCcdo

] [ Seleccionar todos ] [

Criar uma pasta Enviar um ficheiro

[ Mao seleccionar nenhurm ]

Para criar uma pasta seleccione a opcdo “criar uma pasta”. De seguida atribua o nome e a
localizagao (por defeito cria na raiz) na caixa de texto, e pressione o botdo “Criar”.

Para inserir um ficheiro na plataforma deve recorrer ao botdao “Enviar um ficheiro”.

Ao clicar nesse botdo, surge automaticamente uma janela que facilita a procura do ficheiro a
enviar.

Ficheiros

Erviar um ficheiro (Tamanho maximo: 16kb) = /

Procurar...

[ Enviar este ficheiro ]

Cancelar

Depois de escolher o ficheiro, pressione o botdo “Enviar este ficheiro”.

3.3.2. Botdo “Procurar pagina Web...”

Depois de activar este botdo é possivel procurar o endereco da pagina Web que quer
introduzir como link na plataforma. Este endereco tera que ser introduzido na caixa de texto
da localizagao.

Introduza também o nome escolhido por si e que sera o apontador para um ficheiro ou
pagina Web.

Grave as alteragOes clicando no botdo “Gravar alteracdes”.

Utilize a barra de navegacgdo da plataforma para voltar atras.

3.3.3. Mostrar um directério
=

K toticias = dF 5 X =& &
@ Mostrar um directdrio A



Cligue em “Adicionar um recurso” e depois em “Mostrar um directorio”.

Este recurso permite apontar para um directério, em vez de mostrar os varios ficheiros em
separado. Pode facilitar, pois os varios ficheiros estdo organizados dentro de uma pasta.
Depois de ter seleccionado a opcdo, no ecrd seguinte escolha qual o directério que deseja
mostrar, e preencha as opgGes que achar serem necessarias.

A opcdo “Nome(s) e “Sumarios(s) sdo meramente identificativos.

Cligue em ™ Gravar alteragdes”.

. @ Adicionar uma actividade v

4. Adicionar uma Actividade :

O menu “adicionar actividades"torna-se visivel com a edicdo activada.

Este menu disponibiliza uma série de actividades que podem ser adicionadas a cada
disciplina (Chat, Forum, Glossario, Inquérito, Licdo, Referendo, Scorm/Aicc, Slideshow, ,
Tabela, Teste, Teste “Hot Potatoes”, Envio de ficheiros avancada, Texto em linha, Envio de

um Unico ficheiro, Trabalho de casa, Wiki).

v

4.1. Forum @ Farum
E uma actividade que permite aos alunos interagirem e discutirem determinados assuntos,
gue ficam organizados por tépicos. Para criar esta actividade deve inserir o nome no férum e
escolher o tipo de forum. Na introducdo ao forum deve descrever os procedimentos basicos
da discussdo e preencher os demais campos se necessario. Para finalizar clicar em “salvar

mudancas”.

Fadicionar um novo Férum @

Geral
Nome do forum™  Agui deverd dar um valor
Tipo de forum (3 |Foum standard de uso geral v
Introdugio ao forum™ (3

Trebuchet w|l1(apt) w vllingua | B 7 U § | =% x* | @ | &« o«
E=E==1 M Tk —be=see DOQGR| O A
Carninho:

Obrigar todos a estarem subscritos? | pag v

Registar as mensagens lidas neste Opcional
forum? (3



4.2. Chat @ Chat 4

Viabiliza aos participantes de uma disciplina discussdes ou debates em tempo real. Para criar
um “chat” deve inserir o nome da sala e na introdugcdo escrever o assunto que vais ser
discutido. Podera ainda fornecer outras informacGes necessarias. Para finalizar, clicar em

“salvar mudancas”.

Home de ulilizador: Ana Cruz (2

Thoodle

Moodle - AVET» EVTH Chatse A editar um Chat

GAAdicionar um novo Chat@

Geral
Nome da sala de chat™ Agui devera dar umn valor
Texto introdutério™ ()
Trebuchet v|[tEm - vlllnga v B 7 U S = & m |«

SisEE Ha —bese HOCGR o

L3 R

MONE | S = tE R M S| — o ®0 8299 | L L () 4 RE | <0 | A

Prixima sessdao de chat |18 « || Outubro ~ :ZDDE = 17' v':25 v
Repetir sessies | hio publicite horas de chat A
Gravar sessdes anteriores | Nynga apague mensagens v

Toda a gente podera visualizar | pzp +
sessies passadas

Definicies comuns do médulo

Modo de grupo (& | Nzo ha grupos N
Visivel | postrar «
Nimero de identificagio (3

Categoria na pauta | Ngo categorizadn v

[ Gravar alteragdes e regresar a disciplina ]

[ Gravar alteragfes e mostrar ] [ Cancelar ]

Ha campos obrigatdrios neste formulério, assinalados com ®

(i) Documentagéo Moodle para esta pagina
Mome de utilizador Ana Cruz (Sain

EvT
<

. . Glossar v
4.3. Glossario @ | Glossario

Esta actividade permite que os participantes coloquem o significado de termos técnicos (ou
nao) para que possam ser consultados sempre que necessario. Ao colocar uma palavra no
glossario, todas as vezes que ela aparecer em textos no ambiente, um link permite consultar
a sua definicdo no glossario.



Adicionar um novo Glossario @

Geral
Nome(s)™ Aqui devera dar urm valor
Descrigio™ (3
Trebuchet w || 1ispty v villngua | B I U & | % < | B | ) (4

M| 32

Tk —heose HNOQGR| ©

Caminho:
7

Termos apresentados por pagina™ |1
Tipo de glossario (I | Glossario secundérin ¥
Aceitamse termos repetidos (3 |Ngo ~

Permitir comentarios nos termos | pjgg «



