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1. INTRODUCAO

A Educacao a Distancia (EaD) vem crescendo no Brasil através da
popularizacao da internet faz alguns anos.

A Unicaldas - Faculdade de Caldas Novas, Instituto de Ensino
Superior, vém através da EaD expandir suas areas de capacitagao
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
distancia, limitada a 20% da carga horaria total do curso, de acordo
com a Portaria MEC 1.134, de 10 de outubro de 2016.

A figura 1, a seguir, mostra a pagina virtual do AVA. Os menus de
navegacdo estdo no lado esquerdo da tela. A direita da tela
encontram-se as Ultimas noticias, proximos eventos e a caixa de
edicdo de busca nos féruns.
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X navecagio

ALUNO UNICALDAS

Pagina inicial do site

I Paginas do site

DIRAMBEGA

VISAO GERAL DOS CURSOS

EGA7 - Direito e Legislagao Ambiental
ARQUIVOS PRIVADOS

Vocé tem tarefas que precisam de atengo Nenhum arquivo disponivel

Gerenciar arquivos privados...

[ usukrios onvine

(altimos 5 minutos)
Aluno Unicaldas
Coordenador NEaD

(LTIMOS EMBLEMAS

Figura 1 - Pagina inicial de um curso
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Na parte superior da pagina, a barra horizontal € o cabecalho.
As funcionalidades de alguns links do cabecalho:
1)MyClasses: Mostra todos os cursos que o aluno esta matriculado;

2)Idioma: Permite a alteracdao do idioma da pagina (Portugués e
Inglés);

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

a) Chat

E uma sala de bate-papo onde o professor ou tutor pode conversar
com seus alunos numa comunicacao sincrona, online, em dia e
horario previamente marcados.

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

Figura 3 - Janela de Chat
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Portal do Lago, Quadra: 09 Lotes: 01 a 28 Loteamento Portal do Lago / Caldas
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A tela da ferramenta Chat é composta por duas partes. Do lado
direito, sao exibidos todos os usuarios que estdao 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 digita-la na caixa de texto e
pressionar a tecla Enter do teclado. A mensagem enviada aparecera
na janela, assim como todas as mensagens enviadas pelos
participantes. Para sair da conversa, basta fechar a janela.

b) Forum de Discussao

E uma ferramenta para interacao assincrona entre o professor, tutor
e seus alunos.

Figura 4 - Tela inicial de um férum

Forum de Teste - Mozilla Firefox

(- (i) | moodle.unicaldas.edu.br/moodle/mod/forum/view.phptid=38 ¢ | |Q search ﬁ Q 4+ # =

11 fevereiro - 17 fevereiro

EX navesagio

EGAT — DIREITO E LEGISLAGAO AMBIENTAL re=—

= Pagina inicial do site
 Curso atual

Férum de Teste ~ DIRAMBEGA

b Participantes

) Paginas do site

Isto € apenas um teste!!!
= b Emblemas

b Geral

Acrescentar um novo tépico de discusséo b 31 dezembro - 6 janeiro

b 7 janeiro - 13 janeiro

b 14 janeiro - 20 janeiro
(Ainda ndo ha nenhum tépico de discussdo neste forum) b 21 janeiro - 27 janeira

b 28 janeiro - 3 fevereiro

b 4fevereiro - 10 fevereiro
w 11 fevereiro - 17 fevereiro

=] Férum de Teste

i Wiki de teste

] Glossario de Teste

As utilidades do botao e de cada coluna sao:
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1. Acrescentar um novo tépico de discussao: nesse botdao vocé pode
criar um novo comentario de discussao;

2. Topico: na coluna do tépico sdo listados os tépicos criados;

3. Autor: na coluna autor aparece o nome do autor que criou o
topico de discussao;

4. Comentarios: na coluna comentdrios, ha a quantidade de
comentarios;

5. Ndo lida: nesta coluna aparecera a quantidade de comentarios
gue o aluno ainda nao leu. Vale ressaltar, que no momento em que o
aluno acessar o topico, e em seguida, fecha-lo, independente de ele
ter lido tudo ou ndo, o AVA considerara que foi realizada a leitura de
todos os comentarios;

6. Ultima mensagem: mostra o nome e a data da Ultima pessoa que
postou mensagem no forum.

Figura 5 - Responder um tépico num férum

DIRAMBEGA: Tépico de teste - Mozilla Firefox =03 ED 41) TerMar 718:36 1f

i DIRAMBEGA: Topico de... % Yad
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Engenharia Ambiental DIRAMBEGA 11 fevereiro - 17 fevereiro
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EGA7 — DIREITO E LEGISLAGAO AMBIENTAL iy painel
Pagina inicial do site
' Paginas do site
G L
Férum de Teste -
Participantes
Tépico de teste Emblemas
[=] Assinante
Mostrar respostas aninhadas j

Tépico de teste
por Aluno Unicaldas - terga, 7 Mar 2017, 18:28

Esta é a UnicaldasVIRTUAL!

Permalink | Editar | Excluir | Respondet

Tépico de teste

T — Gy Widde teste
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Para participar do Férum de Discussao, € necessario acessar o topico
ou 0 numero que indica as mensagens nao lidas.

Ao acessar o toépico escolhido, na pagina exibida, acesse Responder
para postar a contribuicdao ao férum. O campo Assunto ja estara
preenchido, nao mude. No campo Mensagem, digite a mensagem.

No campo Assinatura, pode escolher se deseja receber ou nao
mensagens publicadas no férum. Para isso, selecione “Me mande
cOpias das mensagens deste férum via e-mail” ou “Nao quero
receber copias das mensagens deste forum via e-mail”.

Também é possivel anexar um arquivo na mensagem do férum. Para
iISso, no campo Anexo, acesse a opcao “Adicionar”. Na nova janela,
na opcao “Enviar um arquivo em Anexo”, acesse o botdo “Escolher
arquivo” e localize o arquivo no seu computador. Nomeie no campo
Salvar como: e, em seguida, acesse o botao “Enviar este arquivo”.
Para finalizar, acesse o botao “Enviar mensagem ao forum”.

c) Atividade Wiki

A Wiki € uma ferramenta que permite uma interacdo colaborativa
entre o professor, tutor e alunos através de uma pagina web criada
junta entre eles.

Para realizar uma atividade que utiliza a ferramenta Wiki o aluno
deve informar no campo “Novo titulo da pagina”, um nome a pagina,
e, em seguida acessar o botdo “Criar pagina”.



B

i

UNICALDAS - Faculdade de Caldas Novas
Nicleo de Educacgao a Distancia - NEaD

Figura 6 - Criar uma wiki

O que é a Plataforma Moodle? - Mozilla Firefox * =013 =) o)) TerMar 718:37 %

h OqueéaPlataforma M... x WEd
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UNICALDAS VIRTUAL ~ & MyClasses~

EN navesagio
Pesquisar wikis
Painel

Pagina inicial do site

EGA7 - DIREITO E LEGISLAGAO AMBIENTAL
v Curso atual

DIRAMBEGA
Participantes

Wiki de teste Emblemas

Geral

31 dezembro - 6 janeiro

Isto € apenas um teste!!!

7 janeiro - 13 janeiro

Visualizar Editar Comentarios Histérico Mapa Arquivos
14 janeiro - 20 janeiro
21 janeiro - 27 janeiro
0 que é a Plataforma Moodle? '
28 janeiro - 3 fevereiro

Contrair tudo 4 fevereiro - 10 fevereiro

11 fevereiro - 17 fevereiro

Editando a pagina 'O que é a Plataforma Moodle?’ Forum de s

g Wiki de teste
Formato HTML =¥
Criar nova pagina

Visualizar
Editar
Comentarios

Historico

Na pagina Wiki ha algumas abas, nas quais é possivel interagir com
a ferramenta, sdo elas: Visualizar, Editar, Comentarios, Histodrico,
Mapas e por ultimo, Arquivos.

3 Aba Editar: nessa opcdo € possivel desenvolver um texto
colaborativo, incluir as informacdes necessarias, alterar quando
necessario ou mesmo excluir. Para isso, acesse a aba Editar, em
seguida, no campo Formato HTML, digite o seu texto e, para
finalizar, acesse o botdo Salvar, para salvar o seu conteudo da Wiki.

Ao final da pagina, ha botdes com as seguintes opcoes:

1)Salvar: salva as inclusbes, alteracdes e exclusdes
realizadas na Wiki;
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2)Visualizacao: sera apresentada na tela uma visualizagao
prévia do conteldo existente na Wiki;

3)Cancelar: para cancelar a digitagao 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 edicdo da Wiki, vale lembrar que é possivel realizar a
formatacao adequada, acrescentar imagens, tabela e qualquer outra
formatacao.

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

4 Aba Comentarios: permite que os membros da Wiki comentem
a respeito do texto da Wiki através do /ink “Adicionar Comentario”.

5 Aba Histérico: nessa aba, €& possivel obter um relatdrio das
alteracoes realizadas pelos integrantes do grupo na Wiki. O relatdrio
contém gquem editaram e o dia e a hora que foi modificado.

6 Aba Mapas: oferece um menu de Mapas em que sao listadas as
paginas criadas na Wiki através de lJinks no texto principal,
possibilitando assim a navegacao entre elas.

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

A ferramenta Glossario € uma forma de apresentar definicdes que
podem ser relacionadas com todas as informacgdes do conteudo
global do curso.

Por exemplo, se o termo educacdo é definido no Glossario e a
palavra educacdo aparece em um forum de discussao, ela aparecera
como um /ink que conduzira o aluno a definicao anteriormente dada.

Para adicionar uma definicao no glossario, clique no botdao “Inserir
novo item”.

Figura 7 - inserir um novo item no glossario

Glossario de Teste - Mozilla FireFox =03 =) «)) TerMar 718:38 %

€ aldas.edu.br ¢ wBa 4 @

EX navesagio

EGA7 - DIREITO E LEGISLAGAO AMBIENTAL panel

Pagina inicial do site
I Paginas do site

Curso atual
Glossério de Teste DIRAMBEGA
Participantes
Emblemas

Versao para impressao

Isto & apenas um teste!!! Geral
31 dezembro - 6 janeiro

Buscar Buscar em todo o texto 7 janeiro - 13 janeiro
14 janeiro - 20 janeiro
Inserir novo item 21 janeiro - 27 janeiro
28 janeiro - 3 fevereiro
4 fevereiro - 10 fevereiro
11 fevereiro - 17 fevereiro

Navegar usando este indice Férum de Teste

Especial |A[BICIDIEIFIGIHIIIIKILIMINIOIPIQIRISITIUIVIWIX|Y]Z|Todos ] Wiki de teste
Glossério de Teste
Nenhum item disponivel nesta secao Por ardem alfabética

Tarefa de teste

No quadro geral, informe o nome Conceito e no campo Definicao,
digite a definicao. Se desejar, pode Adicionar um arquivo e também
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tornar o conceito um /ink automatico. Para isso, marque na caixa de
selecdo no campo Link automatico. Por fim, clique no botdao Salvar
mudancas.

Figura 8 - inserir um novo item no glossario

Glossario de Teste - Mozilla Firefox * =013 =) «)) TerMar 718:39 %

' Glossario de Teske x Wl
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UNICALDAS VIRTUAL &= My Classes ~

EX navesagio

EGA7 - DIREITO E LEGISLAGAO AMBIENTAL pael

Pagina inicial do site

Paginas do site

b 4
= Curso atual
Glossdrio de Teste DIRAMBEGA

Participantes
Isto é apenas um teste!!! Emblemas
Geral
31 dezembro - 6 janeiro

7 janeiro - 13 janeiro

Contrair tudo
Geral

14 janeiro - 20 janeiro
Conceito* 21 janeiro - 27 janeiro
28 janeiro - 3 fevereiro
Definigdo* 4 fevereiro - 10 fevereiro
11 fevereiro - 17 fevereiro

Férum de Teste
i Wiki de teste
Glossério de Teste
Por ordem alfabética
Tarefa de teste

18 fevereiro - 24 fevereiro

25 fevereiro - 3 margo
Amarrn - 10 marrn

e) Tarefa

A ferramenta Tarefa € 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 atil quando o
aluno deve elaborar um trabalho de relatério, estudo de caso,
producao textual, imagens etc.

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

Figura 9 - adicionar tarefa

Tarefa - Mozilla FireFox =03 =) «)) TerMar 718:41 %
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EX navesagio

EGA7 - DIREITO E LEGISLAGAO AMBIENTAL panel

Pagina inicial do site

Paginas do site

b 4
Curso atual
Tarefa de teste DIRAMBEGA

Participantes
Isto € apenas um teste!!!
I Emblemas

Geral
Status de envio 31 dezembro- 6 janeiro
7 janeira - 13 janeiro
14 janeiro - 20 janeiro

Status de envio Nenhuma tentativa

21 janeiro - 27 janeiro
Status da avaliacdo Nao ha notas 28 janeiro - 3 fevereiro

4 fevereiro - 10 fevereiro
Data de entrega terca, 14 Mar 2017, 00:00 - -

11 fevereiro - 17 fevereiro
Tempo restante 6 dias 5 horas Forum de Teste

Ultima modificagdo 5 Wiki de teste

an 3 .. Glosszrio de Teste
Comentarios o envio Comentarios (0)

Tarefa de teste

Adicionar tarefa 18 fevereiro - 24 fevereiro
25 fevereira - 3 marco

4 margo - 10 margo

2) No passo seguinte, anexar 0 arquivo acessando o botao
Adicionar. Surgira uma janela para que possa procurar no
computador o arquivo que sera enviado. Clique no campo Enviar um
arquivo e, em seguida, no campo Anexo: acesse o botao Escolher
arquivo e escolha o que deseja colocar a partir da relagcao de
documentos do computador. No campo Salvar como:, digite o nome
do arquivo. Para concluir, acesse o botao Enviar este arquivo. Ao
retornar a pagina de envio de arquivos, acesse o botao Salvar
mudancgas.

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

No momento em que o questionario é iniciado, os alunos deverao
responder cada questdo. E, para dar andamento a finalizacdo das
respostas, é preciso acessar o botdo Préoximo. Com isso, sera
apresentado na pagina, um resumo das tentativas, onde podera
revisar as alternativas.

Para isso, acesse Retornar a tentativa. Para finalizar, acesse o botdo
Enviar tudo e terminar.

Observacao: Se sair da atividade sem clicar em Enviar tudo e
terminar, as respostas serao gravadas automaticamente. E possivel,
ao retornar ao questionadrio, realizar as alteracdes necessarias e
terminar de responder o questiondrio. Ao entrar na ferramenta
novamente, vocé tera que acessar o botdo Fazer uma outra
tentativa.

g) Escolha

A ferramenta “Escolha” é similar a ferramenta “Questionario”. Serve
para fazer pesquisas de opiniao, para estimular a reflexao sobre um
topico, para escolher, entre as sugestdes dadas, a resposta de um
problema e outras utilidades.

Para o aluno responder uma atividade na qual foi utilizada a
ferramenta “Escolha”, € necessario acessar a respectiva atividade,
selecionar as suas respostas e, para finalizar, acessar o botao
“Gravar a minha Resposta”.
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3. ADMINISTRAGCAO

No bloco Administracao, ha a ferramenta Administracdao do curso,
onde é apresentada algumas funcionalidades:

1 Notas: Quadro de notas apresentado aos alunos, com informacoes
sobre a sua atuagao no curso. Para acessar as notas em todas as
atividades, selecionar a opgao Notas no bloco Administracao,
localizado ao lado direito do AVA.

Figura 9 - Bloco de administragao

Administragio

w Administracdo do curso

B notas

Ao acessar o link Notas, surgird o relatério de notas.

DIRAMBEGA: Relatorio atividades (grade) - Mozilla Firefox

T DIRAMBEGA: Relatdrio ... x WEd

<- (@ | moodle.unicaldas.edubr/moodle/course/user.php?mode=grade&id=58&user=6 @ | |Q search ﬁ’ ﬁ 4+ @ =

DIRAMBEGA telato

N navesacio

pae ALUNO UNICALDAS

» Pagina inicial do site

h

) Paginas do site

b Curso atual Item de nota Peso calculado Nota  Intervalo Porcentagem Avaliagao Contribuigdo para o total do curso

b Meus cursos
[\ EGA7 - Direito e Legislagdo Ambiental

. | Tarefade teste
E3 somnistragio

) Administragio do curso ¥ Total do curso

UNICALDAS - Faculdade de Caldas Novas - GO

Portal do Lago, Quadra: 09 Lotes: 01 a 28 Loteamento Portal do Lago / Caldas
Novas - GO | CEP: 75690-000
TELEFONES: UNIDADE 1 (64) 3453 7880 / UNIDADE 2 (64) 3455 3070

Figura 10 - Relatério de Notas
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4. NAVEGAGAO

No bloco Navegacao, temos as opc¢des: Minha pagina inicial; Paginas
do site; Meu perfil; Curso atual; Meu e-mail e Meus cursos.

Figura 11 - Bloco Navegacao

N navecacho
Painel

» Paginainicial do site

) Paginas do site

b Meus cursos

Pagina Inicial

Onde sera listado os seus cursos.

Paginas do site

Local onde ha os itens de participantes, calendario e outros recursos
Uteis.
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Meus Cursos

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

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

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

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

E recomendavel utilizar um antivirus atualizado para varrer, de preferéncia
diariamente, todo o computador e sempre que receber ou enviar um arquivo
para o Ambiente Virtual de Aprendizagem. Sugestdes de antivirus gratuitos:
Avast: https://www.avast.com/index ou  AVG: http://free.avg.com br-
pt/homepage
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