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1. INTRODUÇÃO 

A Educação à Distância (EaD) vem crescendo no Brasil através da
popularização da internet faz alguns anos.

A  Unicaldas  –  Faculdade  de  Caldas  Novas,  Instituto  de  Ensino
Superior, vêm através da EaD expandir suas áreas de capacitação
para além das fronteiras presenciais compartilhando conhecimento.

Neste  manual,  estamos  apresentando  o  ambiente  virtual  de
aprendizagem (AVA) que é o ambiente de estudo das disciplinas a
distância, limitada à 20% da carga horária total do curso, de acordo
com a Portaria MEC 1.134, de 10 de outubro de 2016.

A figura 1, a seguir, mostra a página virtual do AVA. Os menus de
navegação  estão  no  lado  esquerdo  da  tela.  À  direita  da  tela
encontram-se as últimas notícias,  próximos eventos e a caixa de
edição de busca nos fóruns.

Figura 1 - Página inicial de um curso

  1



UNICALDAS – Faculdade de Caldas Novas 
Núcleo de Educação à Distância - NEaD

Na parte superior da página, a barra horizontal é o cabeçalho.

As funcionalidades de alguns links do cabeçalho:

1)MyClasses: Mostra todos os cursos que o aluno está matriculado;

2)Idioma:  Permite  a  alteração do  idioma da  página  (Português e
Inglês);

3)Perfil: Traz toda a lista de opções para o perfil do aluno dentro da
plataforma
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2. FERRAMENTAS DO AVA

a) Chat

É uma sala de bate-papo onde o professor ou tutor pode conversar
com  seus  alunos  numa  comunicação  síncrona,  online,  em  dia  e
horário previamente marcados.

Ao acessar o chat, aparecerá uma janela conforme a figura 3.

Figura 3 – Janela de Chat

A tela  da ferramenta  Chat  é  composta  por  duas partes.  Do lado
direito,  são exibidos  todos os usuários que estão participando do
bate-papo.  Do  lado  esquerdo,  aparecem as  mensagens  digitadas
tanto pelo aluno quanto pelos demais participantes.
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Para  enviar  uma mensagem,  basta  digitá-la  na  caixa  de  texto  e
pressionar a tecla Enter do teclado. A mensagem enviada aparecerá
na  janela,  assim  como  todas  as  mensagens  enviadas  pelos
participantes.  Para sair da conversa, basta fechar a janela.

b) Fórum de Discussão

É uma ferramenta para interação assíncrona entre o professor, tutor
e seus alunos.

Figura 4 – Tela inicial de um fórum

As utilidades do botão e de cada coluna são: 
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1. Acrescentar um novo tópico de discussão: nesse botão você pode
criar um novo comentário de discussão;

2. Tópico: na coluna do tópico são listados os tópicos criados;

3. Autor:  na  coluna  autor  aparece  o  nome do  autor  que  criou  o
tópico de discussão;

4. Comentários:  na  coluna  comentários,  há  a  quantidade  de
comentários;

5. Não lida:  nesta coluna aparecerá a quantidade de comentários
que o aluno ainda não leu. Vale ressaltar, que no momento em que o
aluno acessar o tópico, e em seguida, fechá-lo, independente de ele
ter lido tudo ou não, o AVA considerará que foi realizada a leitura de
todos os comentários;

6. Última mensagem: mostra o nome e a data da última pessoa que
postou mensagem no fórum.

Figura 5 – Responder um tópico num fórum
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Para participar do Fórum de Discussão, é necessário acessar o tópico
ou o número que indica as mensagens não lidas. 

Ao acessar o tópico escolhido, na página exibida, acesse Responder
para postar a contribuição ao fórum. O campo  Assunto já estará
preenchido, não mude. No campo Mensagem, digite a mensagem.

No  campo  Assinatura,  pode  escolher  se  deseja  receber  ou  não
mensagens publicadas  no fórum. Para isso,  selecione  “Me mande
cópias  das  mensagens  deste fórum  via  e-mail”  ou  “Não  quero
receber cópias das mensagens deste fórum via e-mail”. 

Também é possível anexar um arquivo na mensagem do fórum. Para
isso, no campo Anexo, acesse a opção “Adicionar”. Na nova janela,
na opção “Enviar um arquivo em Anexo”, acesse o botão “Escolher
arquivo” e localize o arquivo no seu computador. Nomeie no campo
Salvar como: e, em seguida, acesse o botão “Enviar este arquivo”.
Para finalizar, acesse o botão “Enviar mensagem ao fórum”.

c) Atividade Wiki

A Wiki é uma ferramenta que permite uma interação colaborativa
entre o professor, tutor e alunos através de uma página web criada
junta entre eles.

Para realizar uma atividade que utiliza a ferramenta  Wiki  o aluno
deve informar no campo “Novo título da página”, um nome a página,
e, em seguida acessar o botão “Criar página”.
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Figura 6 – Criar uma wiki

Na página Wiki há algumas abas, nas quais é possível interagir com
a ferramenta,  são  elas:  Visualizar, Editar,  Comentários,  Histórico,
Mapas e por último, Arquivos.

3 Aba  Editar:  nessa  opção  é  possível  desenvolver  um  texto
colaborativo,  incluir  as  informações  necessárias,  alterar  quando
necessário  ou mesmo excluir. Para isso,  acesse a aba  Editar,  em
seguida,  no  campo  Formato HTML,  digite  o  seu  texto  e,  para
finalizar, acesse o botão Salvar, para salvar o seu conteúdo da Wiki.

Ao final da página, há botões com as seguintes opções:

1)Salvar:  salva  as  inclusões,  alterações  e  exclusões
realizadas na Wiki;
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2)Visualização: será apresentada na tela uma visualização
prévia do conteúdo existente na Wiki;

3)Cancelar: para cancelar a digitação na Wiki.

Lembre-se: quando a atividade da Wiki for em grupo, sempre pense
antes de alterar ou excluir qualquer parte do texto que seu colega
tenha escrito.

No modo de edição da Wiki, vale lembrar que é possível realizar a
formatação adequada, acrescentar imagens, tabela e qualquer outra
formatação.

Se  ao  acessar  a  aba  Editar  aparecer  a  mensagem  Alguém  está
editando esta página exatamente agora. Tente editá-la em alguns
minutos,  aguarde  um  pouco  e,  em  seguida,  tente  acessá-la
novamente.

4 Aba Comentários: permite que os membros da Wiki comentem
a respeito do texto da Wiki através do link “Adicionar Comentário”.

5 Aba Histórico:  nessa  aba,  é  possível  obter  um relatório  das
alterações realizadas pelos integrantes do grupo na Wiki. O relatório
contém quem editaram e o dia e a hora que foi modificado.

6 Aba Mapas: oferece um menu de Mapas em que são listadas as
páginas  criadas  na  Wiki  através  de  links no  texto  principal,
possibilitando assim a navegação entre elas.

7 Aba Arquivos:  os arquivos de imagem, inseridos no texto da
Wiki pelo tutor, são visualizados nesta relação de arquivos e podem
ser acessados por todos.
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d) Glossário

A ferramenta  Glossário  é uma forma de apresentar definições que
podem  ser  relacionadas  com  todas  as  informações  do  conteúdo
global do curso. 

Por  exemplo,  se  o  termo  educação  é  definido  no  Glossário  e  a
palavra educação aparece em um fórum de discussão, ela aparecerá
como um link que conduzirá o aluno à definição anteriormente dada.

Para adicionar uma definição no glossário, clique no botão “Inserir
novo item”.

Figura 7 – inserir um novo item no glossário

No quadro geral, informe o  nome  Conceito  e no campo  Definição,
digite a definição. Se desejar, pode Adicionar um arquivo e também
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tornar o conceito um link automático. Para isso, marque na caixa de
seleção no campo Link automático.  Por fim, clique no botão  Salvar
mudanças.

Figura 8 – inserir um novo item no glossário

e) Tarefa

A ferramenta Tarefa é um dos recursos mais usados pelo aluno num
curso em EaD. O objetivo da ferramenta é o envio de um ou mais
arquivos entre tutor e o aluno. Essa atividade é muito útil quando o
aluno  deve  elaborar  um  trabalho  de  relatório,  estudo  de  caso,
produção textual, imagens etc.

Para envio de um arquivo na ferramenta tarefa:
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1) Acesse o botão adicionar tarefa conforme mostrado na figura 9;

Figura 9 – adicionar tarefa

2) No  passo  seguinte,  anexar  o  arquivo  acessando  o  botão
Adicionar.  Surgirá  uma  janela  para  que  possa  procurar  no
computador o arquivo que será enviado. Clique no campo Enviar um
arquivo  e, em seguida, no campo  Anexo: acesse o botão  Escolher
arquivo  e  escolha  o  que  deseja  colocar  a  partir  da  relação  de
documentos do computador. No campo Salvar como:, digite o nome
do arquivo. Para concluir, acesse o botão  Enviar este arquivo. Ao
retornar  à  página  de  envio  de  arquivos,  acesse  o  botão  Salvar
mudanças.

f) Questionário
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Esta  ferramenta  é  utilizada  pelo  professor  para  que  os  alunos
possam responder questões que podem ser formuladas de diversas
formas: múltipla escolha, verdadeiro ou falso, resposta breve, entre
outros.

No momento em que o questionário é iniciado, os alunos deverão
responder cada questão. E, para dar andamento à finalização das
respostas,  é  preciso  acessar  o  botão  Próximo.  Com  isso,  será
apresentado  na  página,  um resumo  das  tentativas,  onde  poderá
revisar as alternativas. 

Para isso, acesse Retornar à tentativa. Para finalizar, acesse o botão
Enviar tudo e terminar.

Observação:  Se  sair  da  atividade  sem  clicar  em  Enviar  tudo  e
terminar, as respostas serão gravadas automaticamente. É possível,
ao  retornar  ao  questionário,  realizar  as  alterações  necessárias  e
terminar  de  responder  o  questionário.  Ao  entrar  na  ferramenta
novamente,  você  terá  que  acessar  o  botão  Fazer  uma  outra
tentativa.

g) Escolha

A ferramenta “Escolha” é similar à ferramenta “Questionário”. Serve
para fazer pesquisas de opinião, para estimular a reflexão sobre um
tópico, para escolher, entre as sugestões dadas, a resposta de um
problema e outras utilidades. 

Para  o  aluno  responder  uma  atividade  na  qual  foi  utilizada  a
ferramenta “Escolha”, é necessário acessar a respectiva atividade,
selecionar  as  suas  respostas  e,  para  finalizar,  acessar  o  botão
“Gravar a minha Resposta”.
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    3. ADMINISTRAÇÃO

No bloco Administração,  há a ferramenta Administração do curso,
onde é apresentada algumas funcionalidades:

1 Notas: Quadro de notas apresentado aos alunos, com informações
sobre a sua atuação no curso. Para  acessar as notas  em todas as
atividades,  selecionar a  opção  Notas no  bloco  Administração,
localizado ao lado direito do AVA.

Figura 9 – Bloco de administração

Ao acessar o link Notas, surgirá o relatório de notas.

Figura 10 – Relatório de Notas      
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   4. NAVEGAÇÃO

No bloco Navegação, temos as opções: Minha página inicial; Páginas
do site; Meu perfil; Curso atual; Meu e-mail e Meus cursos.

Figura 11 – Bloco Navegação

Página Inicial

Onde será listado os seus cursos.

Páginas do site

Local onde há os itens de participantes, calendário e outros recursos
úteis.
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Meus Cursos

Mostra a lista de links dos seus cursos.
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     5. Recomendações Técnicas

Para  trabalhar  com  documentos:  deve-se  instalar  um  pacote  de
aplicativos compatível com o Microsoft Office, como o BrOffice. Esse
pacote contém programas compatíveis com o Microsoft Word, Excel
e  PowerPoint.  Para  salvar  com  a  extensão  .doc,  .xls  e  ppt  no
BrOffice, basta escolher esse formato no momento em que for salvar
o arquivo http://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/

Para ler arquivos com a extensão PDF recomenda-se utilizar o Adobe
Reader  versão  10  ou  superior,  para  baixar  utilize  o  endereço
http://get.adobe.com/br/reader/

Para quem utiliza Leitor de Tela, recomendamos o NVDA, disponível
no endereço: http://www.nvaccess.org/

É recomendável utilizar um antivírus atualizado para varrer,  de preferência
diariamente, todo o computador e sempre que receber ou enviar um arquivo
para o Ambiente Virtual de Aprendizagem. Sugestões de antivírus gratuitos:
Avast:  https://www.avast.com/índex  ou   AVG:  http://free.avg.com  br-
pt/homepage
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