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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 implementagdo das ferramentas e suas funcionalidades, bem como
estimulando o exercicio de préticas pedagdgicas nos cursos de graduagao e
pos-graduacao a distancia ou presenciais.

Estamos em fase de elaboracao 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 secdes, que apresentardo: as ferramentas para
disponibilizar recursos e propor atividades aos estudantes, as ferramentas de
configuragao da sala virtual e exemplos de préticas 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 pedagédgica, os técnicos e estidio 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 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 criar uma atividade denominada tarefa do tipo texto on-line.

Ah! Se preferir, vocé podera assistir ao video com estas orientacoes.

O que é uma tarefa?

Na plataforma Moodle, a tarefa é uma atividade representada pelo icone . Trata-se de uma ferramenta usada para que os
participantes possam, individualmente ou em grupo, enviar arquivos de qualquer natureza, como textos, planilhas, imagens, dentre
outros. Podem ainda, digitar direto no editor de texto da plataforma, além de servir como uma planilha de lancamento de notas de
atividades presenciais ou etapas de atividades. O relevante desta ferramenta esta na possibilidade, por parte do professor, de realizagao
de comentarios, conferéncia de notas e download dos arquivos produzidos pelos participantes.

Existem diferentes tipos de tarefa:

* Tarefa texto on-line: usada com a finalidade de requerer a produgao de texto, desenvolvida no préprio editor da plataforma.

* Tarefa envio de arquivo tnico: usada com a finalidade de requerer o envio de um dnico arquivo.


http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#vplayer-852641


Dicas pedagdgicas para iniciar a criagao da tarefa on-line

Antes de iniciar a criagdo da tarefa on-line, sugerimos, fortemente, que se tenha um planejamento da mesma para facilitar o
preenchimento dos campos de configuracdo. O planejamento ajudard a compor o texto de “descricao” que existe logo na primeira segao
da configuracao, onde sugerimos que conste:

e Obijetivo (objetivo geral da tarefa);

* Descricao (sintese, com comandos claros do que sera exigido do participante);

* Valor da tarefa (indicar a nota maxima que poderd alcangar com a tarefa);

* Data limite de entrega (indicar o prazo maximo para o envio da tarefa).

Estas sugestdes podem se acrescidas de critérios de desenvolvimento e/ou de correcao da tarefa, conforme o planejamento do
professor e do método de avaliagdo a ser definido na plataforma. Tais métodos estao, sumariamente, descritos na etapa 7 deste tutorial.

Como criar uma atividade do tipo tarefa texto online na plataforma Moodle?

PASSO 1- “ativar edicdo” de sua sala de aula, clicando no botao que fica no canto superior direito do seu monitor (ver figura 01).
Somente o professor ou outro usudrio habilitado pela equipe do CEAD estardo aptos a proceder a edigdo na plataforma Moodle.

Lembre-se de desativar a edicao ao final dos trabalhos na plataforma. Para tanto, proceda conforme a orientacdo abaixo.

é
—
L
©

- “desativar edigao” de sua sala de aula, clicando no botao que fica no canto superior direito do seu monitor (no mesmo
local do botao “ativar”).
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Figura 01 — localizacao do botdo “ativar edicao” na plataforma Moodle.

PASSO 2- localizar o botao usado Figura 02 — identificagcdo da barra de rolagem na janela “adicionar uma atividade ou
para inserir recursos de recurso” na plataforma Moodle.
ensino ou fazer proposi¢ao
de atividade. Este botao
estd localizado a direita,

§
—
Ll
©
N

no final de cada secdo —
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, serad
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 a atividade “tarefa”;

PASSO 4- Clicar no campo de sele¢do o icone ( no icone?) e, em seguida, clicar no botao , conforme indica a figura 03.

Figura 03 — identificacdo dos botoes “selecionar” e “adicionar” escolha na janela “adicionar uma atividade ou recurso”.

Sempre que fizer a opgdo por um
recurso ou atividade, uma breve
descricdo de suas finalidades sera
apresentada.
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Uma nova janela apresentara as op¢des para comegar a edicao de informagdes da atividade tarefa.
PASSO 5- Inserir as informagoes solicitadas, conforme demonstra a figura 04.

- [1] digitar nome da atividade;

43 ETAPA

- [2] digitar breve descricao ou as orientagdes para esta atividade (campo opcional);
- [3] clicar na caixa de opgao, caso deseje que a descri¢cao apareca na pagina do curso;

- [4] é possivel adicionar arquivos adicionais a orientacao inicial que possam ser necessarios ao desenvolvimento da tarefa.

Figura 04 — localizacao das informacdes descritivas na janela “Adicionando uma nova Tarefa”.

.

@ @ i Indicamos deixar esta opgao

desmarcada, pois a descricao
poderda ocupar muito espaco

— na pagina principal  da

disciplina.
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E possivel programar um periodo para que a tarefa seja enviada pelo participante. Basta seguir os passos para a configuracio da
“disponibilidade” demonstrados na figura 05.

PASSO 6- Localizar o campo e abrir a aba de opc¢des representada pelo icone

- [1] Habilitar, se for caso, e definir data e hordrio para inicio do envio da tarefa;

52 ETAPA

- [2] Habilitar, se for caso, e definir data e horario para o encerramento do envio da tarefa, sem atraso;

- [3] Habilitar, se for caso, e definir data e horario para o encerramento do envio da tarefa, com atraso;

Figura 05 — localizacao do campo “Disponibilidade” e suas funcionalidades na janela “Adicionando uma nova Tarefa”.

.
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Estamos configurando uma “tarefa texto on-line”cujo objetivo é permitir aos alunos a producao de textos no préprio editor da
plataforma. Para tanto, os passos ilustrados na figura 06 sdo fundamentais.

PASSO 7- Localizar o campo e abrir a aba de opgoes representada pelo icone;

PASSO 8- Localizar e clicar na opgao.

Figura 06 — localizagao do botao “Texto on-line” na janela “Adicionando uma nova Tarefa”.

» Disponibilidade

~ Tipos de envio

Tipos de envio

# ®Textoonline (3  [JEnvios de arquivo (@)

Limite de palavras ()

Habilitar

Numero maximo de arquivos 1 v
enviados

6]

Tamanho maximo do envio (7)  Limite de upload para Site (20Mb) v

Tipos de arquivo aceitos (?)

» Tipos de feedback
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Tratando-se de tarefa avaliativa, deve-se registrar o valor Figura 07 — Localizagdo das configuracdes de avaliacdo na janela

maximo da nota, seguindo os passos indicados na figura 07. “Adicionando uma nova Tarefa”.

PASSO 9- Localizar o campo e abrir a aba de opcoes
representada pelo icone;

PASSO 10- Localizar e clicar na opcao “Nota Maxima” e
registrar o valor total que valera a tarefa;

PASSO 11- Localizar e abrir o campo “Método de avaliacao”
para definir se sera:

“Avaliacao simples”, usada quando nado se
detém critérios previamente definidos para a
avaliacao da tarefa;

- “Guia de avaliacao”, utilizada para apresentar a
descricaopréviadecritérios, comentarios e valores
que norteardo o desenvolvimento e a avaliagao

da tarefa. Caso opte por este método, havera um

campo especifico para registrar a rubrica (ver Para encerrar a configuracao da atividade, veja o

Tutorial para Professor: como criar avaliagao de passo na ilustracdo da figura 08.

tarefa por meio do Guia de avaliagao).
PASSO 12- Localizar e clicar no botdao que fica

- “Rubrica”, usada quando o professor estabelece no final da pagina de edicio.
critérios e um padrdo para a corregdo da tarefa.
Caso opte por este método, havera um campo
especifico para registrar a rubrica (ver Tutorial
para Professor: como criar avaliacao de tarefa

por meio de Rubrica).
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Figura 08 — localizacao do botdo “salvar e voltar ao curso” na janela “Adicionando uma nova tarefa”.

.
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Como visualizar a tarefa criada?

Depois de criada, a tarefa aparece na sala principal da disciplina, como qualquer outra atividade ou recurso. Veja um exemplo na
figura 09.

Figura 09 — Exemplo de visualizacdo da atividade tarefa na pagina da disciplina.
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Como visualizar os textos
enviados pelos participantes?

E necessario clicar na tarefa, localizada na
pagina principal da disciplina, para acessar o
“Sumdrio de avaliacao” onde é possivel visualizar
o resumo de envios da turma, bem como acessar a
listagem nominal de envios ou iniciar a avaliagao
e feedback, conforme apresenta a figura 10.

PASSO 13- Clicar na tarefa que foi criada,
localizada na sala principal da
disciplina (cf. mostra a figura 9,
acima);

PASSO 14- Localizar e clicar no botao para
acessar a listagem nominal
com todos os participantes,
visualizando  aqueles  que
enviaram ou ndo a tarefa;

PASSO 15- Localizar e clicar no botao para
acessar as janelas de avaliacao
individual dos participantes. Na
janela individual, é possivel ter
acesso aos arquivos enviados,
campos para lancar a nota e
elaborar feedback.

Figura 10 — Localizacdo do “Sumario de avaliacdo” e dos botdes de aval
atividade do tipo tarefa.

.

Cligue aqui para ver um exemplo da janela que se abre com a listagem
nominal dos participantes.

iacao da

*
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Como registrar nota e fazer comentario para as tarefas?

A partir dos passos abaixo, indicados na figura 11, é possivel visualizar os arquivos enviados, registrar a nota e descrever o feedback
da tarefa.

PASSO 16- Localizar e clicar no botdo para acessar a janela de avaliagao individual dos participantes;
PASSO 17- Na janela de avaliacao individual, assegurar-se do nome do participante a ser avaliado:

- [1] Vocé pode mudar de participante movimentando os botdes (avangar ou voltar), localizados no canto superior
direito do seu monitor.

PASSO 18- localizar o arquivo para apreciagao:
- [2] Vocé pode ler na prépria plataforma;

- [3] Vocé pode fazer o download para seu computador, basta clicar no arquivo e salvé-lo.

PASSO 19- Localizar o campo para langar nota e digitar o valor correspondente ao desempenho do participante;
PASSO 20- Localizar o campo “comentarios de feedback” para registrar as possiveis observacoes sobre o trabalho;
PASSO 21-localizar e clicar no botao .

Obs.: Para dar prosseguimento a avaliagao e/ou feedback de outro participante,basta clicar nos botoes localizados no
canto superior direito do seu monitor (avancar ou voltar).
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Figura 11 — Exemplo de janela de avaliagao individual para atividade do tipo tarefa.

— -
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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 pedagoégica, em parceria com a equipe de Produgdo 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 endereco
equipepedagogicacead@gmail.com ou com o Suporte Técnico, no e-mail suporte.cead@ufjf.edu.br.
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ANEXO 1 - Exemplo de janela com listagem nominal dos participantes e o status da tarefa

No exemplo apresentado pela Figura 12 — Exemplo de listagem nominal dos participantes e situacao quanto a atividade do

figura 12, encontram-se: tipo tarefa.

* [1] os nomes dos participantes; @ @
. 00

[2] o status de desenvolvimento
da tarefa solicitada: “nenhum l
envio” ou “enviado”;
* [3] nota, caso ja tenha sido
registrada;

* [4] envio do arquivo, onde

é possivel localizar, clicar e @
abri-lo para leitura ou para
download; l

e [5] comentarios, contendo o
feedback caso ja tenha sido
registrado.
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