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1. O Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle — Visao
Geral

Um Ambiente Virtual de Aprendizagem ou sistema de gerenciamento da aprendizagem (Learning
Management System - LMS) € o local onde se encontra o sistema que gerencia um curso a distancia.
E nele que o aluno pode fazer suas atividades, interagir com os colegas e tutor, ser acompanhado
pelo professor ou tutor, ter acesso a textos e diferentes formatos de contetidos. O ambiente virtual é
um software disponivel pela Internet que € instalado em um servidor e pode ser acessado através de
um navegador (software que permite navegar pelas paginas na Internet), como o Firefox ou o

Explorer.

O ambiente Moodle relne recursos que possibilitam o desenvolvimento de atividades de ensino e
aprendizagem via Web. Foi desenvolvido para ser utilizado por educadores e permite que o professor

ou tutor crie e gerencie o ambiente virtual sem necessidade de uma equipe de tecnologia.

Suas caracteristicas sdo a facilidade na operacdo; a possibilidade de registro e recuperacdo da
trajetéria de aprendizagem dos participantes; a gestdo da participagdo dos alunos; a interacao
(professor aluno e aluno-aluno); a autoria pelos professores para publicar e editar seus cursos
utilizando diferentes tipos de arquivos como: documentos, videos, audio ou qualquer material

digitalizado.

E importante ressaltar que o melhor aproveitamento de um Ambiente Virtual de Aprendizagem para
um curso a distancia parte de um bom planejamento e que a construcdo desse curso fica mais
interessante e motivadora quando utilizamos o maximo do potencial do ambiente. Para que isso
ocorra, precisamos estar atentos aos seguintes pontos:

e Selecao dos recursos a serem utilizados com foco no objetivo de utilizagdo de cada um;

o Realizacao de testes prévios dos recursos para assegurar-se de seu funcionamento;

e Clareza e organizacao das informag¢fes do curso;

¢ Uniformidade visual da estrutura basica dos tépicos do curso;

Vale lembrar que esses parametros devem ser adotados em todo e qualquer Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA).
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1.1 UM POUCO DA HISTORIA

O Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) foi criado por Martin
Dougiamas, em Perth, Australia, no inicio da década de 90. E um software livre, distribuido
sobre a licenca GPL (General Public License), o que significa que esta disponivel para o
publico em geral e pode ser baixado, modificado e atualizado por quem desejar fazé-lo.
Dougiamas pautou-se pelo construtivismo social como abordagem de utilizacdo da
ferramenta e, a partir dai, uma comunidade internacional de programadores interessados em
tecnologia aplicada a educacdo sugeriu alteracdes que foram sendo incorporadas ao

programa. Essa é a idéia do Moodle: a formacédo de comunidades de aprendizagem.

Desse modo, o Moodle é marcado por propiciar a criagdo de espacos de discussao e de
colaboragédo, mais focado na troca de idéias sobre os temas abordados ao longo de um curso

do que listas de ferramentas tecnoldgicas ou como um repositorio de textos.
De acordo com Dougiamas (2003)

O Moodle foi planejado para ser compativel, flexivel e facil de
modificar. Foi criado utilizando a popular e poderosa linguagem PHP,
que funciona em qualquer tipo de computador e com um minimo de
esforco (...). O Moodle foi construido de maneira altamente modular
e usa tecnologias comuns (...) dado que funciona também em
navegadores mais velhos. Originalmente, essa abordagem foi
adotada de modo que se pudesse rapidamente criar ou modificar
interfaces em resposta aos interesses de analise e pesquisa, mas
agora permite que outros programadores (mesmo novatos) possam
modificar e expandir o cédigo do programa. O Moodle pode ser
ligado a outros sistemas tais como servidores de e-mail ou diretérios
de pesquisa. (DOUGIAMAS; TAYLOR; 2003).

A Figura 1 ilustra a distribuicdo dos sites de Moodle no mundo e indica os locais onde ja
foram instalados (circulos amarelos). Atualmente, o Moodle é traduzido para mais de 50
idiomas e utilizado em cerca de 200 paises.

Figura 1 - Detalhe de mapa de distribuicdo dos sites registrados de Moodle no mundo em 2008
Fonte: www.Moodle.org
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1.2 COMO FUNCIONA O MOODLE

O Moodle é um software livre, ou seja, de cédigo aberto. Isso significa que seu download é gratuito e
seu codigo de programacado pode ser lido, modificado e até personalizado conforme a instituicdo na

qual for utilizado.

N&o ha, portanto, um processo de compra e licenciamento para a instalagdo do Moodle. O software
precisa, entretanto, de um computador principal em que deve estar instalado e que sera acessado por

todos os alunos e professores. Esse computador principal é o servidor do Moodle.

Diversas instituicdes de ensino e empresas tém optado por instalar o Moodle em seus servidores,

mas é importante ressaltar que o processo de instalacdo e gestdo do Moodle em um servidor

demanda a atuac&o de um técnico ou uma equipe técnica especializada.

As instituicbes podem, também, optar pela contratacdo de planos de instalagdo, gestdo e
hospedagem em servidores de empresas de tecnologia. Essas contratagcbes podem incluir a

instalacdo e configuracdo do Moodle e outros servicos.

E possivel também encontrar empresas que oferecem espacos para a criacdo de “cursos” no Moodle
gratuitamente. A maioria, entretanto, estd em inglés e pode ter algumas limitacdes. Pesquisadores e
professores sdo 0s que mais se utilizam desses espacos gratuitos. Geralmente essa utilizacdo é
voltada ao oferecimento de disciplinas a um grupo de alunos, ao desenvolvimento de projetos ou

mesmo a criagéo de espagos para o debate sobre algum tema especifico.

Cabe lembrar que o Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle, como outros ambientes virtuais,
existem varios tipos de usudrios, sendo que a cada tipo € permitido um diferente conjunto de
possibilidades de a¢bes no proprio ambiente. Dentre os tipos de usuarios podemos pontuar:

administrador; professor; tutor; aluno.

O Moodle, independente da instituicdo onde esta instalado ou das personalizacdes realizadas,
sempre apresenta um endereco eletronico onde o usuario (alunos, professores) deve digitar seu

“nome de usuario” e “senha” para que possa acessar um ou mais cursos nos quais esta matriculado.

Figura 2 — Endereco para Acesso
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ApOs digitar seu “nome de usuario” e senha, aparecera na pagina a lista dos cursos nos quais vocé

esta matriculado.

Por exemplo, nessa pagina vocé podera visualizar os links para cada modulo do curso que esta
participando e também o link para o novo curso que ird criar. Ao clicar em um link vocé acessara a
Pagina Inicial do curso selecionado.

Na Pagina Inicial ficam localizadas as diferentes areas de um curso, bem como séo apresentados

Seus recursos e atividades.

Em suma, a Pagina Inicial organiza todo o curso. Devido a sua importancia, a seguir apresentaremos

uma visao geral da Pagina Inicial, bem como o detalhamento de suas diferentes areas.
1.3 PAGINA INICIAL DO AMBIENTE MOODLE

Observe a figura a seguir, ela ilustra a aparéncia da Pagina Inicial do Curso de Especializa¢éo:
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Figura 3 — Exemplo de Pégina Inicial

Observe que na coluna da esquerda fica localizado o Menu Lateral, que apresenta “caixas” com
informacdes que dao acesso a lista de participantes do curso (Participantes), a lista de atividades
(Atividades) e as ferramentas administrativas (Administracdo) que permite o0 acesso as notas,
organizagdo dos alunos em grupos em que a turma de alunos esté dividida etc. Na coluna da direita,
estd representada a “area de aprendizagem”, que possui um topico inicial denominado por
“Programacéo” e diversos tépicos onde sdo apresentados recursos em diferentes formatos
(conteudos) e atividades.

A pagina inicial é visualizada pelo usuario (professor, tutor, aluno) todas as vezes que acessa um
curso no Moodle. A visao que um usudrio aluno tem da Pé&gina Inicial de um curso difere da visao de
um usuario professor ou tutor. Em um curso, o usuario aluno pode acompanhar o material de apoio

indicado pelo professor ou tutor e participar das atividades.
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O usuario professor ou tutor, por sua vez, pode:

Incluir, alterar e apagar recursos (conteudos) e atividades.

e Gerenciar o recebimento de atividades, comentar atividades e dar retorno (feedback) aos
alunos.

Acompanhar, por meio da emisséo de relatorios: a freqiiéncia de acesso dos alunos ao curso;
0 acesso aos diferentes topicos e a elaboragdo de atividades de um aluno ou de toda a
turma.

Interagir com os usuarios (alunos e outros professores) por meio dos recursos de interacao
(Chat, Férum etc).

Avaliar os alunos.

Na criacdo do curso, podem ser escolhidos trés formatos:

e Formato semanal — 0 curso é organizado por semanas, cada unidade de aprendizagem
corresponde a uma semana, com datas especificas de inicio e fim.

¢ Formato tdpicos — o curso é organizado em tépicos, dessa forma cada unidade corresponde a
um topico, sem determinacao de periodo de tempo.

e Formato Social — o curso é organizado em um férum. E utilizado para atividades que
demandam um formato mais flexivel e aberto, com férum de discussbes sobre um tema
especifico.

E importante lembrar que uma das importantes caracteristicas de um Ambiente Virtual de
Aprendizagem é a possibilidade de registro de todas as incursées de alunos e professores bem como

a disponibilidade dos recursos estarem sempre disponiveis on-line para acesso a qualquer hora.

Vamos conhecer mais profundamente o Moodle e as areas da Pagina Inicial.
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2. Conhecendo o Moodle

Na Figura 3, podemos identificar que as areas do curso séo distribuidas de acordo com as fungfes

das ferramentas do Moodle. A pagina é organizada em cabecalho (1), area de aprendizagem (5) e

colunas laterais (3). Ha ainda um menu de navegacao (2) que apresenta a trilha na medida em que o

aluno navega no curso.
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Figura 4 — Areas de um curso no Moodle e suas fungdes

Vejamos as diferentes areas.

2.1 CABECALHO (1)

MG (A

MANUAIE PLUGINS DISCIPUNAS  ROTFICI&S AJUDA

Voot soesson comn REHAT A AQLEND RIBEIRD [Sair]

FORMACAO DE ORIENTADORES

DE APRENDIZAGEM PARA EAD

Figura 5 — Cabecalho
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O cabegalho de um curso no ambiente Moodle é o primeiro item observado. Na figura 5, o cabecalho
€ uma imagem personalizada que identifica o curso. Essa imagem contém: o titulo do curso; o logo
da instituicdo e uma ilustracédo. Outras informagdes, tais como credenciamento institucional, selos ou

outros detalhes podem ser evidenciados também neste espaco.

Informacao de Login (7)

No canto superior direito do cabecalho, aparecem as informacdes de acesso (login) do Moodle. O
nome completo do usuério (aluno, professor) que esté realizando as atividades consta nesse local,

conforme pode ser observado na Figura 6. E aqui também que pode ser realizada a saida (logout) do

usuario no sistema.

Vocé acessou como RENATA AQUINO RIBEIRO { Sair)

Figura 6 — Informacg@es de login no cabegalho de curso online.

Dica:
Oriente seus alunos a sempre que forem sair do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle utilizem
essa opcao. Essa forma de saida do ambiente é mais segura e previne que o proximo usuario que for

acessar o Moodle do mesmo computador acesse as informac¢8es do usudrio anterior.

Botao Ativar Edicao (8)

O botédo Ativar Edicao somente é visivel para o usuario professor ou tutor. Note que vocé e seu grupo
terdo a possibilidade de usar esse botéo no curso que estdo criando, mas nao terao essa
oportunidade nos demais médulos. Navegue pelos diferentes modulos do curso de Especializacédo
Educacéo a Distancia e prestem atencdo nos cabecalhos e observem que o botédo Ativar Edicdo ndo

esta visivel.

o] ]Mud ar funcdo para... 3 Atvar edigio I

Figura 7 — Botao Ativar Edicao

O botéo Ativar Edicao, ao ser acionado, permite que o usuario professor ou tutor adicione contetidos
e atividades, edite ou apague qualquer item no curso. Dessa forma, ao ativar esse botéo, a aparéncia
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da pagina inicial do Moodle se modifica e evidencia diferentes icones de edicdo que permitem o

desenvolvimento de um curso.

Botao Mudar Func¢ao

No cabecalho, ao lado do botéo Ativar Edi¢édo, hd um botdo Mudar Fungéo Para..., que abre uma lista
com os diferentes papéis que o usuario pode ter. E comum que o usuério professor ou tutor possa
mudar de funcao para o papel de estudante a fim de que possa verificar como o curso esta sendo

visto por esses publicos.

Menu de Navegacao ou Trilha (2)

Moodle » PAULASOUZAD1

Figura 8 — Menu de navegacao

O menu de navegacdo do Moodle fica logo abaixo do cabecalho. Note que este menu retrata a
localizacédo do usudrio nas paginas do ambiente e, desta forma, muda conforme a navegacao no
curso. Esse menu também é chamado de “triha”, justamente por representar a navegacao pelas

diferentes areas do curso.

Esse € um menu por niveis. No exemplo da Figura 8, 0 menu ilustra no primeiro nivel a pagina

principal (Moodle) e o segundo nivel ilustra o cédigo do curso (PAULASOUZAOQL).

Dica:

Caso seus alunos se sintam perdidos pelas paginas de um curso, oriente-os a usar 0 menu de
navegacdo, dessa forma sempre retornarao a Pagina Inicial do curso. No nosso exemplo, o aluno
deveria clicar sobre o cédigo do curso: PAULASOUZAOQ1, dessa forma sempre voltaria a Pagina

Inicial desse curso.

2.2 MENUS LATERAIS

Os menus laterais podem apresentar diferentes “Caixas” (Box) com diversas fungfes. As caixas
poderdo ficar localizadas nos menus laterais a esquerda e/ou a direita. No curso de Especializagéo
Educacéo a Distancia e nos exemplos apresentados nesse guia, 0s cursos utilizam apenas caixas a
esquerda da tela. E importante ressaltar que a aparéncia das paginas do curso no Moodle pode ser

configurada de acordo com o planejamento de cada curso. Cabe as Equipes de DI e de Producéo a
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concepcao da aparéncia dos cursos de acordo com o publico participante, com a abordagem

pedagdgica selecionada e com o contexto.

Caixa Participantes (3)

No exemplo apresentado na Figura 4 a primeira dessas € a caixa Participantes, que traz a listagem
dos nomes de todos os usudrios matriculados no curso com links com informacdes adicionais sobre

0s mesmos. A figura 9, a seguir, ilustra o titulo da caixa Participantes. Note que ao clicar sobre o titulo

da caixa, vocé podera acessar a listagem.

H Participantes =
£ Participantes

Figura 9 — Caixa Participantes.

Caixa Noticias (4)

A caixa “Naoticias”, que pode ser vista na Figura 10, séo incluidas pelo tutor noticias importantes sobre
0 curso ou os assuntos relacionados ao tema de estudo. Esses avisos sdo incluidos como topicos de
conteddo no Férum de Noticias, que sempre pode ser encontrado em qualquer versao instalada do
Moodle.

Ultimas Noticias =
pﬁf’-‘\\ K (=[x
Acrescentar um novo
tdpico
(Nenhuma noticia
publicada)

Figura 10— Caixa Noticias

Caixa Atividades

As atividades disponiveis em um curso podem ser encontradas em um atalho na caixa “Atividades”,
na coluna lateral esquerda do Moodle. Conforme o exemplo a seguir, o link para cada atividade vem

acompanhado do icone que identifica o tipo de atividade a ser desenvolvida.

Atividades =
E‘ﬂa K« v ¥
[=1Bases de dados
@ chats
8] Didrios
lulll Escolhas
Foruns
E] Glossarios
[E] Recursos
E Tarefas

Figura 11 — Caixa Atividades
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Caixa Usuarios On-line

l Usuarios Online =
(ultimes S minutos)

[ renata Aot ReERC

<4 RIO DL

Figura 12 — Caixa Usuarios Online
A caixa “Usuarios On-line” mostra quem esté visitando o0 curso no momento ou nos ultimos cinco (05)
minutos. No topo da lista, conforme a ilustra a figura 12, esta o usuério que realizou seu login por
Gltimo. Na parte mais baixa da lista ficam os usudrios que acessam o curso ha mais tempo. Os
nomes dos usudrios ndo sdo mais apresentados apés a desconexao ou saida (logout) do curso. Ao
lado do nome dos usuarios (alunos e professores) pode aparecer a imagem de um pequeno
envelope. Clicando no envelope é possivel enviar uma ou receber mensagem instantanea ao usuario

do curso.

Caixa Buscar nos Foruns

Buscar nos Faruns =

9&\3@4-

Busca Avancada @

Figura 13— Caixa Buscar nos Féruns

A caixa Buscar nos Foruns, ilustrada na Figura 13, é muito utilizada para 0 acompanhamento dos

debates nos féruns pelos alunos e professores. Por meio dessa op¢éo, o usuario pode realizar uma

busca por um termo especifico presente nos féruns de discusséao.

Caixa Administrac¢ao

I Administragao =

W Notas
2 Perfil

Figura 14 — Caixa Administracé@o — Visédo Aluno

I Administragao =
& Ativar edicdo

£# Configuractes

& Designar funcdes

3 Motas

&5 Grupos

=l Backup

& Restaurar

Bl Importar

Reconfigurar

+\ Relatorios

Perguntas

7 Arquivos

Q Cancelar a minha inscricéo
no curso PAULASOUZAD2

2 Perfil

Figura 15 — Caixa Administra¢éo — Viséo Professor
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A caixa Administracao é importante para acompanhamento e também para a configura¢éo do curso.
Apresenta diversos recursos para o0s alunos e também para os professores ou tutores. Note que as

figuras 14 e 15 apresentam as diferentes visGes dessa caixa pra os usuarios aluno e professor.

Visédo do aluno:

Os alunos visualizam apenas alguns itens, ao passo que os professores podem visualizar diversas
opcdes, dentre elas opcdes importantes para a configuragdo, edicdo, organizagdo de arquivos e
emissao de relatérios para 0 acompanhamento dos alunos.

Entre as fun¢cBes mais importantes para o aluno esta a de Relatérios e, em alguns casos, o link
Notas. E por meio dessa opcéo que o aluno pode ter acesso direto a suas notas e acompanhar seu
desempenho.

No link Perfil, 0 aluno pode alterar sua mensagem pessoal de apresentacéo e cadastrar seu e-mail

para ser contatado pelos colegas.

O link Grupos possibilita uma visdo geral de como a turma esta dividida em grupos, se essa for a

opcao de trabalho do professor. Assim, o aluno pode saber de que grupo esté participando.
Visdo do professor ou tutor:

Os links que aparecem apenas para o professor ou tutor que podem alterar o visual basico do curso

sdo 0s seguintes:

e Ativar/Desativar Edi¢cao — utilizado para a edi¢éo geral dos itens do curso. Tem a mesma
funcdo do botédo que se encontra no cabecalho. Vocé ird utilizar bastante esse link.

e Configuracdes — definicdo de itens relacionados ao curso como um todo, como: prazos e
formato do curso, idioma, cores do curso como um todo e outros itens. Vocé ira utilizar esse
link eventualmente, mas devera ter muito cuidado ao alterar os itens.

e Notas — para o professor ou tutor, o link mostra as notas de todos os alunos e permite a
edi¢cdo de notas manualmente.

e Grupos — para o professor ou tutor, este link permite a edi¢cdo da distribuicdo dos alunos da
turma em grupos.

¢ Relatdrios — neste link podem ser vistos os relatoérios de todos os alunos do curso,
contribuindo com o acompanhamento das atividades dos alunos no ambiente. Vocé ira utilizar
bastante esse link.

e Perguntas —o professor ou tutor pode criar questionarios de avaliacdo ou consultar bancos
de questdes existentes.

e Arquivos — o professor ou tutor pode fazer a inclusédo de diferentes tipos de arquivos para a

composic&o de um curso, tais como imagens e documentos. E um gerenciador de arquivos e
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sua estrutura e funcionamento se assemelha a de um disco rigido ou de um disco externo

(pendrive). Vocé ira utilizar bastante esse link.
e Perfil — quando seleciona seu home o professor pode modificar seu perfil pessoal. Quando
seleciona o nome de um aluno o professor pode ter acesso a varias informacdes sobre o

mesmo: ver o perfil do aluno; verificar quais as mensagens foram postadas no féorum; acessar

o relatério de atividades do aluno.

2.3 AREA DE APRENDIZAGEM

A area de aprendizagem apresenta dois itens importantes: um topico Programacéo e os tépicos

correspondentes as unidades de aprendizagem de um curso.

Topico Programacao (5)

Na parte central do curso, na area de aprendizagem, apresenta um tépico inicial em todos os cursos
criados no ambiente Moodle. Esse topico pode chamar-se Programacéo, como no exemplo
apresentado na Figura 17 ou também pode ser denominado pro Agenda, dependendo do tipo de

curso selecionado pelas equipes envolvidas no planejamento do curso.

O tépico Programacéo é o primeiro visualizado pelos alunos ao acessar um curso, desta forma,
usualmente ¢ alterado freqiientemente pela equipe de tutoria, para conferir dinamismo ao curso. E
comum ter mensagens de boas-vindas aos alunos nesse tépico, avisos importantes ou orientagdes

sobre as atividades correntes (Agenda). Esse topico sempre esta no topo da area de aprendizagem

do curso.
Agvidade I - o delate sokre
Frezados dunce,
Figura 16 — Topico Programacgao
Topicos (6)

Os topicos, como ilustra a Figura 18, o contetdo do curso propriamente dito na area de
aprendizagem do curso. Cada tépico pode corresponder a uma unidade de aprendizagem, mddulo ou
bimestre de curso. Em um curso organizado por semanas, cada topico pode corresponder a um
Médulo.
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Figura 18 — Tdpico

Na parte lateral direita de cada topico, ha a opcdo de mostra-lo expandido ou resumido. O professor
do curso pode também optar por mudar a ordem dos tépicos ou realcar algum tépico especifico.
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3. Criagao de Recursos no Ambiente Moodle

O Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle foi desenvolvido para que 0os usuarios nao
dependessem de uma equipe técnica especializada para a criagcdo de um curso a distancia. Dessa
forma, é bastante utilizado por professores ou profissionais que possuem poucos conhecimentos
nessa area. Embora possa ser utilizado por usudrios iniciantes, alguns de seus recursos demandam

USUArios mais experientes.

Abordaremos neste Guia, 0s recursos mais freqiientemente utilizados pra a criagdo de um curso a

distancia.

Para iniciar a criacdo de um recurso, lembre-se de clicar o botdo “Ativar Edicdo” localizado no
cabecalho de seu curso. Ao clicar em Ativar Edi¢do, o visual inteiro do curso muda completamente.
Observe a imagem a seguir de um topico do Médulo Planejamento e Produgéo de Cursos em
Educacéo a Distancia: Note que ao lado dos titulos dos itens aparece uma série de icones (icones de

edicdo).

b 3% O FTelaka & RWTil s adas ohida ek

#

L
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e
e
L

B zimaa e Caienan A g g s e F RAE R L

R kmciacke ] Ao o et @ gk 4 B
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4 Midlsrors O 8 SR
T Euutanics Chilinga - Diwenies Alcidacen Feliginkan o wia R @
AT 0 EEEORT ML Nt B, P c Az e

T Az ne @ wre R

Exmu o e peune | [Aaranns dees

Figura 19 — Visual de um tdpico com a edigao ativada

Na Figura 19, pode-se ver um tdpico com a edicdo ativada, que permite duas opcdes: “Acrescentar
Recurso” e “Acrescentar Atividade”. Acrescentar recurso permite incluir os materiais de apoio do
curso, sejam textos, videos ou apresentacdes. Em Acrescentar Atividades, é possivel escolher entre

as diversas atividades do Moodle para complementar o curso.

Ao clicar sobre a seta ao lado da op¢édo Acrescentar Recurso, observe o menu que se abre:

Anrescentar recurso.., EI
i CTESCENTAr recurso. . i
Criar uma se’.g-na de texto simples
Criar uma pagina web

Link a um arquivo ou site

Vigualizar um dirstorio

Uzar um pacate M3 CP

Inserir rotulo

Figura 20 — Acrescentar Recurso
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A criacéo de recursos no Moodle corresponde a criagédo e apresentacao de itens de contetidos de um
curso. Dessa forma, em cada um dos tépicos de um curso, podem ser apresentados conteldos em
diferentes formatos, como: paginas de texto com ou sem ilustracdes; link a um site da internet;
documentos elaborados previamente (doc; PDF etc); imagens ou videos; apresentacdes (MS

PowerPoint ou similar); titulos na Pagina Inicial do curso, dentre outras opc¢des.

Nesse Guia apresentaremos apenas algumas opcdes, mas vocé e seu grupo poderdo explorar outras
possibilidades de inclusdo de recursos no Moodle.

A seguir sdo apresentadas as possibilidades mais utilizadas para a criagdo de recursos.

3.1 COMO CRIAR UMA PAGINA DE TEXTO SIMPLES

Vamos comecar por um recurso bastante utilizado: uma “Pagina de texto simples”. A “Pagina de texto
simples” permite que o professor ou tutor apresente qualquer tipo de informacéo em formato de texto

corrido. Esse texto aparecera para o aluno em formato de um link na Pagina Inicial do curso,
conforme ilustra a figura a seguir:

Acrescentar recurso._. W

Acrescentar recurso. ..

:Criar uma pagina de texto simples
Criar uma pagina web

Link a um arquivo ou site
Visualizar um diretdrio

Usar um pacote IMS CP

Inserir ratulo

Figura 21 — Texto Simples

Ao clicar sobre o titulo desse recurso, o usuario acessara seu contetdo:

PAGINA INICIAL MANUAIS  PLUGINS DISCIPLINAS NOTICIAS  AJUDA

Moodle» PAULASOUZAOZ» Recursosk Agendas anteriores Atualizar Recurso

Agendas anteriores

Agenda Semana 1

Queridos amigos, Yamos iniciar o modulo lll. Teremos um prazo de 15 dias para a finalizagdo deste madulo, o gue nos permitira um
tempo maior para a apreenséo dos conceitos, para a apropriacédo das leituras e uma melhor elaboracéo das atividades. Peco que
leiam atentamente as propostas das atividades, mantenham o glossario ativo e ndo se esquecam do diario reflexivo que ndo € uma
mera descricdo das atividades e, sim, uma reflexdo sobre o processo individual de aprendizagem no curso. Estaremos por perto!

Figura 22 — Apresentacdo do conteido de um texto simples
Note que esse recurso ndo permite a formatacdo dos contelidos, como a apresentacao das fontes

(letras) em diferentes cores e tamanhos, a inclusdo de imagens, tabelas ou outras formas.

Experimente criar uma “Pagina de texto simples”. Caso queira corrigi-lo ou apaga-lo, consulte os
itens 3.5 e 3.6 deste Guia.

Ao selecionar o recurso de criar uma pagina de texto simples sera apresentada a seguinte tela:
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Bioodie = PALLASDLUZADD » Recurios F Moohicando am Recurso
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=

Criar uma phgina de bexto simples

| edo coimplelo® O potikios presgosial aesd 28 de apsall

Figura 23 — P4gina de Criacdo de um Recurso de Texto Simples

Os campos a serem preenchidos séo:

¢ Nome: nome do texto na forma como sera visto pelos alunos. O nome do texto aparecera na
Pagina Inicial do curso em formato de um link.

e Sumario: resumo do conteldo do texto na forma como sera visto pelos alunos. O que for
escrito nesse campo ndo aparecera na Pagina Inicial do curso.

e Texto completo: o conteddo do texto. Para formatar os textos pode-se escolher entre
algumas op¢Bes, dependendo do seu havegador e da sua experiéncia. Recomendamos que
vocé e seu grupo nao alterem o formato.

e Janela: Em janela, pode-se optar para que este pagina de texto simples abra na Mesma

Janela ou em uma Nova Janela. Recomendamos que vocé e seu grupo utilizem nova janela.

Os formatos possiveis sao:

Formato Descricdo

Esta op¢éo é a mais indicada quando o professor usar
formularios Web para escrever o texto (em vez de usar o
editor HTML). O alinhamento vai ser mantido e linhas
deixadas em branco serdo interpretadas como inicio de novos
paragrafos. Emoticons (carinhas) como :-) serdo convertidos
automaticamente em seus equivalentes graficos.

Formato Automaético

Esta opcédo pressupde que o texto seja editado com o uso de

Formato HTML codigo HTML.
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Este formato é Gtil quando o professor quiser usar codigo
HTML escrito por ele mesmo, para ser visualizado

Formato TEXT exatamente como foi escrito.

3.2 COMO CRIAR UMA PAGINA WEB

O recurso “Pagina Web” é o mais utilizado para a apresentacédo de conteddos em formato de texto.
Ao selecionar o recurso “Criar Pagina Web” sera mostrada a tela a seguir:

Moodie = PAULASOUZADRY » Recurscs b Modifioando um Recurso

= Acrescentando um{a) novo(a) Recurso em topico 1

Garal
Horre® [Fesdbaccde mddain 3.3
Sumdria
[reboe  =d[1men =] Sl ol B r U B % n o AR
EE==Ean EEEEEAE — e RO - B

Feedhack do modulo 3.3

| Camimhoy: body

(T

Criar uma pagina web

Teata complelo®

[Trstischin =llveee = g s 8 L0 F % < | M

IEEEFE AN EEEE B — e @QOGSE o B
Feedback do modulo 3.3

L] ﬁi]

0 maduln 3.3 fai muito importanss para todos.

Figura 24 — Recurso Pagina Web

A diferenca entre este recurso e a “Pagina de Texto Simples” e “Pagina Web” é a presenca de um
pequeno editor de textos. Usando uma P&gina Web, o professor ou tutor poderd usar as
possibilidades do editor, como: tamanhos de fontes; cores de fontes; cores de fundo; inserir tabela;

inserir imagem; ajustar o texto a tela (justificado, centralizado o ajustado); usar as op¢Ges de negrito;
italico ou sublinhado, dentre outras opgoes.
As demais configurag8es sao iguais &s da Pagina de Texto Simples.
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Clicando em Salvar Mudancas o recurso sera gravado e estara disponivel para os participantes do

curso. Para cancelar clique no botdo correspondente.

Experimente criar uma Pagina Web. Caso queira corrigi-lo ou apaga-lo, consulte os itens 3.5 e 3.6

deste Guia.

3.3 COMO CRIAR UM ROTULO

Um “Rétulo” é um texto (ou imagem) que pode ser apresentado na Pagina Inicial de um curso, em um
tépico “Programacdo” ou nos demais tépicos. Em geral € usado para organizar 0S recursos em

diferentes areas ou para agrupar atividades. Selecionando essa opc¢ao aparecera a tela a seguir:

Moodis & PAULASOUZADD » Rotulos k Modificandoe wm Ratule

CAcrescentando um{a) novo{a) Rétulo em topico 14

Taxio do ronin®

Trwhischeet =l =10 =) fihaa z] BoF 08| = im] | o R Y
SE=SE|An|EEEE Tl —heee QOOGER o & |
Aliv‘i.‘ddr_':l

.l:.al'n.l:lﬂ-\. Leel ¥

k-

Configuragdo de médulos comuns

wishee! [Wostar =

Save and rokun o coure i Cancelar |
Esie foim caniem campos sbngaidnos

Figura 25 — Recurso Rétulo
Como o roétulo é criado no editor do ambiente, pode conter figuras, animag¢des e qualquer outro

componente de uma Pagina Web.

4

L~ Semana3d

PSRN
[B]] Semana 3 - Estratégias de Aprendizagem 4adp 4 k2 % B

Atividades = & & 3 N
D Atividade 1 - Elaborando aMatrizde D) 4 & X &

_?j Acrescentar recurso... e j Acrescentar atividads. .. -

Figura 26 - Rétulos
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3.4 COMO FAZER UM LINK A UM ARQUIVO QU SITE

Esse recurso € Util para a apresentacao de sites ou materiais encontrados na Internet ou mesmo para
apresentar para um arquivo ja pronto que o professor ou tutor pode enviar para o ambiente. Os
campos a serem preenchidos sdo descritos a seguir.

WCE a2 oo HEMA TS A0 Ui MRSt | S

FORMAGAO DE ORIENTADORES
DE APRENDIZAGEM PARA EAD

3257 PUC-SP

T

SACERE, WA | MARIAIS PLUGRS  [FSOPLNES  HOTHEAS - ASIIA

Koogie B PAULASOUZAL] + Aecurson kB odficangdo am Ascures

- Acrescentando umia) novola) Recurso -
Geral
Mo [Cokoas o poisl Some Pibics

Sumdtio

[T =l man 5l f [0 e R - R RS S R B = |
|-:E'E: W s R Ty iy | — oo sas O T ipaa gt o |3

Acewo a0 pormal Domindo Miblica

joemihe besh

Link a um arquive ouw site

Lucalizacad fr fom darimoga e go or

Ernstl bt v o digavo

_Bisicon prigrameti |

Figura 27 — Recurso Link a um arquivo ou site

¢ Nome: nome do item na forma como sera lido pelo aluno.
e Sumario: resumo do item.

e Localizagdo: aqui se coloca o endereco web para onde se quer apontar.

Por exemplo: Caso queira que seus alunos naveguem pelo Portal Dominio Publico do MEC,

digite nesse item o enderego: www.dominiopublico.gov.br/ .

Aparecera na Pagina Inicial do Curso o link para esse endereco eletrdnico. Observe o

exemplo a seguir.
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Figura 28 — Recurso Link a um arquivo ou site

e Janela: clicando em configuracao tera as mesmas escolhas que para o recurso “Pagina
de Texto Simples”. Recomendamos que vocé e seu grupo utilizem nova janela.
e Clicando em Salvar Mudancas o recurso sera gravado e estara disponivel para os

participantes do curso.

e Para cancelar clique no botao correspondente.

Observacdao: Esse recurso permite também o upload (incluséo) de textos, apresentacdes (MS

PowerPoint ou similar) ou qualquer outro tipo de arquivo digitalizado. Veremos essas fun¢des
ao longo da Unidade 4.

3.5 COMO APAGAR UM RECURSO

Para apagar (cancelar) um recurso, siga 0S passos:

e Localize os “icones de edicao” que aparecem ao lado direito de cada um dos itens postados.
Em cada curso a aparéncia dos icones pode variar, dependendo do padrao de cores e formas
selecionados para o curso (tema). Para ter certeza de qual fungcéo corresponde a cada icone,

passe 0 mouse sobre 0s icones e aparecerd um pequeno texto indicando a funcéo dos
mesmos.

D PFR B

Figura 29 — icones de Edicéo

¢ Clique no icone correspondente (formato de letra X) para cancelar um item.
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&l Modulo 3.3 - Desenvolvimento de Atividades a Distancia 4t # R

Figura 30 — Edicao - Cancelar
e Confirme a op¢éo de cancelamento, conforme indicado na figura a seguir:

Voceé tem certeza que deseja cancelar
definitivamente Recurso '"Agendas anteriores' ?

Figura 31 — Cancelar um Item

3.6 COMO CORRIGIR UM RECURSO

Caso deseje executar qualquer correcdo ou atualizacdo em um recurso, siga 0s passos a seguir:

e Localize os “icones de edicdo” que aparecem ao lado direito de cada um dos itens postados.
Em cada curso a aparéncia dos icones pode variar, dependendo do padrdo de cores e formas
selecionados para o curso (tema). Para ter certeza de qual fungéo corresponde a cada icone,
passe 0 mouse sobre os icones e aparecera um pequeno texto indicando a funcdo dos

mesmos.

L AR

Figura 32 — icones de Edicao

¢ Clique no icone correspondente para atualizar um item.

Figura 33 — Atualizar um Item

Na seqiiéncia aparecera a tela para que vocé faca as atualiza¢des ou corre¢des necessarias:
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Figura 34 — Tela de Atualizacdo de um ltem

e Ao final das corre¢fes, ndo se esqueca de clicar no botdo Salvar e Retornar ao Curso.
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4. Criacao de Atividades no Ambiente Moodle

A seguir, apresentaremos um passo-a-passo de como configurar cada uma das principais atividades

disponiveis no Moodle.

4.1 COMO CRIAR UM FORUM

Uma das atividades mais utilizadas em ambientes virtuais de aprendizagem é o Férum. No Moodle o
Forum podem ser configurado e apresentado em diferentes formatos, dependendo dos objetivos a

serem alcancados. No forum é possivel também exibir imagens e arquivos anexados.

Para se criar uma atividade Forum vocé deve clicar na opgdo férum no menu de atividades.

Acrescontar aimdade e
[Acrescentar atradade .
Chat
Fsrum I
ClIoerano
Duestiondno
! Taretas
Modalidade avancada de carmegamento de aigunns
Texto online
Ermio de arquivo Gnico
E Arradade offing
ki

Figura 35 — Menu Acrescentar Atividades

Na sequéncia aparecera a tela:

Voot doctoou chmo REWATA ADUEME RIDLIFD {Sar]
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Figura 36 — Acrescentando um Novo Férum
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Nesta tela é importante preencher as informacdes requisitadas sempre tendo em mente a proposta

pedagdégica do curso. A seguir sao apresentados os itens a serem preenchidos:

Geral

e Nome o férum.

e Tipo de férum.

Tipo de Foérum Descricdo da atividade

E um férum aberto, onde os participantes tém liberdade de
criar topicos e postar suas contribuicdes sem qualquer
Forum geral limitacao.

Professor e alunos podem criar questdes, sem restricdo. Neste
férum, para acessar as manifestacdes dos colegas relativas a
Férum P e R uma questéo, é necessario primeiramente postar a sua
contribuicao.

Cada usuério inicia Professor e alunos podem criar um Gnico topico de discusséo.
apenas um novo tépico | Todos podem responder os tdpicos postados, sem limite de
ndmero de respostas.

Uma Unica discusséo Um Unico topico de discusséo é postado pelo professor. Os
simples alunos podem se manifestar (responder, refletir, discutir,
analisar, etc.) sobre a tematica do tépico.

e Introducéo ao forum: explicagéo referente ao objetivo do féorum.

Os itens listados a seguir sdo de preenchimento opcional, Recomendamos que vocé e seu grupo ndo

alterem as demais configuracdes do Férum.

e Obrigar todos a serem assinantes? - O professor pode obrigar todos os participantes da
disciplina a participarem do féorum, ou ndo. Os assinantes do forum recebem as mensagens
do mesmo por e-mail.

e Monitorar a leitura deste forum: o professor pode habilitar ou desabilitar esta opgédo. Sao
possiveis 3 tipos de monitoramento.

= Opcional (padrédo): O estudante pode escolher monitorar ou ndo o férum a
Seu critério.
= Ativar: Monitoramento sempre ativo.
= Desativar: Monitoramento sempre desativado.
Nota
e Permitir avaliacdo das mensagens? o professor pode escolher entre avaliar as mensagens,

ou ndo. Se ele optar por avaliar as postagens € necessario escolher a escala das notas.
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e Permitir avaliagdo apenas das mensagens compreendidas neste arco de tempo: as

mensagens definidas para avaliacdo podem ser de algum espaco de tempo.

Limite de mensagem para bloqueio
e Nesta opgcdo o professor pode limitar o niumero de mensagens de um usudrio em um

determinado espaco de tempo.
e Duracdo do bloqueio: o professor determina quanto tempo deve durar o bloqueio.

e Limite de mensagem para bloqueio: nesta opcdo pode-se definir quantas mensagens um
usuario poderd mandar, no espago de tempo definido na opcdo anterior, até que seja

blogueado.

e Limite de mensagem para aviso: 0 sistema manda um aviso para 0 usuario que sera
bloqueado. Se o limite de mensagens para o aviso for menor que o limite de mensagens, o

aviso aparecera antes do bloqueio.

Configuracdo de mddulos comuns:
e Tipo de Grupo: neste item vocé podera escolher entre grupos separados, grupos visiveis ou

nenhum grupo. A escolha esta relacionada a proposta pedagdgica da atividade.

e Visivel: vocé pode mostrar o féorum imediatamente ou ocultd-lo para ser liberado em um

momento posterior.

4.2 COMO CRIAR UM CHAT

O Chat possibilita aos participantes uma interacéo sincrona (bate-papo, discussao, tira-ddvida) via
web. E uma maneira Gtil para promover a troca de idéias e discussdes sobre os temas apresentados
no curso. O Chat encontra-se na caixa acrescentar atividade conforme pode ser visto na figura a

sequir;

Acrescenlar atradade |
Acrascentar atrvidade

QiU
B Glossang
[JDuestiondrio
Tarefas
wodalidace awangada camegamenio de argeos
Texio onlire
Enwio de arguivo Gnico
Atnndade afline
Wik

Figura 37 — Menu Acrescentar Atividade - Chat

ApOs acionar a opgdo Chat é hora de configura-lo.
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Figura 38 - Acrescentando um Novo Chat

1. Geral

¢ Nome desta sala de Chat: proposta de um titulo para a sala de Chat.

e Introducéo: area para digitar a proposta ou provocacao inicial do Chat.

e Datado proximo Chat: data de agendamento do Chat que esté sendo criado.

e Repetir sessfes: a mesma sala Chat pode ser repetida com uma das freqiéncias
disponiveis nas opc¢des.

e Salvar as sessfes encerradas: selecao de uma data para quando o Chat sera encerrado e
salvo.

e Todos podem ver as sessdes encerradas: o professor pode definir se outros usuarios

poderdo visualizar as sessfes encerradas.
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5.2 COMO CRIAR TAREFAS

As Tarefas sao atividades muito utilizadas em cursos a distancia cujo AVA é o Moodle, poisé uma das
maneiras mais simples de receber as atividades dos alunos, bem como de avaliar e fornecer
feedback dos trabalhos dos alunos. As Tarefas sdo especialmente utilizadas em cursos nos quais o
aluno produz documentos em forma de arquivos (texto), posta no ambiente virtual para que o
professor possa acessa-los. Podem ainda ser utilizadas para entrega de outros tipos de arquivos.
Veremos os tipos de Tarefa a seguir:

5.2.1 Envio de arquivo Unico

A Tarefa de envio de arquivo Unico permite que o aluno envie “um sé” arquivo que devera ser sua
resposta a uma questao proposta. A questdo proposta pode ser escrita pelo Tutor diretamente no

campo Sumario da Tarefa.

Os alunos respondem a Tarefa entregando a resposta em um Unico documento.

MNoodis = PALLASDUZAGT ® Tarefas k Modificands um Tarefa

FAcrescentando umia) novola) Tarefa em topico 1

Geral

Home da izrefa® |-"b'|'|.-c'p-'-lu'-'u'.'-'|;'-'i-|

Dhirsrrug o™
[Febaa e sl ) [eveyicy T T RS [ |
sEmmEm TR T~ e DG o B
Entrega o rolatinin
Tamiven lady
2 _ 1]

Mala [ =]

Disaceiwel  partr de [16 =] [a=s =] [76 =} (1 =] [ = T Desahisle
Dl de mifiega (26 =] [ae =] [t =) 12 =] [2=] T Desabikar
e oo alrsado [FWes =)

Figura 39 — Exemplo de Tarefa de envio de arquivo Unico.

Dica: E possivel também colocar um link para sites na Internet ou mesmo arquivos, que podem fazer
parte da questao.

z

No exemplo acima de envio de Tarefa de Arquivo Unico, 0 nome do arquivo € coerente com a
descricdo (sumario) que sera o enunciado da tarefa. Além de incluir os textos nesses espacos, é
necessario decidir os seguintes parametros:

e Nota: aqui, pode-se decidir se a Tarefa serd ou ndo avaliada e, caso seja, quanto valera.
e Disponivel a partir de/Data de entrega: data em que a tarefa pode comegar a ser feita e até
quando pode ser entregue. Pode-se desabilitar essas datas, no caso de uma Tarefa sem

prazo.

e Impedir envio atrasado: os alunos que perderem o prazo estipulado na opcdo acima
poderdo ainda enviar a tarefa se a opcao selecionada for N&o.
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e Permitir novo envio: na Tarefa de arquivo Unico, pode ser dada ao aluno a opcao de
reenviar arquivos revisados.

e Avisos por e-mail aos professores: os professores ou tutores podem decidir se desejam
ser avisados sempre que um aluno postar a entrega da tarefa.

e Tamanho maximo: defina o tamanho maximo do arquivo que o aluno pode enviar. Tenha
sempre em mente que 0 curso ocupa um espaco limitado de servidor e procure ser
econdmico.

e Tipo de Grupo: essa func¢é@o deve ser utilizada caso a classe esteja dividida em grupos e
cada grupo for fizer uma tarefa diferente. Caso contrario, a opc¢ao padrao € Nenhum grupo.

e Visivel: aqui, é possivel decidir se a tarefa ja pode ser vista pelos alunos ou se permanecera
oculta por algum tempo.

e NUmero ID: por padrdo, essa opcao € deixada vazia. O numero ID é (til para avaliacbes
globais e normalmente é gerado automaticamente pelo Moodle.

e Categoria de nota: aqui, é possivel escolher opcées de classificacdo dos alunos, caso essa
seja a escolha do professor ou tutor.

5.2.2 Modalidade avancada de carregamento de arquivos

A Modalidade avancada de carregamento de arquivos é a forma mais complexa de Tarefa. Essa
opc¢do permite que os alunos possam enviar diversos arquivos ao professor. Por exemplo, podem
enviar arquivos de materiais, tais como textos, videos ou fotos, para responder a uma determinada
tarefa.

No enunciado da tarefa, o professor ou tutor pode informar ao aluno quais arquivos deseja receber e
lembra-los do tamanho maximo que os arquivos devem ter. O tamanho dos arquivos enviados pode
ser limitado pelo professor. O aluno deve estar atento para nao produzir arquivos maiores que o
indicado. Esse cuidado deve ser observado sobretudo quando a tarefa envolve a producdo de um
arquivo multimidia, tal como um video.

Modalidade avancada de carregamento de arquivos

Tamanho maximo | 1Mb =]
Permitir cancelamento SFim 'I

Mimero maximo de archivas |3 =
carregados

Permitir notas Méo

Esconder descricio antes da |Mio =]
data de aberiura

Avisos por email aos [ Nao 'rI
professoras

Enabie Send for marking Mao -I

Figura 40 — Exemplo de Tarefa Modalidade Avancada de Carregamento de Arquivos.
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Na Modalidade Avancada, os parametros que o professor ou tutor tém de decidir sdo os seguintes:

e Tamanho maximo: aqui, o professor ou tutor limita o espaco total de todos os arquivos
enviados para a Tarefa.

e Permitir cancelamento: cabe ao professor ou tutor decidir se o aluno podera reenviar
arquivos que, por ventura, tenha sido enviado erroneamente da primeira vez.

e NUmero maximo de arquivos carregados: dependendo da Tarefa, o professor ou tutor
pode limitar o nimero de arquivos esperado. Por exemplo, podem ser permitidos apenas dois
arquivos, um de texto e de imagem, como uma foto.

e Permitir notas: aqui, o professor ou tutor pode decidir se a Tarefa serd avaliada em nota e
guanto valera.

e Esconder descricdo antes da data de abertura: a Tarefa pode ficar oculta até a data em
gue sera disponibilizada a todos os alunos.

e Avisos por e-mail aos professores: os professores podem escolher se desejam ser
avisados cada vez que um aluno enviar um arquivo para a Tarefa.

e Habilitar Envio para Avaliacdo: o professor pode deixar a critério do aluno se os arquivos
enviados ja estdo prontos ou ndo para avaliacéo.

5.2.3 Texto on-line

O texto on-line é a modalidade de Tarefa mais simples. O professor ou tutor pode fazer uma pergunta
no enunciado da Tarefa e aguardar a resposta de seus alunos em formato livre, descritivo ou
dissertativo.

Texto online

Permitir novo envio Nao vi

Avisos por emailaos [Nao =
professores

Comentario inserido na frase |Mio vl

Figura 41 — Exemplo de Tarefa de texto online.

Na modalidade texto on-line, o professor ou tutor decide os seguintes parametros:

e Permitir novo envio: o aluno podera redigitar o texto, para corrigir trechos, ou reenviar um
novo texto na sua totalidade.

e Avisos por e-mail aos professores: os professores podem ser avisados cada vez que um
aluno digitar e enviar um texto de resposta.
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e Comentéario inserido na frase: o professor pode inserir comentarios diretamente nos textos
dos alunos.

5.2.4 Atividade off line

A atividade off line é a forma mais interessante de integrar atividades que podem néo se desenvolver
on-line em um curso via Internet. A atividade off line existe para que o professor dé nota e feedback
a atividades que os alunos tenham desenvolvido fora do Moodle. Caso os alunos tenham
desenvolvido, por exemplo, uma peca de teatro da qual todos tenham participado ou uma atividade
on-line (como um site) fora dos limites do curso, isso podera ser avaliado nessa modalidade de
Tarefa.

Essa é uma boa solucdo para dar notas que se baseiam em critérios mais subjetivos, tais como nota
de participacdo ou de interacdo em trabalho em grupo.

Mogdie + FAULASOUZADS » Tarefas » Meaificands um Tarels
EAcrescentando umia) novof{a) Tarefa em toplco 1.
Geral
Momse di tamefa® [Andkse de requals
Descrighia®
Fh-:.":L = r;“:‘.'p'.l =11 =] [tnpea =] B-F B %o i e T R 0]
EESEESIMN EEER TGy —dedges| QOO SR o @3 |
Faca uma magquete de uma sala de aula ideal & receba o feadback nesta tarefa
|camehe; ey
)
Motz @ [ =]
Disporivel o parte de [70.7] [ai ]| 2o0a /=] [14 =] [s0 =] T Desakibtar
Data de enliege [26 =] 2001 7] (o0 =] [79 =1 [60 =] T Desabiktar
Impedin e atiasado [FE =)
Atividade offline
Configuragdo de modulos comuns
Tip o G Gupo Mommum gupe -
Wisvel | Moatian =
IC miambar
Grade category [Mao Classficadan =

Figura 42 — Exemplo de Tarefa Off-line.

Na modalidade atividade off line, ndo ha parametros especificos para o professor decidir. Nao havera,
também, arquivos enviados pelos alunos para a Tarefa.

5.3 DIARIO

O Diario é uma das atividades bastante utilizadas em cursos no Moodle. O modelo da atividade Diario
também é utilizado em outros ambientes virtuais de aprendizagem.
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O Diario é chamado por alguns educadores de Memorial reflexivo, Diario de Bordo etc. Trata-se de
um espaco no qual o aluno registra: anotacdes sobre determinada se¢do do curso; autoavaliacao;
reflexdes sobre sua trajetdria de aprendizagem. Nesse espaco também é possivel ao aluno deixar
registradas as dificuldades encontradas durante o curso para o conhecimento do professor. E uma
ferramenta que pode ser avaliada através de nota e que pode servir de local de coleta de dados para
uma avaliacao final através de outros mecanismos.

O Diario € um 6timo canal de comunicacao entre aluno e professor, podendo ser utilizado para
depoimentos pessoais, orientacdes individuais ou para diversas outras propostas.

Mook = FAULASOUZADD & Diaros »= Modificarsds um Dimna

EAcrescentando umia) nova(a) Diaric em topico 1

Geral

. e
Moo i idrio® [N:;.l g cdo mdchdo 33

FPerguria do diarin®

[Fretachcs =] tEes =] = [orgin =] WO e e
SEEE MM |ISEEE B —deeses QOO E o @
Diario do madulo 3.3
| Capintes: Dazy
E -]
Farrmaln Farmato HTML
Hita [Mleahuma nom =]

Dias disponkeis | Semos obano =

Figura 43 — Exemplo de Diério.

Um dos paradmetros mais importantes na configuracéo do Diario € o que determina os dias em que a
atividade estara disponivel. Um diario pode ser aberto por até 52 semanas ou ficar sempre aberto,
para que o aluno possa contatar o professor durante o curso, ndo importando sua duracéo.

5.4 COMO CRIAR ESCOLHAS/EMQUETES

A Escolha é uma atividade muito importante do ponto de vista de estratégia didatica. O professor ou
tutor pode deixar uma pergunta a ser respondida por todos os alunos. A quantidade de respondentes,

a quantidade de abstencdes e a resposta dada sao registradas em formato de dados estatisticos no
Moodle.

A Escolha é muito utilizada, por exemplo, para organizar horarios para o Chat. Outro uso interessante
da Escolha é para a realizacé@o de testes rapidos entre os participantes.

Guia do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle — Parte 1 34



uiAtualizando um Escolha em topico 5
Geral
Mome da Escolha® [mividade 4 - Ezeolha o meshor hardiio para bate-papo
Texto da Escolha®
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| Camnbe:
Y|
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Limitar o numera de respostas | Desabilitar vi
pesmitidas ¢
Escolha 1
Escolha |':':'5 19h30-20M30
Limitar (g
Eacolha 2
Escolha @ |42 19630-20030
Limitar |8

Figura 44 — Exemplo de Escolha

Dos parametros da Escolha, o mais importante € limitar o nidmero de respostas permitidas. Essa
opcao é bastante Gtil quando se tem muitas escolhas, com a possibilidade de muitos alunos fazerem
diferentes escolhas. Pode ajudar a configurar o quorum minimo para atividades, como Chat, com
hora marcada.

5.5 COMO CRIAR GLOSSARIO

A atividade Glossario permite que os participantes (aluno e professor/tutor) criem e mantenham uma
lista de definicdes (similar a um dicionario). Permite, também, a edicdo de um glossario especifico

sobre um tema.

Para se criar um glossario, o primeiro passo é Acrescentar atividade - Glossario.

Guia do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle — Parte 1 35



3] |A:resl:9.=1!ar [2Curso ..

I:‘E".'E."E?.'EE.".‘.E![.’E‘.“. ol R s e :"
Acrescentsr atividade. .
(Alividade Hol Polaloes
AudioRecorder
| Base de dados
‘Chat
Digng
|Escalha
| Fdrum
\Glossério |
| Ligdo
Pesquisa de avaliagio
| Questiondno
Questiondnio
| Farefas
Modalidade avangada de came gamenta de arquives
I Texto onking
Enwvio de arquiva nico
Atidade offline

Figura 45 — Criacdo de Atividade - Glossario.

Feito isto, teremos acesso a seguinte tela:

Tatualizando um Glossario

Gl
Heme® fRanci Calet o r e FAL
Deszaigo® i
et el rmen =3 [ e e B - S R T R 4
EEER vh(EIZETE TN —beow OGS S| oA
= o
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]
g e Dans mssirgos em Ili
sE phmne
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Farer olitk aclomiicedos |5 =
Il

Eorarmygn e di o nwes [S0 5
(L=
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Figura 46 — Glossario: Formulario

Complete as informagdes conforme apresentamos a seguir:

Geral

o Nome: digite um nome para o glossario que sera visto por todos os alunos. Por exemplo,
Glossario de EAD.

o Descricéo do glossario: descreva o objetivo do glossario, instru¢gdes sobre seu uso e
publicacdo de informagdes, links etc. Observe a figura a seguir apresentando a proposta da
atividade no campo da descri¢cao do glossario:
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Para amphar nossas discussdes sobre o
Educacsc a istanoa, propomos, agqui,
uma atividade de pesquisa.

Esta atividade tem como ohjetivo

\ aprofundar nossos estudos e, para tanto,
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® Seleciong a opgdo “incluir novo item”.

& No campo Concelto vocs deverd digitar a palavwra que dessja

atribuir um significado.

Deacreva a definiglo do item no campo Definicio.

Caspo considere adequado, insira arquivos anexos (Lais como
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® Por fim, chque em salvar mudancas.
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abrigatdria.

Como comentar as definicies dos colegas?

® Cligue no jcone de baldo de didlogo abaixo da definigdo.
# Cligue em Adicionar comentario, digite seu comentario e cligue

Figura 47 — Glossério — Descri¢éo

0 Numeros de itens mostrados em cada pagina: o glosséario pode ser configurado para
apresentar um nimero determinado de itens a serem visualizados em cada pagina. Caso nédo
se forneca um numero limitante, o sistema vai carregar todas as definicbes em uma mesma
pagina. Analise o exemplo a seguir:

B LT T— -
|
E T ——
0 ]
“a e
&
s e, g 4
oo s A PR FR R S R
i riau
L.
- T
b s e g, g P
LI R e L P Ll
i

Figura 48 — Glossério — Apresentacéo dos Itens
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O glossério do exemplo esta configurado para apresentar cinco itens por pagina. Note que a letra “A”

desse Glossario possui trés paginas.

0 Selecionar 0 box para definir o glosséario como glossario global: o glossario pode ser
definido como Global, dessa forma, podera ser adicionado em todos os cursos do ambiente
virtual de aprendizagem.

o Tipo de glossario: torna possivel construir um Glossario Principal, para uso em todos o0s
tépicos tratados no curso, e Glossarios Secundarios, um para cada tépico, por exemplo. Os
itens dos glossarios secundarios podem ser transferidos para o Glossario Principal. No
entanto, os alunos nao podem alterar o contetido do Glossario Principal.

o Permitir itens repetidos: se essa opcéao estiver habilitada, significa que poderdo ser criados
diversos itens com 0 mesmo nome.

0 Permitir comentarios sobre os itens: permite ou ndo que sejam acrescentados comentarios
pelos alunos e professores/tutores aos itens de um glossario secundario. Essa opgdo permite
gue sejam construidos Glossarios colaborativos. Observe o icone para inserir comentarios,

destacado no exemplo a seguir:

BABED

Frr FRFHATE BQUSHT R TR daraing ey B mercn 7012601
Assseardn st on Sdecagha s Diglascs

Comentarios sobre "ABED”
Inserir comeniario &
EP:"'-:' TRAGENG SR ER | g 2 A ¢ 2. 43
e
@p' Wi i ok 304 Fae L P = anate Tlmwce 2008 10030
v

Aar ¥ elmdmran (MG ], ks Harrents, Venyos, Hamrhes
R vdatda de M, banta Sanaias, mue sl {ai,

B

Figura 49 — Glossario: Comentarios

0 Permitir versé@o para impresséo: permite aos estudantes a visualizagao de uma versao
otimizada para a impressao.

o0 Fazer o link automéatico de itens do glossario: essa opcao habilita a criacdo automatica de
links para os termos postados no Glossario em todos os textos do curso.

0 Aprovacdo imediata de novos itens: permite que o professor defina se os novos itens
acrescentados serdo automaticamente disponiveis para todos ou se sera necessaria a
aprovacdo prévia do professor.

o0 Formatos de visualizagéo: essa configuracao define o0 modo como cada item sera
visualizado no glossario. Os formatos pré-definidos sao:

o Dicionério simples: um dicionario convencional com os itens separados; nao

sao indicados os autores e 0s anexos sao mostrados como links.
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o0 Continuo sem autor: mostra os itens um ap0s o outro sem qualquer tipo de
separacdo além dos pulsantes de edicao.

o0 Completo com Autor: visualiza os itens com 0 mesmo formato de um Férum,
incluindo os dados do autor; os anexos séo mostrados como links.

0 Completo sem Autor: visualiza os itens com o mesmo formato de um Férum,
sem os dados do autor; os anexos s&o mostrados como links.

o0 Enciclopédia: mesmas caracteristicas do formato 'Completo com Autor’, mas as
imagens anexadas séo visualizadas no texto.

o0 FAQ: edita itens como listas de Perguntas e Respostas (FAQ) e anexa as
palavras PERGUNTA e RESPOSTA, respectivamente, ao conceito e a definicao.

0 Mostrar o link 'ESPECIAL' : habilita ou desabilita 0 menu de navegacao por caracteres

especiais tais como @, # etc.

0 Mostrar o alfabeto: habilita ou desabilita 0 menu de navegacéo por letras do alfabeto.
Mostrar o link 'todos’: habilita ou desabilita a navegacéo de todos os itens de uma sé
vez.

o Editar sempre: essa opc¢éo define se os estudantes sdo autorizados a modificar em

qualquer momento os textos criados por eles.

Nota
Habilitar a avaliacdo dos itens — permite que o professor atribua notas para a atividade. Essa op¢ao

depende do sistema numérico empregado para a avaliacao.

6. Como Acrescentar Recursos no Moodle

Abordamos alguns itens tais como: criar recursos Pagina de Texto Simples, Pagina Web, Roétulo e
Link a um Arquivo ou Site, mas também € possivel a disponibilizacdo de diversos outros materiais,

previamente elaborados, como textos, apresentacdes, imagens etc.

Para que esses materiais estejam disponiveis no seu curso, vocé devera acrescenta-los como
recursos no Moodle. Sdo considerados recursos, arquivos enviados para a Pagina Inicial do curso e
que ficardo acessiveis através de um link. E possivel, também, acrescentar links para recursos

hospedados em sites externos, tais como videos no Youtube ou textos em sites on-line.

O acréscimo de recursos ¢€ feito através de upload, isto é, do envio de arquivos de seu computador
para o seu curso no Moodle. A melhor maneira de fazer esse upload de arquivos € utilizando o
Gerenciador de Arquivos disponivel no préprio ambiente Moodle. Com ele, vocé pode organizar todos
0s materiais de seu curso de uma sé vez. Vamos saber um pouco mais sobre esse Gerenciador e

sobre a organizacao dos arquivos.
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6.1 APRESENTAGCAO DO GERENCIADOR DE ARQUIVOS

O Gerenciador de Arquivos € a parte importante de qualquer curso no Moodle. Ele armazena todos
0s materiais de apoio e sua organizagao € fundamental na construcéo de seu curso. O Gerenciador

de Arquivos pode ser acessado através da caixa de administragdo do curso, no menu lateral.

| Administragio =
# Alivar edicdo

22 Configurag
&l Designar fung des
W Motas

8h Grupos
i Backup

¥ Restaurar
@i Importar

% Reconfigurat
W Relatonios

Perguntas

& Lancelar aminha
insSCricao no curso
FAULASOUZ AT

2 Perml

Figura 50 — Caixa Administracao, em destaque o link Arquivos
O Gerenciador de Arquivos sé esta disponivel para os papéis de Administrador e Professor ou Tutor.
Ele d& acesso a todos os arquivos do curso e pode conter Diretérios ou Arquivos, como pode ser

visto na imagem a seguir:
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Figura 51 — Panorama do Gerenciador de Arquivos
Ao clicar no link Arquivos, na Caixa Administragdo, ja se tem acesso ao panorama do Gerenciador de
Arquivos. O panorama do Gerenciador de Arquivos mostrara os diretérios em que os arquivos do

curso estao divididos.
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Alguns diretérios sdo padrdo e sao sempre encontrados no Gerenciador de Arquivos do Moodle,

como, por exemplo, o “moddata’. Esses diretérios possuem arquivos necessarios para o bom

funcionamento do curso.

6.2 COMO ACRESCENTAR UM ARQUIVO

e Cligue no item Arquivos, na Caixa Administracao.

e Para acrescentar um arquivo, vocé devera clicar no botdo Enviar um Arquivo.

Home

Criar um diretdrio

Tamanho

Modificado Agao
Selecionar tudo - -
| |
[ Anular todas as selecdes I

Figura 52 — Tela de Selecdo para Envio de Arquivo

e Selecione o botdo Procurar.

[ Enviar este arquivo

Cancelar

Enviar um arguivo (Tamanho maximo: 32Mb) —= /

Procurar...

Figura 53 — Tela de Sele¢do — Procurar e Enviar Arquivos

e Selecione o arquivo desejado em seu computador (ou pen drive), clicando sobre o titulo do

arquivo.

Excullmer arguisn
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Figura 54 — Procurando Arquivos no Computador

e Para concluir o processo, é necessario clicar no botdo Enviar este arquivo.
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Enviar um arquivo (Tamanho maximoa: 32Mb) —=/

C:\Documents and Settings\MGM_ GRACAWMeus ducume

[ Enviar este arquivo

Cancelar

Figura 55 — Tela de Selecéo - Procurar e Enviar Arquivos
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Dica: Pode-se ver que o botéo “Enviar este arquivo” traz op¢des importantes. Ao clicar em Arquivo, o
material que serd enviado pode ser localizado no computador. E importante que o arquivo a ser

enviado seja menor que o Tamanho maximo de upload ou envio de arquivo.

Importante — Ao acrescentar arquivos no Gerenciador de Arquivos, eles ndo aparecerdo
automaticamente na P&gina Inicial de seu curso. Para que sejam apresentados na Pagina

Inicial, € necessario que vocé inclua um recurso Link para um Arquivo ou Site.

6.3 COMO ORGANIZAR OS ARQUIVOS EM DIRETORIOS

Além de incluir os arquivos no Gerenciador de Arquivos, vocé podera também organiza-los. Embora
essa organizacao seja pessoal e opcional, ela contribui para a localizagao e identificacao rapida dos

arquivos que compdem seu curso.

Uma das maneiras mais comuns de organizar os arquivos no Gerenciador é por meio da criacdo de
“Pastas”. Por exemplo, é possivel criar “Pastas” especificas para armazenar imagens, textos e outros

recursos.

Essas pastas podem ser subpastas também de unidades. Um curso dividido em quatro unidades

pode ter a seguinte organizacao:

Diretorios do Pastas ou diretérios Subpastas ou subdiretdrios
Gerenciador de Arquivos
Unidadel Semanal Imagens
Textos
Semana2 Imagens
Textos
Unidade2 Semanal Imagens
Textos
Semana2 Imagens
Textos

Antes de colocar os arquivos no Gerenciador, deve-se pensar que a estrutura de diretérios pode
ajudar a economizar bastante tempo e reduzir os erros na hora de organizar e publicar os materiais

no curso. Para acrescentar diretérios, € necessario utilizar o botdo Criar um diretério.
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Criar um diretério J

Figura 56 — Bot&o Criar Um Diretério - Gerenciador de Arquivos

Para mover arquivos de diretério, basta selecionar os arquivos na caixa de sele¢édo, que se encontra
ao lado do nome dos arquivos, e clicar na lista Com arquivos escolhidos. Aparecera uma série de
opcles, entre elas Mover ou Cancelar completamente. Os botdes Selecionar Tudo ou Anular Todas
as SelecBes podem acelerar o processo de selecdo ou de mudanca de arquivos. Outros dados sobre
os arquivos e ac¢des podem ser vistos nas colunas: Tamanho, Modificado (que apresenta a ultima

modificacdo do arquivo) e Agdo (que da acesso a links como Renomear, para modificar o nome de
arquivos).

Hipfine: Tarmarlsy (1551 {Ed T Y Aan
- Em Templses 93¥m 4 How 2008, 0117
r o 470K 13 Jan 2008, (844 REn
i de e - Bl ] Y 15 Qid 2008 0107
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Cnarum dusiono | Sulmemaniuds | Arsler lodas b seinch Erwnorum angavo |

Figura 57 — Caixas de Selec¢éo e Lista de A¢des do Gerenciador de Arquivos

A coluna Ac¢édo torna-se importante ao “Enviar um arquivo”, e é através desse botdo que se pode
enviar 0s arquivos para os diretérios.

6.4 COMO FAZER LINKS DE ARQUIVOS DO GERENCIADOR PARA A PAGINA
INICIAL

Uma vez que seus materiais estejam no Gerenciador de Arquivos Moodle, vocé pode apresenta-los
em forme de links nos tépicos de seu curso.

Para acrescentar os links dos arquivos colocados no Gerenciador, basta criar um recurso Link para
um Arquivo ou Site (veja a parte 1 deste Guia, item 3.3), conforme passos a seguir:

e Selecionar na Pagina Inicial de seu curso a opgdo de Acrescentar Recurso e Link a um

Arguivo ou Site.
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_-_)j Acrescentar recurso.. [V j |Acrescentar atividade... [v]

Acrescentar recurso...
Criar uma pagina de texto simples ara... [v]
Criar uma pagina web
Link a um arguive ou site
Vigualizar um diretorio
Usar um pacots IMS CP
Inzerir ratulo

Figura 58 — Recurso Link a um Arquivo ou Site

e D& um Nome para o titulo do link referente ao material na Tela de Selecao:

CAcrescentando umia) novola) Recurso em topico 1

Geral

[t [ 1]

Ermana

[ Traashat =lfaepn =l o=l B @&~ "= (]
[Eesaminn Cwebh —Fade QRO6HE o @

|carnra: ooy

=]

Link & um arquive ou e

| Localizagda | |
_Encelter neamim pinve |
B pagnaiek., |

Figura 59 — Tela de Selecdo — Arquivos

e Selecionar o botédo Escolher ou enviar um arquivo.
e Sera aberto o Gerenciador de arquivos.

e Selecionar o arquivo desejado e clicar na op¢édo Escolher e, em seguida, no botdo Enviar
um Arquivo, conforme ilustra a figura a seguir:

Nome Tamanho Modificado Agdo
|:| @ Afividades.doc 32.5Kh 28 Jan 2009, 11:53 Escolher Renomear
|:| HC.gif 179 bytes 28 Jan 2009, 11:35 Escolher Renomear
O @ Mod1_ambientesvirtuais.ppt 4.8Mb 28 Jan 2009, 11:44 Escolher Renomear
O COMUNiCcacao jpg 80.2Kb 28 Jan 2009, 11:52 Escolher Renomear
O inicio.jpg 57.3Kb 28 Jan 2009, 11:41 E‘ Ren-:umear
O mapabrasil.JPG 43.2Kb 28 Jan 2009, 11:40 Escolher Renomear
[} @ mod3_topico3_2_Tutoria.doc 125.5Kb 28 Jan 2009, 11:53 Escolher Renomear

Gomarguivos escolhidos...| v |

- — Selecionar tudo - -
e |7

[ Anular todas as selecdes ]

Figura 60 — Gerenciador de Arquivos - Escolher Arquivos
e ApGs Enviar um Arquivo, vocé retornara a Tela de Selecdo, na qual devera clicar no botéo
Salvar e Voltar ao Curso:
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Figura 61- Tela de Selecéo
Dessa forma, o icone de seu arquivo aparecera na Pagina Inicial com o titulo selecionado. Ao clicar

sobre o link, 0 arquivo sera apresentado:

B8 | magem Inicial

Figura 62 — Exemplo de Link para Arquivo na P4gina Inicial

Dica: Na escolha dos arquivos, € preciso estar atento para os detalhes na janela de opgbes que se
abre. Na escolha de arquivos para o curso, os diretérios e os arquivos aparecem em links, para que
seja possivel investiga-los minutos antes da escolha. A coluna Ag¢éo traz ainda as opgdes Escolher e
Renomear. Escolher leva ao link do arquivo. Renomear pode ajudar quando o nome do arquivo ndo

esclarece sobre seu contetddo ou é muito grande.

6.5 MOVIMENTANDO OS ARQUIVOS NA PAGINA INICIAL

Lembre-se ainda de colocar o arquivo no local correto. Além de ter feito a delimitagdo prévia das
sec¢Oes de materiais de apoio e atividades, vocé devera utilizar o icone Mover para colocar 0 arquivo

no local correto da secao.

BEErE Y

Figura 63 — icones de Edig&o - Utilizando o icone Mover
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ApOs clicar no icone Mover, vocé vera lacunas que indicam para onde o arquivo podera ser movido.
Clique na lacuna desejada, para que ele seja movido. Para mudar o recuo de paragrafo do link para o

arquivo, utilize as setas para a direita e para a esquerda dos icones de edi¢éo.

S EEIZ Y

Figura 64 — icones de Edic&o - Setas para o Recuo de Paragrafo

6.6 USANDO IMAGENS NA PAGINA INICIAL

As imagens sdo utilizadas com bastante freqiéncia em cursos a distdncia em forma de link para
Arquivo ou na pagina inicial do curso.

Para que sua imagem apareca diretamente na pagina inicial, sem que o aluno necessite clicar um link
para abri-la, € possivel utilizar a op¢éo:

e Acrescentar Recurso e Incluir Rétulo.

e Na Tela de Selecéo, selecione o icone correspondente a uma imagem, conforme ilustra a
figura a seguir:

LAcrescentando umia) novol{a) Rotulo

Taste do robea®

T T | T | g e B e TR TR T =
] S T —.'r.-a--h-ﬁh@g;n.uugl

| B

Cavinbo: ady

e}

Figura 65 - Tela de Sele¢&o — Incluir Recurso

¢ Natela Inserir Imagem, selecione a imagem desejada (2), clicando sobre o titulo da mesma
para que apareca o endereco na linha URL da imagem (2) e, sem seguida, dé-lhe um titulo

(3) Livaer e imasgem
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Figura 66 — Tela Inserir Imagem
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e Aimagem aparecera na Pagina Inicial:

PROGRAMACAD

& Fdrum de noticas

1

Figura 67 — Imagem na Pagina Inicial

6.7 RECOMENDACOES SOBRE O USO DE IMAGENS

E preciso lembrar que é necessario ter um cuidado especial ao acrescentar arquivos de imagens no
seu curso. Os formatos mais comuns de arquivos de imagem séo .GIF e .JPG. O formato .GIF é mais
utilizado para icones, enquanto o .JPG, para imagens mais complexas, tais como fotos. Um tipo de
.GIF é o animado, que funciona como uma imagem em movimento. Esse tipo de imagem pode ser
usada em momentos especiais, tais como na abertura de um curso ou em uma data comemorativa.
Entretanto, pode aparecer bloqueado para alguns alunos que acessam o0 curso em redes de
empresas.

Figura 68 — Exemplo de .GIF animado usado na abertura de um curso

Para utilizar melhor sua pasta Imagens, esteja atento a algumas regras:

e Tamanho: uma imagem de grande tamanho pode prejudicar todo o seu curso. Imagens
grandes prejudicam o tempo de carregamento da pagina. Utilize imagens grandes apenas
quando for necessario e opte por coloca-las em paginas web, para que os alunos cliguem e
possam acessa-las. As imagens grandes sdo geralmente utilizadas quando ha necessidade

de visualizar detalhes, como, por exemplo, em um mapa.
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Nome: procure dar a suas imagens nomes curtos e diretos. Nomes como sol.jpg ou livro.jpg
fazem muito mais sentido na hora de organizar o seu curso do que nomes automaticos dados
por cameras digitais, tais como DSCO27.jpg ou P002.jpg.

Subpasta icones: caso utilize icones para indicar se¢des de seu curso, crie uma subpasta e
coloque ali todos os seus icones. Isso pode tornar muito mais rapida a utilizacdo dessas

imagens em outros locais do curso.

6.8 RECOMENDAGOES SOBRE FORMATOS DE ARQUIVOS MAIS COMUNS: .DOC,
PPT, PDF

Acrescentar arquivos no seu curso € muito importante para que os alunos tenham acesso a textos ou

apresentacdes que possam orienta-los na realizagdo de atividades. Os formatos de arquivo mais

comuns para materiais de apoio sdo os documentos de texto (.DOC), apresentacdes (.PPT) e

documentos em formato préprio para impresséo (.PDF).

Cada um desses formatos de arquivo corresponde a um icone especifico, semelhante aos icones

utilizados no sistema operacional Windows. E importante lembrar-se desses icones, pois os alunos ja

saberdo que, ao clicar no icone de uma apresentacdo, por exemplo, poderao visualizar o tamanho do

arquivo, optando ou nao por salva-lo em sua maquina.

Para gerenciar da melhor maneira os formatos mais comuns de arquivos, atente para as

peculiaridades de cada um:

.DOC: Esses arquivos podem ser editados ou modificados pelos alunos. Opte por colocar
formularios ou planilhas que devam ser preenchidas e devolvidas pelos alunos. Uma
atividade, por exemplo, que peca ao aluno a elaboracdo de um projeto seguindo um modelo,
pode ser realizada tendo como material de apoio um modelo em .DOC. Esses arquivos
costumam ter um tamanho pequeno, por isso, ndo é necessario especificar seu tamanho no

nome do arquivo.

.PPT: Esse é o formato mais utilizado para apresentagées. O programa mais usado para
realiza-las é o PowerPoint da Microsoft. Esses arquivos sdo muito usados no inicio de secdes
de cursos a distancia. S8o arquivos mais pesados, que podem conter imagens e videos. Por
isso, é interessante indicar o tamanho do arquivo no nome. Por exemplo, pode nomear o

arquivo como “Apresentacdo Aula 1 — Tamanho: 12MB”.

.PDF:. Esse é o formato mais utilizado para documentos que podem ser rapidamente
impressos ou lidos na tela. Pode-se também transformar arquivos em .PPT ou em Flash em
um arquivo em .PDF. O ideal é publicar sempre .PDFs de tamanho pequeno. Se for preciso,

divida um PDF em mais de um arquivo para nao dificultar o download. No nome do arquivo
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pode ser acrescido que se trata de uma versdo para impresséo, por exemplo, “Apresentacéo

da Aula 1 — para impresséao”.

Fique atento ainda aos formatos alternativos desses arquivos. Ha formatos como .DOCX ou .ODT
(alternativos do .DOC) que, caso sejam disponibilizados no Moodle, podem n&o ser lidos por todos os
alunos, pois necessitam de programas compativeis pouco utilizados pela maioria que nao disp6em de

versdes mais atualizadas.

Dica: vocé pode utilizar servicos da Internet para criar e armazenar esses formatos mais comuns de
arquivos. O Google Docs (http://docs.google.com) ou 0 Zoho (http://www.zoho.com) sdo alguns dos
programas on-line que fazem isso. Eles também servem para abrir os formatos alternativos desses

arquivos.
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