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Primeiros passos — Como aceder ao Moodle?

Para aceder a Plataforma eWeb-IPP, digite no seu navegador de Internet o enderego
http://eweb.ipportalegre.pt. Siga as instrucdes para se registar na plataforma, que se encontram na

pagina de entrada da plataforma, ou consulte o manual Como Comecar?.
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INSTITUTO POLITECNICO de PORTALEGRE

Utiiizador ndo ider

Pagina principal
Menu principal =h | O IPP disponibiliza o acesso a
esia plataforma de ensino aos seus
& Notlcias Professores e Estudanies.

B Como Comegar
|&] Moodle - Recurso Livro
|8] Moodle Mobile
[‘J Glossario Geral eWeb-IPP

- Professor(a): Registe-se, uma vez
concluido o processo de registo peca a
‘eweb(at)ipportalegre.pt para que sejam
criadas as suas Unidades Curriculares.

Hareu =a - Estudante: Registe-se, 0s seus
professores dar-lhe-ao posteriormente

Pagina principal as chaves de inscricdo de cada Unidade

& Naticee: Curricular, para que as possa

2

frequentar.
@ Como Comegar
|&] Moodie - Recurso Livio Nota: Os utilizadores que ndo

% Moodle Mobile ‘enfrem na plataforma por mais de
& um ano, terdo as suas contas
[IL] Glossario Geral eweb-IPP automaticamente removidas.

b Unidades Curriculares

O ensino em e-leaming faz parte do presente e do futuro do ensino superior. Calenddrio

Entrar =) |
Ha algum tempo atras impulsionei o projeto e-politécnico, a implementar em todo o
Nome de utilizador sistema politécnico portugués, porque acreditei nas suas potencialidades. = S e
] Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

Senha Visitei alguns dos melhores projetos intemacionais. Fiquei com a cerleza de que o 1 2 3 4 5 B
1 e-learning & uma via a seguir. T 8 e 1 1M 12 13
[ Lembrar nome de utilizador i T ol A L
Requer um esforco adicional dos docentes para o dominio de novas metodologias de 21 2 23 4 25 B 27
aprendizagem e para a adogao de novas técnicas e de novas ferramentas 22 2
Criar nova conta
Recuperar senha Sim € verdade, requer esforco. Mas um esforco com retorno assinalavel, néo sé para o e-learning
mas também para a lecionag&o do regime presencial e om

Numa regido como aquela em que estamos inseridos, com baixa densidade populacional e muito : B
envelhecida, ainda mais necessitamos de um projete que anule distancias e que traga para a (nos ultimos 5 minutos)
regido, ainda que virtualmente, muitas pessoas. Nenhum(a)

Categorias de Unidades Curriculares
Figura 1

Depois de ter efetuado o registo digite o seu nome de utilizador e senha no bloco Entrar. Saberd que

entrou na plataforma ao ver o seu nome no canto superior direito da pagina.

falla)
we =
Nome de utilizador: Manual del.mhzaa;.-;s\r
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Pagina principal

Navegacéo =) | N Q IPP disponibiliza ¢ acesso a

esta plataforma de ensino aos seus
Pagina principal Professores e Estudantes.

® Minha pagina principal
) Paginas do site

» Meu perfil

» Unidades Curiculares

- Professor(a): Registe-se, uma vez
concluido o processo de registo peca a
‘eweb(at)ipportalegre.pt para que sejam
criadas as suas Unidades Curriculares.

- Estudante: Registe-se, os seus

Administragao =) | professores dar-dhe-3o posteriormente
as chaves de inscricdo de cada Unidade
b Meu perfi Curricular, para que as possa

frequentar.

Nota: Os utilizadores que ndo
"entrem™ na plataforma por mais de
um ano, terdo as suas contas
automaticamente removidas.

O ensino em e-leaming faz parie do presenie e do futuro do ensing superior. Calenddrio EH

Ha algum tempo atras impulsionei o projeto e-politécnico, a implementar em todo o
sistema politécnico portugués, porque acreditei nas suas potencialidades. =y ke A0 >
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

Figura 2
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Para entrar nas Unidades Curriculares onde esta inscrito como Professor, deve clicar numa das ligagdes

Minha pdgina principal ou As minhas Unidades Curriculares, no bloco Navegagdo.

£ web S

izacr Manual d Utizager S8
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Pagina principal

Navegagéio =l O IPF disponibliza o acesso a
esta plataforma e ensino aos seus

X ! 2 Professores e Estudantes.

Pagina principal
4 = Minha pagina principal
: Professor(a): Registe-se, uma vez

L FLRESRTRD concluido o processo de registo pega a
) Meu perfi

eweb(at)ipportalegre.pt para que sejam

» As minhas Unidades Curriculares criadas as suas Unidades Curriculares.

Administragio \T! "

» Meu perfil

- Estudante: Registe-se, 0s seus
professores dar-Ine-do posteriormente
as chaves de inserigdo de cada Unidade
Curricular, para que as possa
frequentar.

Nota: Os utilizadores que néo
“entrem" na plataforma por mais de
um ano, terdo as suas contas
-automaticamente removidas.

O ensino em e-leamning faz parte do presente e do futuro do ensino superior. Calendario =l |
Ha algum tempo atras impulsionei o projeto e-politécnico, a implementar em todo o
sistema politécnico portugués, perque acreditei nas suas potencialidades. = Mergo 2015 L
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Visitei alguns dos melnores projetos internacionais. Fiquel com a certeza de gue o 1 2 3 & 5 8 7
e-learning & uma via a sequir. 2 8 M oM o2 1 o
1B w8 7 1B 18 2
Requer um esforco adicional dos docentes para o dominio de novas metodologias de 2 23 24 2 2 27 =
aprendizagem e para a adocdo de novas técnicas e de novas ferramentas. % ;W N
Sim € verdade, requer esforgo. Mas um esforgo com retormno avel, ndo so para o g
mas também para a lecionag&o do regime presencial
f = il Acessibilidade =l
Numa regidio como aquela em que estamos inseridos, com baixa densidade populacional e muito
envelhecida, ainda mais necessitamos de um projéto que anule distncias e que traga para a
regido, ainda que virtualmente, muitas pessoas Al A |lAas
[ (semore?

Catenorias de Unidades Curriculares

Figura 3

Na Barra de Navegag¢do (1) sabera onde se encontra. Conforme navegar nos Cursos, Unidades
Curriculares e Recursos esta barra modifica-se formando um rasto, a qual também |he permite
retroceder no caminho. O bloco Navegagdo (2) vai permitir que ter acesso a sua pagina inicial, ao seu

perfil e as suas Unidades Curriculares.

Para configurar o seu perfil, terd de utilizar o bloco Administragdo (3). Também terd acesso a
configuracdo da forma como vai receber as suas mensagens que s3o enviadas pela Plataforma

eWeb-IPP. Note-se que a Consola (4), que pode ser personalizavel para incluir os blocos que entender.
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Terminologia

Lista de alguns termos e definigdes comuns na Plataforma eWeb-IPP:

Formato: Método utilizado para dividir a Unidade Curricular e distribuir o contetdo.

— Formato semanal: A Unidade Curricular organiza-se semana a semana, com datas de inicio e fim
bem definidas. Cada semana inclui atividades para essa semana. Algumas delas, assim como os
trabalhos, podem estender-se por mais do que uma semana, ficando inativas nas semanas
seguintes.

— Formato de tdpicos: Bastante semelhante ao formato semanal, exceto no facto de que cada

"semana" é substituida por um tdpico. Os tépicos ndo tém limite de tempo. Ndo é necessario
especificar quaisquer datas, sendo este o formato que é utilizado na Plataforma eWeb-IPP.

— Formato social: Este formato estd orientado em torno de um férum principal, o férum social,
que é apresentado na Pdgina principal. E Gtil para situacdes em que se necessita de um formato
mais livre. Podem inclusivamente ndo serem Unidades Curriculares. Por exemplo, pode ser
utilizado para publicar avisos de um departamento.

Recurso: As opcoes disponiveis sdo: Ficheiro, Livro, Pacote IMS, Pagina, Pasta, Separador e URL.

Atividade: As opc¢Ges disponiveis sdo: Base de Dados, Chat, Ferramenta LTI, Férum, Glossdrio,
Inquérito, Inquérito predefinido, Journal, Licdo, Pacote SCORM, Sondagem, Teste, Teste Hot
Potatos, Trabalho, Wiki e Workshop.

Blocos: Adicionam funcionalidades ao ambiente da Unidade Curricular.

Navegacao Basica

Nal i m Ao entrar na Plataforma eWeb-IPP, terd na coluna do lado esquerdo o bloco

Pégina principal Navegagdo. O sistema de navegacdo esta contido neste bloco. Ele permite ir

Minha pagina principal

~ Paginas do site para qualquer curso ou Unidade Curricular em que estiver inscrito como

™
B

=

Blogues do site
Medalhas do site Professor. No exemplo apresentado, vai encontrar a sua Pagina inicial, as
Palavras-chave
Calendario Paginas do site do seu perfil e os Cursos e Unidades Curriculares em que esta
Noticias
Como Comegar escrito. Além deste bloco, a navegacado pode ser feita pelo rasto.
Moodle - Recurso Livio
Moodle Mobile
Glossario Geral eWeb-IPP

w Meu perfil

Ver perfil

Mensagens no forum
Blogues

Mensagens

Meus ficheiros privados
Minhas Medalhas

As minhas Unidades Curriculares

F-AO

Figura 4
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Unidades Curriculares

Layout da Unidade Curricular

Normalmente, como padrdo na Plataforma eWeb-IPP, a Unidade Curricular é dividida em 3 colunas:
uma coluna central larga e duas colunas estreitas a direita e a esquerda. As colunas da direita e da
esquerda sdo compostas por blocos que podem ser movidos, adicionados ou removidos. A coluna da

esquerda contém os blocos de Navegagdo e de Administragdo.

A coluna central é constituida por tdpicos — espagos retangulares que vdo conter os conteudos da
Unidade Curricular: textos, ligages a sites, recursos e atividades. Um tépico pode corresponder a uma
unidade didatica, a um objetivo da unidade curricular, a um tema ou a um assunto especifico, etc.

Quando entra na sua Unidade Curricular, o ambiente é semelhante a imagem abaixo.

e web e

dor Manual de Utiizdor. (Sair
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4

Pagina principal b As minhas Unidades Curriculares » GED IPP » F-M % 1 é— 5
Navegacio EH \ / Procurar nos foruns =N |
Pagina principal 2 ./ Forum Noticias 2
= Minha pagina principal Pesquisa avancada @

» Paginas do site
4 MIEU_D‘.*"N Tépico 1 Ultimas noticias =8 |
w Disciplina atual
» FM 2 Criar um novo topico.
b /A minhas Uridades Clrieuiams (Ainda n3o foram publicadas noticias)
Tépico 2
= Calenddrio =) |
Administragao =y | /
w Administragdo da Unidade Cumicular Tgpico 3 b dunha 2018 "
5 % & Ativar modo de edicio E Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
&5 Editar configuragBes - ; z |3c :1 52 Ela
& Conclusdo da disciplina l/ 1'4 e e s : ;a
& s 5 7 ]
LA Topico 4 21 » 23 24 25 W
¥ Fitos 2 = 2
b Relatorios
4] Pauta Tipo de eventos
@ Competéncias Topico 5 B Ocultar eventos globais
b Medalhas B Ocultar eventos da disciplina
f gop;a s sogUraBE B Ocultar eventos do grupo
| Restaurar
E; |mportar Tépico 6 @ Ocultar eventos do utilizador

& Reiniciar

) ) Base de dados de perguntas Proximos eventos Bl
} Assumir o papel de... Tépico 7 2 / NZo ha evenios proximes
» Meu perfil 6

Ir ao calendario .

Novo evento
Minhas Medalhas recentes EH Topico 8
Atividade recente =l |
NAc tem Medalhas para mostrar
- Atividade desde sabado, 20 Junho 2015,
- Topico 9 11:00
Estado da conclusdo da =l |

Relatorio compleio de atividade

Figura 5

Principais componentes da pagina:

1 — Rasto até ao nome curto da Unidade Curricular.

2 — Blocos — Alguns blocos sao fixos (Navegacdo, Administracdo), outros sao flexiveis, isto €, podem
ser retirados e|ou adicionados a pagina. O bloco Navegagdo pode ser utilizado para conter o
conteudo da sua Unidade Curricular.

3 — Espago onde é colocado o conteudo. Pode ser dividido em Semanas ou em Tdpicos — sendo que

na Plataforma eWeb-IPP s3o usados Tépicos. Os retangulos centrais numerados sao designados
GED-IPP - 4 de 23



por tdpicos e dentro dos mesmos poder-se-do acrescentar recursos e atividades, basta escolher
a opc¢do que aparece na parte inferior de cada tdpico quando ativar o modo de edigao.

4 — Hiperligacdo para sair da Plataforma eWeb-IPP.

5 — Ativar edicdo — Este botdo é utilizado para editar a Unidade Curricular, permitindo-lhe esconder,
configurar, apagar ou mover tépicos e blocos, utilizando os grupos de icones. Estes grupos
variam conforme se referem a blocos (fixos ou ndo), a tépicos, ou a atividades ou recursos. Se
parar o cursor do rato em cima de um icone e esperar um pouco, aparece uma caixa com a
funcionalidade que ele representa. E ainda ativado a ligacdo ao menu que lhe permite adicionar
atividades ou recursos aos tépicos.

6 — Permite-lhe visualizar a sua Unidade Curricular assumindo o papel de outro tipo de utilizador.

ale)
2 web e 9
-
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7 — s

Pagina principal » As minhas Unidades Curriculares » GED IPP & F-M

Administracio =l | Procurar nos foruns =l |
Gl & ) @~
7 w Administrag3o da Unidade Curricular ¢ ' Férum Noticias (£ Editar™ Kl :
%ﬁ Desativar modo de edigao Pesquisa avangada @

w Desativar selecdo rapida
5 Editar configuragdes

9 9 + Adicionar uma atividade ou recurso

{8 Conclusdo da disciplina Ultimas noticias =
b Utilizadores & Topico 1 oo (8 ~
T Filtros
b Relatorios. - Criar um novo topico :
<] Pauta L {Ainda na@o foram publicadas noticias)
¢ Compeiéncias
? Medalhas + Adicionar uma atividade ou recurso "
5 Calenddrio [=f |
= Copia de seguranca
4| Restaurar & ... o) (R
1, Importar Tépico 2
¥ Reiniciar - Junho 2018 >
BFEsE e ke He pesp ks -] Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5 8
1 GRS + Adicionar uma atividade ou recurso 7 8 9 1 11 12 13
b Meu perfil 14 15 18 17 18 18 W
M 2 23 24 2w M T
& Tépico 3 A
Esi:;d(; d:z:cogr,hljsﬁo da =) | Tipo de eventos
nidade Curricular &
6 P Ocultar eventos globais
o (e~ - P Ocultar eventos da disciplina
+ Adicionar uma atividade ou recurso ®
N&o foram definidos critérios para esta # Ocultar eventos do grupo
discipiina B Ocultar eventos do utilizador
& Topico 4
T e - Proximos eventos =8
<8 HE-
+ Adicionar uma atividade ou recurso o 0
N3o ha eventos proximos
Ir a0 calendario. .
P Novo evento...
® Tépico &

Figura 6

7 — Quando terminar de editar, clique em Desativar modo edig¢do para ver o resultado.
8 — Bloco que permite a adicdo de blocos.
9 — Adicionar uma Atividade ou Recurso.

O Editor de texto

O editor de texto na Plataforma eWeb-IPP é muito semelhante aos editores de texto que habitualmente
se utilizam (Word, Open Office, etc.). Independentemente do contexto em que aparece incorporado, as
funcionalidades disponiveis e a utilizagdo sdo sempre iguais. Com este editor podem realizar-se tarefas

sem que seja necessario conhecimentos de HTML

GED-IPP-5de 23



rardgrafo v B ] i i= | BE | &

Endereco: p

Figura 7

Para ver as barras de tarefas completas deve clicar em e obter-la-a.

Parsgrafo v B ] = = Wl BE &

s ellulslxesl====a sy~ T7] T

Tipo de fonte ¥ | Tamanho - || <> ﬂ Ar |i| £_2 B9 Ik ﬁ @ ::

|

Endereco: p i
Figura 8

Algumas das funcionalidades mais importantes sdo inserir uma imagem e fazer uma ligagdo para um

recurso exterior.
Adicionar uma imagem

. . ’ . . . . l‘l Y
No editor de texto, clique no icone de inserir/editar imagem e complete os campos do formulario.

| Geral || Aparéncia || Avancada |

- Geral

[@, Procurar imagem...
Endereco da imagem || J

Descric3o da imagem | |

Figura 9

Se a imagem estiver disponivel num endereco na web, basta ter o seu endereco para o colar em
Endereco da imagem. Se for uma imagem que estad na Plataforma eWeb-IPP ou no seu computador,

deve clicar em Procurar imagem... Em seguida, aparece o Gestor de ficheiros que apresenta sete opg¢des

para a localizagao do ficheiro.
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Se o ficheiro ja estd no servidor, utilize a op¢do Ficheiros no Servidor ou Ficheiros recentes. Se o
adicionou recentemente a Plataforma, basta seleciona-lo da lista que lhe é apresentada no lado direito

do Gestor de ficheiros.

Selecionar ficheiro E.Z..i

3

1 Ficheiros no Servidor

3

Ficheiros recentes

¢

, Enviar Ficheiro

Descarregar de URL

24

E

I Ficheiros privados
9D wikimedia

m Ficheiros incorporados

Figura 10

No caso de querer enviar uma nova imagem deve clicar em Enviar Ficheiro. Escolha a imagem no seu
computador, clicando em Procurar e, seguidamente, em Enviar este Ficheiro para a imagem ser

carregada para o servidor.

Selecionar ficheiro (%)
M Ficheiros no Servidor
T Ficheiros recentes
& Enviar Ficheiro
3’_, Descarragar de URL
T Ficheiros privados

Anexa Procurar...

D Wikimedia Gravar como

m Ficheiros incorporados
Autor

Manual de Utilizador

Escolher licenca

Todos os direitos reservados. I
Enviar este ficheiro
Figura 11
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Note que devera ter em atencdo os direitos de autor da imagem que esta a utilizar, selecionando a

licenga adequada da lista Escolher Licencga.

Depois de escolher a imagem faca uma descricdo da mesma, para que as pessoas com necessidades

especiais possam saber o tipo/conteddo da imagem, se estiverem com navegadores especiais para

leitura de monitor.

—_— - .
| Geral || aparéncia ||

-Geral

Avangado

Endereca da
imagem
Descricio da
imagem

[&, Fncontrar ou carregar uma
imagem...

[http://eweb.ipportalegre. pt/ims/draftfile. phpfile=2|

[Manual = sorrir |

lﬁ ﬁ|

i Inserir I

I Cancelar I

Figura 12

Clique no separador Aparéncia para escolher o alinhamento da imagem relativamente ao texto, definir

suas dimensdes e as margens laterais.

72 || Avancade

Geral

Aparéncia
Alinhamento -- Nio especificado == :

e
Dimensiies x o i

Lorem ipsum,
[V Manter proporcies Dolor sit amet,
B consectetuer adipiscing
N lereum ipsum edipiscing

Espacovertical [ | oFt nd e oy

nibh euismed tincidunt ut
Espago horizontal || norest dolare magna

aliguam erat
Limits ] volutpst.Loreum ipsum
Estilo [

Figura 13

Clique em Inserir e volta ao Editor de texto.

Adicionar hiperligagdo para a uma pagina web

No editor de texto selecione uma zona de texto ou uma imagem sobre, a qual quer fazer a hiperligagéo.

Clique no icone de inserir/editar hiperligacdo

e complete os campos do formulario.
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[ Geral ||Baboncsiaul[iErentosil iAvancds
priedades gerais
URL ds hiperligacio | =)
Alva [Abrir nesta janela/quadro [=]
Titula [ |
Classe [~ nEo especificado - [=]
Figura 14

e URL da hiperligagao: Escreva ou cole o endereco da pdgina web.

e Alvo: Janela do navegador onde vai abrir a hiperligacao.

e Titulo: Titulo da hiperligagdo.

Nas outras abas podera configurar mais detalhes.

O Gestor de ficheiros

O Gestor de ficheiro permite-lhe escolher ficheiros a partir de varias origens e localizagGes para

incorporar na Plataforma eWeb-IPP. Este gestor aparece sempre que pretende adicionar um ficheiro,

quer seja no Editor de texto, num Recurso ou numa Atividade.

Para além das origens de ficheiros aqui apresentadas outras podem ser acrescentadas, como por

exemplo Google Drive, Dropbox, Picasa, entre outras.
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Selecionar ficheiro %

Ficheiros no Servider

Ficheiros recentes

®

Enviar Ficheiro

I¢u

Descarregar de URL

Ficheiros privados

) Wikimedia

=

Ficheiros incorporados

Figura 15

Ficheiros no servidor: Ficheiros que foram transferidos previamente e que estdo armazenados no
servidor. Isso significa que podera escolher ficheiros de todas as suas Unidades Curriculares ou

Tdpicos. Se vai utilizar um ficheiro em varios sitios sé tem de o transferir uma vez.

Ficheiros Recentes: Ficheiros transferidos para o servidor recentemente, dependendo do
contexto, assim, se se inserir uma imagem, so irdo aparecer as imagens enviadas recentemente,

excluindo os outros tipos de ficheiros.

Enviar Ficheiro: Transfira um ficheiro do seu computador para a plataforma. Escolha o ficheiro no
seu computador, clicando em Procurar. Depois de ter escolhido o ficheiro, clique em Enviar este

Ficheiro para o mesmo ser transferido para o servidor.

Devera ter em atengdo os direitos de autor do ficheiro que estd a utilizar, selecionando a licenca

adequada da lista Escolher Licenga.

Ficheiros privados: Permite-lhe guardar um pequeno nimero de ficheiros para o préprio. E um

espaco pessoal, ou seja, os ficheiros que 13 colocar sé estarado disponiveis para si.

Como todos os ficheiros que transfere para a plataforma estdo acessiveis para qualquer Unidade

Curricular, Tépico, Tarefa, Recurso, etc., pode criar pastas especificas para organizar os seus ficheiros.

O acesso a area dos Ficheiros privados pode ser feito na Pagina Principal no bloco Navegag¢do>Meu
perfil>Meus ficheiros privados, ou estao pode adicionar o bloco Ficheiros privados do utilizador.

Também aqui pode organizar os seus ficheiros em pastas.
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Figura 16
fcones de edigdo

Para editar a sua Unidade Curricular, clique em Ativar edigdo. A Plataforma eWeb-IPP é um sistema

personalizdvel, possuindo vdérios tipos de blocos com diferentes fungdes.

Ao Ativar edigcdo, verd numa das colunas Adicionar bloco os icones de edicdo para cada tdpico, cada
recurso, cada atividade e cada bloco. Se parar o cursor do rato em cima de um icone e esperar um

pouco, aparece uma caixa com a funcionalidade que ele representa.

e icones para edigdo de Tarefas e Recursos

Editar nome /Atualizar/Editar

J’E‘QPESM @ ... FEdiar
Mover +ef Faeentouses | ~Mover para a Direita
P | #| Mover para a direita
- Eoper o «——Ocultar/Mostrar
@ -
L: | | Duplicar é—Dupllcar
o
| &+ | Atribuir papéis <.
_ - N — . . .
. — Atribuir Papeis

B T~ Apagar
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e icones dos Tépicos

i <—Tbpico atual
Ocultar/Mostrar—=,

e {cones para edicdo de Blocos

Mover
+ @-éf’///

, Configurar o bloco Procurar nos. Kconﬁguragéo

i foruns

@] Ocultar o bloco Procurar nos foruns $OCU |ta F/MOStra r
2| Atribuir papéis na bloco Procurar nos
foruns

% |Eliminar o bloco Procurar nos foruns &Atri bu i r pa DEiS

Apagar

Alguns blocos ndo apresentam qualquer icone, pois ndo podem ser modificados, noutros ndo aparecem
todas as opgdes, pois sO alguns parametros podem ser alterados. Para mover um bloco para outra
posicdo coloca-se o cursor do rato sobre o nome do bloco e este passa a ter a forma < , clique e arraste

o bloco para a posicdo pretendida.
Blocos

Ha muitos blocos na Plataforma eWeb-IPP que podem ser escolhidos. No canto superior direito de cada
bloco encontra-se o icone ' ® no caso do bloco estar todo vizivel e clicando em — esconde-se o seu

A = . .
contetdo, ou 1M no caso do conteudo do bloco estar escondido e clicando em + mostra todo o seu

conteldo. Para mover um bloco para outra posi¢dao coloque o cursor do rato sobre o icone "[", clique e

arraste o bloco para a posicao pretendida.

Alguns temas na Plataforma eWeb-IPP possibilitam o aparecimento do que se chama a Consola, que fica
do lado esquerdo do monitor. No icone = B, se clicar no retangulo & direita o bloco é colocado na

Consola e, para o vermos, temos de clicar no seu nome.

L EE AR
« Administragdo da re -
Unidade Curricular o zacr Manual de Utiizador. (Sir

x :\gi‘;z;m“d“ de lruro POLITECNICO de PORTALEGRE

- & Editar
configuragBes

o Conclusio da minhas Unidades Curriculares » GED IPP » F-M | Ativar modo de edigol
@

d\acf\p\ma ) | Procurar nos féruns =) |
b Utilizadores
T F‘"m% — . Férum Noticias
b Relatdrios tes = | Pesquisa avancada (g
[4] Pauta
& Competéncias [Rostar

o Uitimas noticias =) |

» M?dalhas Tépico 1
[& Copiade 3 =k | g 16

seguranca TIAT UM NV 16pICO.. .
B R (Ainda ndo foram publicadas noticias)
¥y Importar Yios para esta Tépico 2
< Reiniciar Calenddrio =) |

} Base de dados

de perguntas
-« Junho 2015 L3

Topico 3
b Assumir o papel Dom Seq Ter Qua Qui Sex Sab
de 1 2 3 4 5 8
2 ] 0 " 12 13
b Meu perfil . 4 15 18 17 18 18 20
Topico 4 2 = m on B om oz

Figura 17
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Os blocos disponiveis podem ser vistos ao clicar em Adicionar bloco.

Acessibilidade: Permite mudar o tamanho das fontes e o contraste de cores, permitindo

acessibilidade as pessoas com problemas de visao.

Atividade recente: Mostra as atividades incluidas pelo professor desde a ultima vez que o aluno
entrou na Unidade Curricular. Tem como fun¢do manter o aluno atualizado. As informagdes
podem incluir novas mensagens, novos alunos, didrios de turma, novas atividades e materiais

colocados pelo professor. Facilita, ao aluno, o acompanhamento do curso.
Atividades: Mostra ligagdes para as atividades existentes na sala.

Auto conclusdao: Mostra uma hiperligagdo para o aluno clicar quando pensa ter completado uma
Unidade Curricular. Quando o aluno pensa que completou a Unidade Curricular deve clicar no

botdo Completar curso, que aparece nesse bloco.

Calendario: Mostra o calendario que pode apresentar os eventos agendados para o curso. Ha 4
tipos de eventos: eventos globais (agendados pelos Administrador, de interesse a todos os
utilizadores na Plataforma eWeb-IPP); eventos de grupos (direcionados a grupos especificos de
uma Unidade Curricular); eventos da Unidade Curricular (agendados pelo professor dessa
unidade); eventos do utilizador (eventos relacionado apenas com um utilizador especifico,
agendado pelo professor). Pode ser utilizado para marcar datas de provas, de entrega de

trabalhos, encontros presenciais, avisos de eventos em geral, etc.

Comentarios: Mostra uma caixa de comentdrios na pagina. Favorece a comunicagdo com os
alunos, permitindo que eles deixem a sua opinido sobre elementos da Unidade Curricular de

forma direta.
Descri¢do da Unidade Curricular/do site: Mostra a descricdo da Unidade Curricular.

Encarregados de educagao: Permite aos professores combinar encontros com seus alunos.

Entradas recentes do blogue: Mostra as Ultimas entradas do blogue, filtradas pelo contexto. Por

exemplo, se estiver a ver uma atividade de Trabalho, este bloco iria mostrar as uUltimas entradas

do blogue que estdo associadas a essa tarefa.

Estado de conclusdao da Unidade Curricular: Mostra o progresso do aluno, relativamente as

atividades e recursos da Unidade Curricular.

HTML: Mostra um bloco que pode ser personalizado como entender.
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Links de secg¢do: Ajuda a navegar navegar para um tdépico ou semana especifica dentro de uma

Unidade Curricular.
Lista de Unidades Curriculares: Mostra a lista de Unidades Curriculares da plataforma.
Lista RSS: Mostra os Feed RSS de fontes externas.

Mensagens: Mostra as novas mensagens, contatos e ligagGes para as mensagens. Deve clicar no

envelope para ver e responder as mensagens.
Menu do Blogue: Mostra ligacGes rapidas para as opg¢des de blogue — adicionar, ver, etc.

Meus ficheiros privados: Mostra a lista dos ficheiros privados, assim como uma ligagdo rapida

para Gerir os meus ficheiros privados.

Minhas medalhas recentes: Mostra as medalhas que ganhou recentemente.
Palavras chave: Mostra a Nuvem das palavras mais utilizadas.

Palavras chave do Blogue: Mostra a Nuvem das palavras mais utilizadas no blogue.
Participantes: Mostra a ligacdo para a Lista de participantes da Unidade Curricular.

Pesquisar comunidades: Permite a pesquisa de cursos para fazer download ou para se inscrever

em servidores de varias comunidades, lista os cursos onde esta inscrito.

Pesquisar nos foruns: Permite a pesquisa de mensagens em todos os féruns criados. Para a
pesquisa basica por uma ou mais palavras, em qualquer parte do texto, simplesmente digite-as
separadas por espacos. Todas as palavras com mais de dois caracteres serdo pesquisadas.

Para aceder ao formuldrio de Pesquisa avancada utilize a ligacdo que se encontra por baixo da

caixa de texto.
Resultados do Teste: Mostra as notas mais altas ou mais baixas alcancadas num teste.
Termo aleatdrio do glossario: Mostra uma entrada de glossario aleatdria.

Proximos eventos: Mostra informagdo sobre os proximos eventos agendados no calendario.

Permite a inclusdao de um novo evento.
Ultimas noticias: Mostra as mensagens publicadas pelo professor no férum Noticias.
Utilizador autenticado: Mostra informagdes sobre o seu perfil (personalizavel).

Utilizadores ativos: Mostra quem estd ligado nesse momento na plataforma. Poderd enviar

mensagens instantdneas para as pessoas e convida-las para um chat.
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Alguns blocos podem ser colocados apenas uma vez, sendo que a medida que escolhe blocos para
mostrar, o seu nome deixa de estar visivel na lista. O bloco HTML pode ser colocado mais de uma vez.
Os blocos mais comuns sdo: Calendario, Mensagens, Utilizadores ativos, Participantes e Ultimas

Noticias.
O bloco Administrag¢do

Administragdo m O bloco Administracdo permite-lhe realizar vérias tarefas na sua Unidade

= Administragio da Unidade Curricular — Curricular que se alteram, dependendo do contexto.
€ Afivar modo de edigdo

é5y Editar configuracdes
483 Conclusdo da disciplina
+  Utilizadores
T Filtros . . . . . H
S visualizara a sua Unidade Curricular da forma como ela vai aparecer aos seus

Neste bloco pode mudar o seu papel de professor para aluno. Desta forma

Pauta
@& Competéncias alunos.

+ Medalhas

&. Copia de seguranca

Restaurar Pode ativar o Modo de edi¢do da Unidade Curricular obtendo os mesmos
7y Importar

<7 Reiniciar

Base de dados de perguntas

4 [

resultados do que ativando-o no botdo do canto superior direito.

r Assumir o papel de..
§ Professor ndo editor
L. Aluno
L, Visitante
Meu perfil
» Editar perfil
s Modificar senha
Chaves de seguranca
Notificacfes
» Bloguas
+  Medalhas
» Relatorios de atividade

Figura 18

Configuracdes da Unidade Curricular

Através da ligacdo Editar configuracbes pode aceder as configuragdes da sua Unidade Curricular. Aqui
pode acrescentar um resumo, escolher o formato e o nimero de Tdpicos a apresentar, data de inicio,
numero de noticias a apresentar, organizar os utilizadores em grupos, limitar o tamanho dos ficheiros
que podem ser enviados, definir grupos de trabalho, alterar o nome dos papéis dos participantes da

Unidade Curricular, entre outras configuracdes.
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Cancelar
Figura 19

Nome completo da Unidade Curricular: Verifique se o nome indicado estd correto. O nome
completo da Unidade Curricular é visualizado no topo da pdgina inicial e nas listas de cursos
existentes na plataforma. Este campo estd indisponivel ao professor para modificagdes. Caso

necessite de alguma altera¢do deve contactar o administrador da plataforma.

Nome curto: O nome curto serd utilizado em alguns lugares no ambiente do curso, em
substituicdo do nome completo (por exemplo: na descricdo do assunto nas mensagens de e-mail)
ou na lista As minhas Unidades Curriculares. Este campo esta indisponivel ao professor para

modificagdes. Caso necessite de alguma alteracdao deve contactar o administrador da plataforma.

Categoria da Unidade Curricular: A categoria escolhida determina a posicdo da Unidade
Curricular na lista de cursos para que os alunos a encontrem. Este campo estd indisponivel ao
professor para modificagdes. Caso necessite de alguma alteragdo deve contactar o administrador

da plataforma.

Visivel: A Unidade Curricular encontra- se visivel para os utilizadores da plataforma. Este campo
esta indisponivel ao professor para modificacbes. Caso necessite de alguma alteracdo deve

contactar o administrador da plataforma.

Data de inicio: Neste campo pode definir a data de inicio da Unidade Curricular. Se o formato do
seu curso for Semanal, a data de inicio afetara as datas estabelecidas nas semanas definidas da
Unidade Curricular. Esta configuracdo ndo se aplica as Unidades Curriculares que utilizam outros

formatos.

Cédigo: E utilizado apenas nos processos de comunicagdo com sistemas externos.
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Resumo: Neste campo pode redigir uma breve descricdo da Unidade Curricular, que estara visivel
na lista geral dos cursos. Esta descricdo, que deve ser clara e objetiva, serad visualizada por

qualquer utilizador registado e por visitantes.

Ficheiros de resumo da disciplina: Neste campo pode incluir ficheiros relativos a Unidade
Curricular, como, por exemplo, uma imagem ilustrativa, que sera visivel na lista geral dos cursos,
juntamente com o Resumo. Estes ficheiros serdo visualizados por qualquer utilizador registado e

por visitantes.

Formato: Existem quatro opgoes de formato: Formato Tdpicos; Formato Semanal; Formato Social
e Atividade Unica, j4 descritos anteriormente. Cada um dos formatos altera o layout da pagina

inicial da Unidade Curricular

Numero de secgles: Esta configuracdo é destinada apenas aos formatos Semanal e Topicos. No
Formato Semanal o professor define o nimero de semanas que a Unidade Curricular tera, a partir
da data inicial até seu encerramento. No Formato Tdpicos, define-se o nimero de tdpicos que a
Unidade Curricular terd. Nos dois casos, o niumero definido corresponde ao nimero de “caixas”
criados na parte central da pégina principal do curso. O nimero de semanas ou tépicos pode ser
alterado a qualquer momento, aqui ou no fundo da lista de semanas|tdpicos, clicando em ,

com o modo de edi¢do ativo.

SecgOes ocultas: Neste campo define-se a modalidade de visualizagdo das sec¢des que foram
marcadas como ocultas. A opcdo Sec¢des ocultas sdo apresentadas de forma contraida define que
as seccOes aparecerdo aos alunos de forma reduzida, com a area das atividades contraida e com a
cor da seccdo alterada, normalmente em cinzento, mostrando no titulo do tdpico Topico * ndo
estd disponivel. Na opgao, Sec¢des ocultas serGio completamente invisiveis, as sec¢6es marcadas

como ocultas ndo serdo visualizadas pelo aluno.

Visualizagdo: Define a forma como as sec¢des da Unidade Curricular sdo visualizadas: se todas na

mesma pagina, ou se uma por pagina.

Forgar idioma: Neste campo pode escolher-se qual o idioma da sua Unidade Curricular ou se os
utilizadores podem alterar o idioma, caso esta opc¢do esteja disponivel. O idioma dos conteutdos

inseridos pelo professor ndo é afetado por esta definicao.

Noticias a mostrar: Esta opcdo sé tem influéncia se incluir na sua Unidade Curricular o bloco
Ultimas noticias. Este item define quantas noticias recentes serdo mostradas aos alunos nesse

bloco.
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e Mostrar pauta aos alunos: A maioria das atividades disponibilizadas na plataforma pode ser
avaliada através da atribuicdo de uma classificacdo. Ao ativar esta opcao, o link Pauta ficara visivel

para os alunos, no bloco Administragao, na pagina inicial da Unidade Curricular.

e Mostrar relatérios de atividade: Ao ativar essa configuracdo, permite o acesso de cada aluno ao
relatério das suas atividades. Este relatdrio geral contém uma lista de todas as atividades
realizadas, ficheiro detalhado de todas as atividades do utilizador e das mensagens individuais nos

foéruns.

e Tamanho maximo dos ficheiros enviados: Neste campo pode definir-se o tamanho maximo dos
ficheiros que os alunos podem enviar para a Unidade Curricular. O tamanho do ficheiro podera

também ser configurado em algumas das atividades.

e Ativar verificagdo de conclusdo: Ativa a verificagdo de conclusdo das tarefas da Unidade
Curricular. A forma como esta verificacdo é feita sera configurada no item Conclusdo da disciplina

que se tornard visivel no bloco Administragdo quando ativada.

e Modo de grupo: Esta configuragdo possui trés opgdes: Ndo hd grupos - todos fazem parte de uma
grande comunidade; Grupos separados - cada membro de grupo pode ver apenas seu préprio
grupo, os outros sdo invisiveis; e Grupos visiveis - cada membro do grupo trabalha no seu préprio
grupo, mas pode também ver os outros grupos. O tipo de grupo definido ao nivel da Unidade
Curricular é o padrao para todas as atividades. Os grupos também podem ser definidos ao nivel

das atividades mesmo que aqui se defina que ndo existem grupos.

e Forgar modo de grupo: Se esta opgdo for ativada, o tipo de grupos definido no item anterior sera
obrigatdrio para toda a Unidade Curricular, sendo ignorada qualquer configuracdo feita ao nivel

das atividades.

e Agrupamento por predefinicdo: Neste campo pode escolher o agrupamento que serd utilizado
como padrdo. No caso de configurar uma atividade para agrupamentos, tem de ter criado

previamente agrupamentos para poder utilizar esta opgao.

e Altera¢do de nome do papel: Nestes campos pode alterar os nomes, por defeito, dos papéis da

sua Unidade Curricular.

Utilizadores

Pode ver a lista de utilizadores inscritos e qual o papel que lhe estd atribuido em
Utilizadores>Utilizadores inscritos, deve expandir o item clicando no tridngulo cinzento . Nesta
listagem pode remover ou acrescentar manualmente utilizadores e alterar o seu papel na Unidade

Curricular.
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Figura 20

A inscricdo nas Unidades Curriculares estd sujeita a introducdo de uma Chave de inscri¢do, obrigatdria,

por parte dos alunos. Esta chave é definida e fornecida pelo professor. Na ligacao Utilizadores>Métodos

de inscricGo>Auto-inscri¢do (estudante), deve expandir os itens clicando no triangulo cinzento ). Aqui

tem acesso ao formulario em que pode definir|redefinir a Chave de inscricdo da sua Unidade Curricular.
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Edicao da Unidade Curricular

Editar topicos

Os topicos servem diversos propdsitos entre os quais, conter as instru¢gdes do que os alunos deverdo

realizar, o resumo daquilo que serd focado e trabalhado ao longo do tempo. Podera incluir informagao

sobre o conteldo, sobre os objetivos a serem alcancados nas atividades, graficos, imagens, videos,

arquivos de som, etc. Além disso, as atividades e recursos sdo incluidos nos tdpicos. Ative edicdo para

editar os topicos.

Editar Sumario

Como ja foi referido anteriormente, uma Unidade Curricular esta dividida em Tépicos. O tépico que

aparece em primeiro lugar, que ndo possui numeracdo, é o topico Geral, os seguintes sdo Tdopico 1, 2, ...

GED-IPP-21de 23



A A
2 web e
|

INSTITUTO POLITECNICO de PORTALEGRE

Pagina principal - As minhas Unidades Curriculares » GED IPP b F-M

Navegacdo
®
Pagina principal ) - Forum Noticias €] Editar~ (&) =
= Minha pagina principal Beaisa avarc i iy
) Paginas do site + Adicionar uma atividade ou recurso
p Meu perfil Ultimas noticias =) |
w Disciplina atual ® @ ?.] (%)
- EM Tépico 1 - )
p Participantes — "f‘ Criar um novo topico.
b Medainas @] (Ainda n3o foram publicadas noticias)
b Geral + Adicionar uma atividade ou recurso .
b Topico1 Calenddrio =l
b Topico 2 ® @ E’] [ ~]
b Topico3 Tépico 2 b
p Topicod - @ - Mergo 2015 >
p Topico 5 L@l Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
» Topico6 o . 1 2 a 4 5 8 7
b Topico7 + Adicionar uma atividade ou recurso 8 @ I 1 12 13 1
e 15 18 1w 18 12 20 21
b Topico8 — 2 23 24 25 228 27 28
) Topicos ® 1spicos & R
) Topico 10 B = Tipo de eventos
b Topico 11 =) @ Ocultar eventos globais
b + Adicionar uma atividade ou recurso [ SRR B
» T"'Dfm 13 ® Ocuitar eventos do grupo
4 T?pf’:“ 1 o @ Ocuitar eventos do ufilizador
b Topico 15 % 2] Tépico 4 %)
» As minhas Unidades Curriculares |,i1
@ — Proximos eventos =l |
& (o] (3% ~)

Administragao ) B
+ Adicionar uma atividade ou recurso

N&o ha eventos proximos

Figura 22

Para Editar sumdrio do tépico tem de Ativar modo de edicdo e clicar no icone , que se encontra em

de cada topico.
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Nome de utilizador: Manual de Utilizador. (Sair)
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e Usar o nome por omissao da sessao: Se esta caixa de verificacdo estiver selecionada, o nome que
aparece na lista de tdpicos da Unidade Curricular é nenhum para o tépico Geral e, Tdpico 1,
Tdépico 2, etc., para os restantes. Caso contrario, aparecerd o que definir no campo Nome da

secg¢do.

e Nome da sec¢do: Nome a atribuir a este tépico, que serd visivel ou ndo consoante a opgao

tomada na caixa de verificacao anterior.
e Sumario: Sumario do tépico.

Ao escrever o texto para o Sumdrio, é possivel modificar a fonte do texto, alterar seu tamanho, deixa-lo

em negrito, ou mesmo modificar a cor da fonte. Pode também incluir imagens, videos, liga¢oes, etc..
Depois de escrever o que deseja, clique em Gravar alteragcbes para voltar a Unidade Curricular.

Caso queira alterar a ordem dos tdpicos encontra o icone “*/, no seu lado esquerdo, podendo

movimentar os tépicos clicando neste e arrastando-o para o local desejado.

Também ¢é possivel ocultar um tépico inteiro, clicando sobre o icone Ocultar|Mostrar tépico ™. Tenha
em atencdo que ao tornar visivel novamente o tdpico, as Atividades e Recursos nele colocadas se

mantém ocultos, tendo que ser tornados visiveis individualmente.

Pode ainda destacar um tdpico, tornando o seu fundo cinzento, utilizando o icone Marque este tépico

como o tépico atual '+,
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