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Apresentacao

Prezados docentes,

O Centro de Educacdo a Distancia da Universidade Federal de
Juiz de Fora — CEAD-UFJF — tem auxiliado coordenadores, professores e
tutores no uso da plataforma Moodle, desenvolvendo orientagdes para
a implementagdao das ferramentas e suas funcionalidades, bem como
estimulando o exercicio de praticas pedagdgicas nos cursos de graduacao e
pos-graduacgao a distancia ou presenciais.

Estamos em fase de elaboracdo de um conjunto de tutoriais que irdo
compor um guia para professores, com o objetivo de melhor auxiliar os
interessados no uso de nosso Ambiente Virtual de Aprendizagem. O guia
sera organizado em trés secbes que apresentardo: as ferramentas para
disponibilizar recursos e propor atividades aos estudantes, as ferramentas de
configuracdo da sala virtual e exemplos de praticas para o ensino a distancia.

O CEAD-UFJF esta a disposicao de todos para auxiliar na construcao e
desenvolvimento de suas disciplinas na plataforma de ensino a distancia. Para
tanto, conta com a equipe pedagogica, os técnicos e estlidio para gravagao de
recursos audiovisuais, a equipe de produgao de material didatico e técnicos
de TI; todos trabalhando para melhor atender a comunidade universitaria.

Equipe Pedagdgica
CEAD-UFJF, 2020.




Professor, bem-vindo ao Centro de Educacao a Distancia da UFJF!

Apresentamos a vocé um conjunto Figura 01 — Exemplos de arquivos na sala de aula virtual da Plataforma Moodle.
de tutoriais para o uso do ambiente
virtual de aprendizagem adotado em
nossa Universidade. Este é o Tutorial
para Professores em que apresentamos
O passo a passo para inserir arquivo na

pagina principal de sua disciplina.

Ah! Se preferir,
vocé podera assistir
a outros videos
tutoriais na pagina
do do CEAD.

&

2

E comum as semanas de

estudo conterem arquivos que visem

disponibilizar aos participantes, fontes

diretas do(s) conteddo(s) em discussao

na disciplina. Estes arquivos podem ter Todavia, para que fiquem disponiveis na sala de aula virtual, é necessério salva-los

diferentes formatos, tais como artigo, no servidor da Moodle. Para fazer isso, basta seguir as orientacdes abaixo.
PowerPoint, imagem, video ou audio,

dentre outros, como mostra a figura 01.


http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-tutoriais-moodl


PASSO 1-“Ativar edicao” de sua sala de aula, clicando no Figura 02 — Identificagdo da barra de rolagem na janela “adicionar uma
botao localizado no canto atividade ou recurso” na plataforma Moodle.
superior direito do seu monitor.

Somente o professor ou outro usudrio habilitado

A
<C
—
L
©

pela equipe do CEAD estarao aptos a proceder a
edicao na plataforma Moodle.

Lembre-se de desativar a edicdo ao final dos
trabalhos na plataforma. Para tanto, proceda

conforme a orientagdo abaixo.

- “desativar edicao” de sua sala de aula,
clicando no botao que
fica no canto superior direito do seu monitor
(no mesmo local do botao “ativar”).

PASSO 2- Localizar o botao
usado para inserir recursos de ensino ou fazer
proposicao de atividade. Este botdo estd localizado
a direita, no final de cada secio — semana de
estudo.

Sempre que vocé acessar o botao “Adicionar uma

atividade ou recurso”, uma pequena janela serd

aberta com o menu de ferramentas disponiveis.
Nela, serda necessario usar a barra de rolagem
para descer até os recursos que desejar, conforme
ilustra a figura 02.
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PASSO 3- Localizar, na janela “Adicionar uma atividade ou recurso”, o icone  que se refere ao arquivo;

PASSO 4- Clicar no campo de escolha do icone arquivo e, em seguida, clicar no botao , conforme indica a

figura 03.

Figura 03 — Identificagao dos botdes “escolha” e “adicionar” rétulo na janela “adicionar
Sempre que fizer a opgao
por um recurso ou atividade,
uma breve descricao de suas
finalidades sera apresentada.

uma atividade ou recurso”.

Uma nova janela apresentara as
opgoes para inserir 0 arquivo.
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PASSO 5- Inserir as informagdes solicitadas, conforme demonstra a figura 04.
- [1] digitar nome do arquivo;
- [2] digitar breve descrigao do arquivo;

- [3] clicar na caixa de opc¢do, caso deseje que a descricao apareca na pagina do curso;

Figura 04 — Localizacdo das informagoes descritivas na janela “Adicionando um novo arquivo”.

O—
00—
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Ap6s digitar as informagoes desejadas, detenha-se ao campo “selecdao de arquivo” a fim de realizar o upload do arquivo desejado,
conforme ilustra a figura 05.

PASSO 6- [1] Localizar o campo “selecao de arquivo”;

é
—
L
©
o

PASSO 7- [2] Localizar e clicar no icone i para abrir o “seletor de arquivo”.

Figura 05 — Localizagcdo do campo “selecionar arquivo” na janela “Adicionando um novo arquivo”
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O “seletor de arquivo” sera aberto em

uma nova janela, conforme indica a figura

06. Por meio dele, serd possivel adicionar

qualquer arquivo que esteja salvo no seu

computador a Moodle.

PASSO 8-

PASSO 9-

[1] Certificar-se de que a
alternativa desta janela seja
“enviar um arquivo”. Para
tanto, o botao deverd estar
em destaque na cor cinza.
Caso nao esteja, basta clicar
nesta op¢ao;

[2] Localizar e clicar no
botao

Obs.: ao clicar no botao
“escolher arquivo”, uma
nova janela serd aberta,
mostrando as pastas de
armazenamento de arquivos
de seu computador. E preciso
que vocé saiba onde estd o
arquivo desejado, escolhé-lo
e clicar no botao

para iniciar o salvamento
deste na plataforma.

Figura 06 — Localizacao do comando “escolher arquivo” na janela “seletor de arquivo”.

—

A janela do “seletor de arquivo” aparecerd novamente e serd preciso, entdo,
confirmar o upload da foto para a plataforma, conforme indica a figura 07.

PASSO 10- [1] Certificar-se de que o arquivo desejado ja esta na janela “seletor
de arquivo”, observando se o nome do mesmo aparecerd no anexo;

PASSO 11- [2]Clicar no botao

Pronto! O arquivo escolhido aparecera dentro do box cinza, na janela principal
de edicao do recurso “arquivo”.
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Figura 07 — Confirmando o upload de arquivo para a Plataforma Moodle.

Tutorial para Professores | Como Inserir Arquivo na Pédgina Principal de Sua Disciplina

10



Para finalizar o envio do arquivo para a pagina principal de sua disciplina, sera preciso “salvar e voltar ao curso”, conforme indica
a figura 08.

PASSO 1- [1] Certifique-se de que o arquivo desejado realmente esta na Moodle, observando o box “selecao de arquivo”;

PASSO 2- [2] Localizar e clicar no botao EEICERCIIELLVE que fica no final da pagina de edicao.

Figura 08 — Localizagdo do botao “salvar e voltar ao curso” na opgao “adicionando um novo arquivo”.

e
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Ao voltar para a pagina principal de sua disciplina, é possivel que vocé encontre as seguintes situagoes:

¢ o titulo do arquivo inserido esta com erro e deseja corrigi-lo;

* o arquivo inserido necessita de nova descricao e deseja inseri-la;

° o arquivo inserido tem excesso de erros na descricao e deseja corrigi-los;

* o arquivo também serd usado em outra semana da disciplina e, por isso, necessita-se de outro igual;

° o rétulo ndo atende ao desejado e necessita-se exclui-lo;

Estas sdo situagcbes comuns e requerem retorno a caixa de edicdo principal para fazer as modificagdes desejadas. Siga as orientagdes

abaixo para poder fazer modificagdes no rétulo.

o
=
=] . . < - . : " . ~
o PASSO 01- [1] Localizar e clicar no botao no canto direito do arquivo que deseja modificar, uma caixa de op¢des deve ser
< T .
o aberta, conforme indica a figura 09.
®
& - Clicar no botao para retornar a caixa de edigao e fazer as modificagoes;
3
p - Clicar no botao para mover o arquivo mais a direita da pagina;
- Clicar no botao para mover o arquivo mais a esquerda da pagina;
- Clicar no botao para duplicar o arquivo desejado.
- Clicar no botao para excluir o arquivo indesejado.
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Figura 09 - Localizacdo das funcionalidades para modificagdes ou exclusao do arquivo.

Destacamos, por fim, trés situacdes importantes e frequentes na montagem de sua sala de aula:

* a necessidade de manter o arquivo oculto para os participantes, seja por algum periodo ou definitivamente;
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Movimentar o Rétulo

* a necessidade de reabrir o arquivo para os participantes;

* a necessidade de movimentar o arquivo para outro tépico-semana de estudo.

- Para movimentar o arquivo, use o botao
- Para ocultar o arquivo, use o botdo e depois o botio + Indispanibilizar

- Para reabrir o arquivo, use o botao e depois o botdo mostrar @ Disponibilizar

Agora que vocé ja identificou as opcdes de inserir e editar arquivos na sua sala de aula virtual, ative o botao “edicao” e comece
a armazenar os principais arquivos que servirdo de fundamentacao e referéncia em sua disciplina. Ah! E vocé poderd organiza-los em
pastas, se desejar. Quer saber como? Acesse nosso Tutorial para Professor: organizando arquivos em pastas.

Quer saber mais?

Vocé também pode assistir a todos os tutoriais apresentados pela professora virtual, Alice; basta acessar o canal do CEAD-UFJF no
YouTube. Veja o endereco: http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-tutoriais-moodle

Este tutorial foi produzido pela equipe pedagdgica, em parceria com a equipe de Producdo de Materiais Didaticos. Esperamos ter

ajudado nesta etapa.

Caso necessite de auxilio para criar sua sala de aula virtual, entre em contato com a equipe pedagégica por meio do enderego

equipepedagogicacead@gmail.com ou com o Suporte Técnico, no e-mail suporte.cead@ufjf.edu.br.
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