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Apresentacao

Prezados docentes,

O Centro de Educacao 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 implementagao
das ferramentas e suas funcionalidades, bem como estimulando o exercicio de
praticas pedagdgicas nos cursos de graduacdo e pdés-graduagdo 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 serd organizado em
trés secOes que apresentardo: as ferramentas para disponibilizar recursos e
propor atividades aos estudantes, as ferramentas de configuracao da sala virtual e
exemplos de praticas para o ensino a distancia.

O CEAD-UFJF estd 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 estidio para gravagao de
recursos audiovisuais, além da equipe de producao 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 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 configurar a estrutura
da sala de aula/disciplina no AVA (Ambiente Virtual de
Aprendizagem).

Primeiramente, € preciso esclarecer o que estamos
chamando de AVA (Ambiente virtual de aprendizagem). Trata-
se de uma sala virtual, aberta na plataforma Moodle. Esta sala
precisa seguir uma estrutura basica de configuracoes, com ac¢oes
padronizadas, as quais descreveremos a seguir.

Como solicitar a criagao de uma sala de aula

virtual/disciplina no AVA da UFJF?

Essas dicas foram apresentadas no Tutorial para
Professores: como solicitar a criacao de turma na plataforma
Moodle e a insercao de usuarios. Lembramos que se trata de um
procedimento realizado pelo Suporte Técnico, apds solicitacao
formal, com anuéncia do Coordenador de Curso ou Chefe de
Departamento.

Se quiser seguir direto para o site do CEAD e verificar os
procedimentos e documentacdes necessarios, acesse o link abaixo:

http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-perguntas-frequentes-faqufjf.br/sou-

professor/#tabs-perguntas-frequentes-fag.

Ap6s a criagdo da sua sala de aula, o Suporte Técnico
enviara para seu e-mail, um link de acesso, bem como a
identificagao e senha. De posse destas informagdes, basta entrar
no AVA e localizar sua sala virtual.

Como acessar a sala de aula virtual para
configura-la?

PASSO 1- Acessar a pagina do AVA e registrar seu login e
senha, conforme indica a figura 01, abaixo.

[1]-
(2]-
[3]- digitar a senha.
[4]-

entrar no seguinte endereco: https:/ead.ufjf.br
digitar a identificacdo;

12 ETAPA

clicar em acessar


http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-perguntas-frequentes-faqufjf.br/sou-professor/#tabs-perguntas-frequentes-faq. 
http://www.cead.ufjf.br/sou-professor/#tabs-perguntas-frequentes-faqufjf.br/sou-professor/#tabs-perguntas-frequentes-faq. 

Figura 01 — Identificagcdo dos campos para acesso inicial a plataforma Moodle.

Ao

.

ApOs efetuar o acesso, vocé serd redirecionado a pagina “Painel” da Plataforma Moodle, onde constam todas as disciplinas em que
vocé foi inscrito. E possivel retornar a essa pagina clicando no botao “Painel”.
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Figura 02 — Pagina “Painel”.

Botao “Painel”

Disciplinas onde

foram feitas suas
inscricoes.
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E possivel, também, localizar as disciplinas na Moodle pelo cédigo. Para isso, clique no botao “Pagina inicial” e no campo “Buscar
cursos”, digite o cédigo da disciplina.

PASSO 2- Localizar e clicar no botdo ;
PASSO 3- Localizar o campo e nele digitar o cédigo ou o nome da sua disciplina;

[1]- Clicar no botao

Figura 03 — localizagdo dos campos para busca de disciplina na plataforma Moodle.

.

*
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Caso a busca seja realizada pelo nome da disciplina, todas aquelas que tiverem as palavras-chaves aparecerdo na relagao pesquisada;
se for uma busca realizada por meio do cédigo, somente a disciplina solicitada sera apresentada.

Note, no exemplo indicado na figura 04, que o nome da disciplina esta na cor cinza claro; isso se deve, justamente, por ser uma
disciplina que ainda estd fechada — invisivel aos participantes — até que seja configurada e aberta.

Figura 04 — Exemplo de disciplina que est4 fechada na plataforma Moodle.

==
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Ao identificar sua disciplina e clicar sobre o nome da mesma, a sala de aula virtual serd aberta para que sejam iniciadas as agoes
de configuracdo. Para tanto, veja os passos ilustrados na figura 05.

PASSO 4- Localizar o bloco no canto esquerdo da sua tela;

PASSO 5- Localizar e clicar no campo ;

Figura 05 — Localizagdo do bloco de Uma nova janela apresentara as opgoes de configuragao da
administracdao na plataforma Moodle. sala virtual, conforme as orientacdes descritas abaixo e ilustradas na
figura 06.

PASSO 6- localizar o tépico ~ Geral

[1]- os campos “Nome completo do curso” e “Nome
breve do curso” sdo preenchidos pelo Suporte
Técnico e nao podem ser alterados;

[2]- o campo “visibilidade do curso” apresenta as
opgoes “ocultar” e “mostrar”. Sugerimos deixar
oculto até que a disciplina esteja totalmente
configurada e pronta para ser acessada pelos
participantes;

[3]- o campo “Data de inicio do curso” deve ser
atualizado, conforme o planejamento da disciplina;

[4]- 0 campo “Data de término do curso” podera ser
atualizado ou alterado, posteriormente;
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Figura 06 — Indicagdes de configuracao geral da disciplina na plataforma Moodle.
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O passo seguinte refere-se a descri¢ao da disciplina, sendo um campo de opcional preenchimento. Veja a indicagao na figura 07.
PASSO 7- localizar o tépico

[1]- o campo “Sumdrio do curso” podera ser preenchido, se assim julgar necessdrio.

52 ETAPA

Figura 07 — Indicagdes de configuragdo de descri¢do da disciplina na plataforma Moodle.

.
.
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No tépico “Formato do curso”, indicamos atencao especial aos passos orientados, pois eles definirdo a estrutura da disciplina.

Acompanhe as orientagdes abaixo e a ilustracao da figura 08.
PASSO 8- localizar o tépico
[1]- o campo “Formato” determinara o layout da pagina (sala virtual);
[2]- 0 campo “Numero de se¢oes” corresponde ao nimero de semanas da disciplina, conforme o planejamento da mesma;

[3]- o campo “Mostrar o nome padrao das se¢des” oferece a opcao de nomear as semanas que aparecerao na sala

virtual, como se fossem unidades que ficarao visiveis aos participantes;

[4]- o campo “Posicao da primeira secao” determina onde a secdo inicial ird aparecer: acima ou abaixo. Geralmente,
indicamos definir a opgao “acima dos botdes da lista”, pois permite uma navegagao mais facil, visualmente;

[5]- o campo “secdo separado em linhas” demarca uma linha abaixo do titulo de cada semana. Indicamos manter a

opgao “Nao”, pois permite uma navegagao mais facil, visualmente;

[6]- 0o campo “Estilo de Listagem” define o estilo grafico que sera utilizado dentro dos botdes indicadores das semanas:
numérico, algarismo romano ou alfabético. Indicamos definir a opgdo “acima dos botdes da lista”, pois permite uma

navegagao mais facil, visualmente;

[7]- o campo “Estilo do botao” define o estilo grafico do botdo: circulo ou quadrado.
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Figura 08 — Indicagdes de configuragao do formato de disciplina na plataforma Moodle.

‘ @ As opgoes de formato sao:

Formato de atividade unica: para mostrar

ﬁ @ apenas uma atividade ou recurso (como um

Quiz ou um pacote SCORM) na pégina da
@ disciplina;
l Formato social: um férum é mostrado na
@ pagina do curso;

Formato tdpicos: pdagina da disciplina é
k @ organizada em secdes de topicos;

Formato semanal: a pagina da disciplina

* @ € organizada em secbes semanais, com a
primeira semana comecgando na data de inicio
* do curso

Formato com botoes: antes dos tdépicos
aparece uma navegacao com botoes.
Indicamos, fortemente, este formato.

Se a opgao for “Nao”, significa que a segao/semana nao terd nome. Por definigdo, o tépico serd mostrado como Tépico [N];
Se a opcao for “Sim”, significa que a secao/semana podera ser nomeada, conforme seu planejamento.

Veja alguns exemplos:

Exemplo 1: SEMANA -1 — 22 a 29/06 | Exemplo 2: MODULO | - Mediacao

Caso esquega ou nio queira nomear, nada serd mostrado.
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. e
Ainda no tépico “formato do Figura 09 - Indicagdes de configuracao do formato de disciplina na plataforma Moodle.
curso”, trataremos de configurar a
estrutura quanto as se¢des e médulos.
Acompanhe as orientagdes abaixo e a

ilustracao da figura 09.

S
—
L
@
M~

PASSO 9- localizar o
campo “Tipo de

agrupamento”:
= «-®

[1]- digitar o titulo
do agrupamento; ﬁ @

PASSO 10- localizar o campo
“Ndmero de segoes
a agrupar”:

[2]- definir o nidmero
de secdes que serdo
agrupadas nesta
secdo, caso houver.

Exemplo: ~ Tomemos  como
exemplo uma disciplina que possui
10 secgoes/semanas, sendo assim
distribuidas: um médulo teérico com
5 secgdes/semanas e outro modulo
pratico com mais 5 secoes/semanas.
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No topico “Aparéncia” se define as formas de visualizagdo de notas para os casos de disciplinas com avaliagdes. Acompanhe as
orientagdes abaixo e a ilustracdo da figura 10.

PASSO T1-localizar o tépico “Aparéncia”:

[1]- localizar o campo “Numero de avisos” e definir quantos avisos recentes poderao aparecer no bloco de andncios.

82 ETAPA

Trata-se de um férum onde somente o professor postara avisos gerais.
PASSO 12-localizar o campo “Mostrar livro de notas aos estudantes”:

[2]- definir entre as opgdes “sim” e “nao” , conforme o planejamento da disciplina.
PASSO 13-localizar o campo “Mostrar relatério de atividades”:

[3]- definir entre as opgdes “sim” e “ndo”, conforme o planejamento da disciplina.

Figura 10 - Indicagdes de configuracdo da aparéncia de disciplina na plataforma Moodle.

.

Muitas  atividades podem  ser
avaliadas mediante atribuicao de
notas. Os resultados das avaliacoes
sdo consultados pelos estudantes
na pagina de Relatério de Notas,
cujo acesso se faz por um link
predefinido na pagina principal do
curso.

— <0
— <0

Sobre este assunto ver o Tutorial
para Professores: livro de notas.
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92 ETAPA

No tépico “Acompanhamento de conclusdao” se define as formas de visualizagdo de notas para os casos de disciplinas com
avaliagdes. Acompanhe as orientagdes abaixo e a ilustracdo da figura 11.

PASSO T4-localizar o tépico “Acompanhamento de conclusao”:

[1]- localizar o campo “Ativar acompanhamento de conclusdo” e definir entre as opgdes “sim” e “ndo”. Quando
habilitado por meio da opgao “sim”, forca condigdes para conclusdo de atividades ou da prépria disciplina. Indicamos,
fortemente, que este recurso seja habilitado para garantir que dados gerais sejam mostrados na visao geral da disciplina.

Figura 11 - Indicagdes de configuragao de acompanhamento de conclusdo da disciplina na plataforma Moodle.

—p
«—®
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No tépico “Grupos”, se determina, no nivel da disciplina, a forma de organizagao dos participantes

ao longo de todo percurso e das atividades. Acompanhe as orientagdes abaixo e a ilustracdo da figura 12. Sao trés as opgoes para
modalidade de grupo na
Moodle:
PASSO 15-localizar o tépico “Grupos”: Nenhum grupo - Nio
ha grupos, todos fazem
[1]- localizar o campo “Modalidade de grupo” e definir dentre as opgdes: parte de uma grande

L comunidade;
“Nenhum grupo”; “Grupos separados” e “Grupos visiveis”. '

Grupos separados - Cada

[2]- localizar o campo “Forgar modalidade grupo” e definir a opgdo “sim” caso opte por membro de grupo pode

organizar grupos separados” na opgao acima; ver apenas seu proprio
grupo, 0s outros sao
Figura 12 - Indicagdes de configuragao de grupos da disciplina na plataforma Moodle. INVISIVES,

Grupos visiveis - Cada

membro  do  grupo

* trabalha no seu préprio
grupo, mas pode também
ver outros grupos.

.

' Vocé poderda conferir

O passo-a-passo  mais
detalhado no Tutorial
para Professores como
criar grupos na Moodle.
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ApOs realizar as insergdes e configuragdes, basta finalizar, salvando e voltando a pagina inicial de sua disciplina, conforme indica
a figura 13.

PASSO 16- rolar a pagina até o final, localizar e clicar no botao

Figura 13 — localizagdo do botao “Salvar mostrar” na configuracao de disciplina na plataforma Moodle.

e
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Quando a sala de aula virtual estiver configurada no AVA ela tera uma interface
parecida com esta apresentada na figura 14.

Figura 14 - Exemplo de interface da sala de aula na plataforma Moodle.

Barra de configuragao do usudrio

icones de acesso as paginas
insititucionais da UFJF

Logotipo institucional CODIGO - NOME DA DISCIPLINA

Barra de navegacao da Plataforma Moodle Menu rapido de configuragao da Sala

Barra de navegagao de sua turma

Nome da disciplina

Blocos Apresentacio
de utilidades
da sala de aula

Rétulo (texto) com a sintese do que serd desenvolvido durante a semana
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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:

https:/www.youtube.com/user/
CeadUF]F/playlists

Este tutorial foi produzido pela
equipe pedagodgica, 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 pedagdgica por meio do
endereco:

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



https://www.youtube.com/user/CeadUFJF/playlists 
https://www.youtube.com/user/CeadUFJF/playlists 
mailto:equipepedagogicacead@gmail.com 
mailto:suporte.cead%40ufjf.edu.br?subject=

UfJf

N
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