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PROGRAMA DE EXTENSAO SOCIO INTERATIVA
MEDIADA POR TECNOLOGIAS DIGITAIS

MANUAL DE UTILIZACAO DE FERRAMENTAS DO AVATE

Texto de orientacdo para utilizacdo das principais Ferramentas disponiveis no Ambiente Virtual de Apoio

Tecnoldgico a Extensdo.
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DOCUMENTOS DE ORIENTACAO TECNICA

As ferramentas disponiveis no Ambiente Virtual de Apoio Tecnoldgico do Programa sdo de facil
utilizacdo, sendo a sua aplicagdo uma decisdo do Professor Coordenador e a sua criacdo no Ambiente,
responsabilidade do Nucleo de Sistemas do ADAPTE.

Instrucdes sobre Navegacdo no Ambiente

Em praticamente todos os links para a utilizacdo de ferramentas do Ambiente, ao final de suas atividades
0 Ambiente retornara a pagina inicial do Mddulo ou Curso. Caso isto ndo aconteca clique na “caixa”
que aparece no final da pagina com o nome da disciplina em andamento ou apenas feche a janela do seu
navegador.

Barra lateral

A pégina de abertura dos Modulos ou Cursos possui uma barra lateral com alguns Blocos de Informacao
importantes, como descritos abaixo:

 Ultimas noticias: apresenta as mensagens do Professor Coordenador do curso.

e Participantes: apresenta lista de participantes.

e Usuarios on-line: informa quem est& conectado no momento.

e Mensagens: informa a existéncia de mensagens enviadas para o Usuario.

e Préximos eventos: informa os eventos agendados.

e Calendério: informa os eventos agendados em formato de Calendario.

e Canal do Programa de Extensdo da PR-3: apresenta o link para o Canal do Youtube.

Envio de Mensagens (através do Ambiente)

Caso haja necessidade de se comunicar com algum membro da Equipe Técnica do ADAPTE ou com
qualquer participante de seu Curso, basta clicar em "Mensagens™ na barra lateral, a seguir na caixa
“Navegacdo da mensagem”, selecione o Curso que deseja e nele, o participante para o qual deseja
enviar uma mensagem ou faga outra opgéo apresentada se este for o seu interesse.

Na pagina que se abrira, sdo apresentadas todas as mensagens trocadas com o participante selecionado
e no final da pagina digite sua mensagem na caixa intitulada “Mensagem” e ap6s a digitacao clique na
caixa “Enviar mensagem”.

Toda vez que é enviada alguma mensagem para 0s participantes, além da mensagem ser enviada para
seu e-mail, esta ficara disponivel no Ambiente. Assim que o participante ingressar na pagina inicial do
mesmo recebera um aviso de que hd mensagem para ele. Basta clicar sobre 0 nome de quem esta
enviando a mensagem para vé-la e respondé-la.

Foéruns de Duvidas

Em geral utilizados para a apresentacdo e discussdo de duvidas apresentadas pelos participantes, seja
sobre a utilizagdo do Ambiente, sobre a Metodologia do Modulo ou seu Conteudo didatico.
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Para ter acesso e utilizar estes Féruns, siga 0s seguintes passos:

Clique sobre o link “Férum......”

Na pagina que se abrird, verifique se sua duvida ja foi apresentada por mais alguém e se ja
existem esclarecimentos a respeito.

N&o se sentindo atendido pelas eventuais perguntas e respostas constantes do Férum, clique sobre
0 botdo "Acrescentar uma nova questdo”, dé seu nome a davida que tem e na caixa de texto,
digite qual a duvida e ao final clique sobre “Enviar mensagem ao forum”.

Caso verifique perguntas feitas por colegas que ainda nao estejam respondidas, se tiver
conhecimentos que Ihe permitam orientar o colega, basta clicar em "Responder" na parte inferior
direita da Caixa que apresenta a ddvida do colega, digite sua resposta e ao final clique no botao
que diz "Enviar mensagem ao forum™.

Foruns de Debates

Geralmente utilizados para a realizacdo de debates sobre o contetdo didatico do Mddulo ou Curso.
Para ter acesso e utilizar estes Foruns, siga 0s seguintes passos:

Clique sobre o link “Férum......”

Leia a pergunta formulada pelo Formador e para respondé-la clique em “Responder”, apos
encerrar a digitacdo de sua resposta, clique no botdo "Enviar mensagem ao forum"; no lado
direito inferior da caixa de digitacao.

Para as participacdes seguintes, selecione a resposta do colega que quer comentar e a seguir, siga
as mesmas instrucoes acima.

Em geral o participante sé conseguira ver as mensagens dos demais participantes depois que postar sua
primeira resposta a pergunta formulada pelo Formador.

ATENCAO: Ao acessar qualquer Forum vocé podera fazer a opgdo de receber ou ndo todas as
mensagens enviadas ao mesmo em seu e-mail. Se quiser acionar esta op¢do, observe no Bloco a
esquerda do Ambiente a Opgao “Assinar este forum” e clique sobre ela.

Chat

Sala de Conversas disponivel para que os participantes realizem reunides entre si ou com os Professores,
podendo ocorrer a qualqguer momento que haja interesse ou pré-agendadas (as reunides agendadas pelos
Professores serdo informadas no Calendario de Atividades.

Instrucdes para acesso e utilizacdo da Sala Virtual:

Clique sobre o link "Chat".

Clique na caixa “Clique aqui para entrar no Chat agora”.
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Para enviar suas mensagens basta digitarem o texto na Caixa de Digitac&o que fica na parte inferior da
pagina. Se quiser se dirigir a um participante em particular, clique sobre a palavra “Falar”, que se
encontra sob 0 nome do mesmo, na barra lateral da Sala e depois, na Caixa de Digitacdo, ao lado do
nome que aparecera, digite sua mensagem.

Se quiser chamar a atencao de algum participante, clique sobre “Bip” que também se encontra sob o
nome do mesmo.

Para ver uma reunido ja ocorrida, clicar sobre "Ver sessfes encerradas”, na Barra & esquerda.
A partir dai o participante podera selecionar qual das sessdes Ihe interessa.

e Para participar da reunido, na pagina que se segue, clicar sobre "Clique aqui para entrar no
chat agora”.

e Para enviar suas mensagens basta digitarem o texto na Caixa de Digitacdo que fica na parte
inferior da pagina. Se quiser se dirigir a um participante em particular, clique sobre a palavra
“Falar”, que se encontra sob o nome do mesmo, na barra lateral da Sala e depois, na Caixa de
Digitacdo, ao lado do nome que aparecerd, digite sua mensagem. Se quiser chamar a atencéo de
algum participante, clique sobre “Chamar” que também se encontra sob o nome do mesmo e
isto fara soar um “bip” no computador do mesmo.

Para ver uma reunido j& ocorrida, clicar sobre "Ver sessdes encerradas", na barra a esquerda.

A partir dai o participante podera selecionar qual das sessfes Ihe interessa.
Espaco de Elaboracéo de Trabalho de Grupo

Através deste link os participantes tém acesso a um Editor de Textos Colaborativo, onde cada membro
de Grupos pré-definidos pode escrever e editar textos, de modo exclusivo (sem que qualquer outro
participante tenha acesso aos mesmos).

Para utilizar este espaco € necessario em primeiro lugar, que algum dos membros do Grupo interessado
em utilizar o mesmo, informe ao Professor os nomes dos componentes do seu Grupo. Apos a criagao
dos mesmos, pelo Professor, o espaco estara aberto ao Grupo.

Na&o utilize este espago, sem que seja primeiro criado 0 Seu grupo, pois isto causara erro.

Para utilizar o espaco, clique no link e a seguir, no botdo "Criar pagina" e apds acessar 0 espaco de
escrita colaborativa, uma série de ferramentas préprias do mesmo serdo postas a disposicao:

e Visualizar - que Ihe permite ver o texto em sua Gltima edicdo.

e Editar - que lhe permite utilizar o texto apagando-o em parte ou inteiramente ou acrescentando
algo.

e Comentarios - que Ihe permite acrescentar comentarios ao texto em elaboracéo.

e Historico - que Ihe permite ver todas as edi¢des e colaboracdes anteriores em sua forma original.
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e Mapa - que lhe permite ver uma lista das paginas editadas
e Arquivos - que lhe permite anexar documentos ao texto em elaboracao.

Instrucdes para criacéo de Grupos (de acesso exclusivo dos Professores Coordenadores)

Na Barra Lateral, no “Bloco de Configuragdes” clique em “Administragdao da disciplina” para abrir o
Menu de opgdes e a seguir, clique em “Usuarios”; a seguir clique em “Grupos”. Na Tela que se abrira
clique na opcéo desejada (por exemplo: Criar grupo); a seguir na nova Tela, defina o “Nome do Grupo”,
descreva-o se assim o desejar, clique no botdo “Gravar alteragdes”. Apos o Site retornar para a pagina
inicial da criag@o de Grupos, selecione o “Nome do Grupo” em que deseja inscrever Participantes, clique
sobre 0 botdo “Adicionar/remover usuarios”; a seguir selecione os nomes dos Participantes que deseja
inscrever no Grupo e depois clique no botao desejado (““Adicionar” ou “Remover”).

Envio de Trabalho para Avaliacdo

A utilizacdo deste link permite aos participantes verem o contetido de seu computador, onde devem
selecionar o arquivo que contém o Trabalho a ser enviado ao Professor Coordenador para sua avaliagéo.

Para fazer o envio de seu Trabalho o participante deve seguir os seguintes passos:

e Clicar na caixa "Enviar Trabalho".
e Clicar em "Adicionar tarefa" no final da pagina que se abrira.

e Para selecionar em seu computador o arquivo que deseja enviar, na janela que se abrira, clique
sobre o pequeno icone a esquerda (branco) que significa “Adicionar”.

e A seguir, cique em "Enviar um arquivo" a esquerda da janela central, a seguir, clique na caixa
“Selecionar arquivo”.

e Verifique em seu computador, na nova janela que se abrira, qual o arquivo a ser enviado e dar
um duplo clique sobre ele ou clicar no botéo "Abrir".

e A seqguir, retornando a janela anterior, clicar sobre o botdo "Enviar este arquivo"
e Depois disto, na nova pagina clicar no botdo "Salvar mudancas"

Instrucdes para Avaliacédo de Trabalhos (de acesso exclusivo dos Professores Coordenadores)

Cligue no Link disponivel na Pagina destinado ao Envio de Trabalhos; uma vez na Pagina que se abrira,
clique sobre o botdo “Ver/avaliar trabalhos”; a seguir, na Tabela que se abrira verifique os Trabalhos
Submetidos (mova-se para a direita ou esquerda da Tabela utilizando as Teclas de Setas do seu
Computador) e clique sobre o Nome do Trabalho, que esta na Coluna “Submissao de Ficheiros™ abra-0
ou faca o download do Trabalho para efetuar sua Leitura e Correcéo. Se quiser atribuir alguma Nota no
proprio Sistema, clique sobre o icone contendo uma Caneta na coluna correspondente a “Nota” na Janela
que se abrird, atribua o Grau e faca os Comentéarios que desejar na Caixa de Edicdo. Ao final clique no
botdo “Guardar alteragdes” que se encontra no pe da Pagina.
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Para retornar a pagina principal do Ambiente, clique sobre 0 nome breve do Mddulo que fica na barra
superior ou apenas feche a janela.

Prova On-Line

Tanto o link para a Prova, quanto as questdes da mesma somente tornam-se disponiveis no periodo
reservado para sua realizacéo.

e Parafazer aprova é necessario clicar no link que estara disponivel. Clicar em "Adicionar tarefa"
no final da pagina que se abrira.

e Na janela que se abrira, sob o titulo “Texto online”, digite sua(s) respostas Ou comentarios
solicitados, a seguir, clique na caixa “Salvar mudancgas”.

Instrugbes para Avaliacdo de Provas On-Line (de utilizagdo exclusiva dos Professores
Coordenadores)

Proceda de modo semelhante ao descrito nas instrucdes para Avaliacdo de Trabalhos (de acesso
exclusivo dos Professores Coordenadores).

Questionarios
Para acessar o questionario e o responder, apés clicar sobre o link da Investigacao, clique sobre o botéo

"Tentar responder o questionario agora" e, apds responder as perguntas, clique sobre a caixa que diz
"Finalizar tentativa" e para enviar suas respostas clique na caixa “Enviar tudo e terminar”.

UERJ - PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA/PR-3 6



