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Introducao

O desenvolvimento das Tecnologias de Informacdo e Comunicacédo (TIC) e a utilizacao
massiva da Internet trouxeram um importante contributo a formacgédo profissional,
fazendo com que as modalidades online sejam, cada vez mais, uma alternativa vélida.

Deste modo, aliando a sua capacidade tecnoldgica ao potencial de inovacgdo e apostando
numa dindmica criativa e visionaria, o Centro de Formacgdo, Investigacdo e
Conhecimento do Hospital de Faro, EPE (CFIC) tem vindo a associar a sua oferta
formativa as vantagens da flexibilidade proporcionadas pela formacdo em regime de
Ensino a Distancia. Este projecto iniciou-se em 2008 com a integracdo da plataforma de
e-Learning Dokeos no Hospital de Faro, EPE, e consequente disponibilizacdo a todos 0s
colaboradores.

E neste contexto que surge a necessidade de compreender melhor as funcionalidades da
plataforma de e-Learning. Para tal, elabordmos este guia que tem por base a versdo da
plataforma de aprendizagem Dokeos 2.0 e que visa, de uma forma intuitiva e pratica,
facilitar a exploragdo da plataforma e potenciar a utilizagdo das suas ferramentas na
formacgdo com componente a distancia.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Capitulo 1

1 - Ensino a Distancia

Antes de abordar o objetivo principal deste guia, importa clarificar alguns conceitos
essenciais a compreensdo da tematica.

Comecamos por esclarecer a diferenca entre ensino a distancia e e-Learning por serem
dois conceitos que séo facilmente confundidos.

Como o proprio nome indica o ensino a distancia (EAD) é um modelo de formacéo que
se carateriza pela separacao fisica e temporal entre os formandos e os formadores. Nesse
sentido, sdo utilizadas ferramentas tecnoldgicas que permitem o acesso aos conteldos
auxiliando, também, desta forma, a gestdo da formacao.

Contudo, neste contexto, o termo distancia ndo se refere somente a distancia espacial ou
temporal, mas a forma como se comunica e se potencializa a interacdo entre 0s
diferentes atores, facilitando e ampliando as capacidades humanas de interagir. E um
processo de ensino-aprendizagem que leva o individuo a aprender a aprender, a pensar,
a criar, a inovar, a construir conhecimentos e a participar ativamente no seu préprio
crescimento.

Por sua vez, o termo e-Learning é um regime de EAD, vulgarmente definido como
“aprendizagem on-line”, isto porque é suportado pela tecnologia, nomeadamente pela
internet. Contudo, o0 seu conceito é mais abrangente, uma vez que possibilita a auto-
formacédo e a aprendizagem interativa e permite o acesso a qualquer hora e em qualquer
lugar. Apresenta-se como uma alternativa a formacdo presencial e de suporte a
formacéo no local de trabalho.

Ao mesmo tempo que surge o e-Learning surgem também outros modelos de
aprendizagem, como por exemplo o blended Learning (ou b-Learning) que corresponde
a uma abordagem mista de aprendizagem onde se integra tanto o ensino presencial
como o ensino a distancia. E um modelo de formag&o que prevé formagio a distancia,
combinada com momentos de formacédo presencial. Podemos dizer que é um processo
integrado de aprendizagem que junta aquilo que ha de bom no ensino on-line e no
presencial. Mais recentemente surge o mobile Learning (ou m-learning) que se refere ao
uso de dispositivos moveis, tais como telemdveis, Tablets ou computadores portateis.

O Hospital de Faro tem adotado preferencialmente o modelo b-Learning, ndo sé pela
importancia da presenga fisica dos formandos em determinados momentos da
aprendizagem, mas também por ser um modelo que permite uma melhor adaptacéo a
novos paradigmas de formacdo em regime de EAD.

Por uma questdo da terminologia utilizada no Hospital de Faro entende-se que neste
manual o e-Learning assume as caracteristicas do EAD.

Tendo em conta as caracteristicas do e-Learning torna-se necessario que este seja
suportado por um software de gestdo da formacdo on-line que permita monitorar e
conduzir o processo de aprendizagem e que facilite a integracdo, gestdo e reutilizagéo de

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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contetdos assim como os meios de partilha de objetos de aprendizagem e de
conhecimento.

E nesta linha de desenvolvimento que surgem os LMS (Learning Management System),
isto €, ambientes virtuais dotados de recursos pedagogicos adequados ao e-Learning,
por outras palavras, as plataformas de e-Learning.

Estas plataformas vieram possibilitar as empresas (e a outros organismos, entre eles as
universidades) o acesso, organizacdo e a criagdo de ambientes de aprendizagem a
distancia (via internet).

O Hospital de Faro optou pela Plataforma de e-Learning — Dokeos por ser uma
plataforma de aprendizagem que apresenta boas capacidades de gestdo pedagdgica e um
potencial muito grande para a cria¢do dos proprios cursos.

Para aprofundar mais este capitulo pode consultar um conjunto de ligagdes que
se encontram disponiveis no curso na plataforma de e-Learning.

1.1 - Modelos de formag¢do em regime de ensino a distancia

Embora o ensino online possa assumir diferentes regimes o CFIC tem recorrido
preferencialmente ao regime de b-learning.

Com este modelo procuramos atingir melhores resultados na formacdo dos
colaboradores, nomeadamente:

e Melhor interagéo entre os participantes com consequente troca de experiéncias;
e Possibilidade de desenvolver dindmicas de grupo;
e Melhor capacidade de avaliacdo dos participantes;

e Melhores resultados de aprendizagem dentro de prazos estabelecidos com meios
mais diversificados e colaboracao entre os formandos mais intensa;

e Possibilidade de melhor gestdo do tempo de formacéo.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Além do b-Learning, o CFIC estd capacitado para vir a desenvolver formacdo em
regime e-Learning. Este modelo de ensino assenta no ambiente 100% online,
aproveitando as capacidades da Internet para comunicacao e distribuicdo de contetdos.

Desta forma, sera possivel aumentar as possibilidades de difusdo do conhecimento e da
informacao para todos os colaboradores com acesso as novas tecnologias, permitindo
que o conhecimento esteja disponivel a qualquer hora e em qualquer lugar.

Os modelos de ensino a distancia referidos permitem, através das atividades formativas
desenvolvidas (sincronas ou assincronas), criar situagdes que estimulam as dindmicas e
a interacdo entre formador e formandos o que constitui uma grande mais-valia da
plataforma de e-Learning do Hospital de Faro.

1.2 - Carateristicas da formacao em regime de ensino a distancia

Os cursos em EAD apresentam diversas vantagens. Esta metodologia permite ao
formando, nomeadamente, aprender ao seu ritmo e desenvolver as competéncias
individuais de que necessita e que melhor correspondem ao seu perfil profissional.

Algumas destas caracteristicas estdo implicitas nos seus objetivos, isto €, estdo
relacionadas com a acessibilidade, flexibilidade, eficacia, formacdo permanente e
personalizada que caraterizam este modo de aprendizagem. Este modelo implica uma
separacao temporal e/ou local entre formador e formando, o que tem as suas vantagens,
mas também limitacGes.

A tabela abaixo apresenta alguns pontos fortes e pontes fracos deste modelo de ensino.

Pontos Fortes

Pontos Fracos

¢ Pedagogia inovadora em processos de
formacao;

e Racionalizacdo dos recursos;

e Flexibilidade do tempo e do espacgo do
processo de ensino-aprendizagem;

e Possibilidade de autoformacao;

e Formacao disponivel para diferentes
perfis profissionais;

e Interactividade entre formandos e
formadores facilitada;

e Diminuicéao da relagdo humana entre
formador e formandos;

e Aumento do numero de horas de
trabalho do formador, uma vez que nao
hé& distingdo entre horas de trabalho e
de acompanhamento a distancia;

¢ Contingéncia tecnoldgica - largura de
banda e terminais;

¢ (Ainda) reduzida confianga neste tipo
de estratégias educativas.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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e Possibilidade dos formadores
desenvolverem atitudes colaborativas e
de trabalho em equipa pluridisciplinar,
através do design, planificacéo,
construcdo de materiais e
acompanhamento da formacao;

e Distribuicdo e atualizagdo rapida dos
conteddos;

e Capacidade de divulgar materiais de
grande qualidade cientifica e
pedagodgica a um grande nimero de
formandos espalhados por diferentes
Servigos;

00keos ¢

e Aprendizagem em ritmo personalizado.

1.3 - Suportes tecnoldgicos para a formac¢ao em regime de EAD

Além das ferramentas assincronas e sincronas, a formagdo em regime EAD apoia-se,
ainda, noutros suportes tecnoldgicos como é o caso dos videos, podcasts, hiperligacdes,
FAQs, tutoriais, entre outros.

Estas ferramentas permitem o acesso e a gestdo de diversos contetidos, auxiliando desta
forma, a gestdo da formacao dos nossos colaboradores.

1.4 - Boas praticas do Hospital de Faro na criacao de planos de
formacdo em ensino a distancia

Um ponto importante para um avanco inicial e mais rapido na formacdo em regime de
EAD é a familiarizacdo dos formandos com a plataforma e com as tecnologias, evitando
que estes se sintam perdidos e desmotivados.

Para que tal ndo acontega, cabe a todos nos passar esta mensagem e dinamizar a
utilizagdo da nossa plataforma. E nesta optica que o CFIC tem vindo a trabalhar e a
realizar um conjunto de acgOes de formacao (iniciais e de especializagéo) sobre o ensino
a distancia com a plataforma Dokeos.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Refira-se que desde 2009 e até a presente data realizaram-se um conjunto de formagdes
que vao desde as mais béasicas, como por exemplo sessdes de esclarecimento sobre a
plataforma Dokeos, a¢cdes de formacdo de iniciacdo a plataforma Dokeos , “Ensino a
Distancia com a Plataforma Dokeos”, seguindo-se os cursos de “Design Instrucional
com a Plataforma Dokeos”, “Ferramentas de Autor para e-Learning” ¢ numa logica de
formacgé@o mais concentrado o “curso de e-Formador com a Plataforma de e-Learning do
Hospital de Faro.

Recomendamos a consulta de alguma bibliografia para este capitulo:

Garrison, D. (1989). Definicbes de Ensino a Distancia. Disponivel em:
http://www.prof2000.pt/users/gbagao/teoriasead.htm

Lagarto, J. (1994). Formagdo profissional a Distancia. 1% ed, Lisboa:
Universidade  Aberta/Instituto do Emprego e Formacgéo
Profissional.

Lagarto, J. (2008). Removendo Barreiras com Formagéo a Distancia e e-

Learning. Programa Comunitario EQUAL.

Moran, J. (2010). O que é Educacéo a Distancia. Disponivel em:

http://www.eca.usp.br/prof/moran/dist.htm.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Capitulo 2

2.1 - Introducgao a plataforma de e-Learning - Dokeos

A plataforma e-Learning — Dokeos, em uso no nosso hospital, permite a organizacdo de
diferentes contetidos de apoio a formacao profissional. Trata-se de um ambiente virtual
de ensino-aprendizagem que permite criar cursos e facilitar a comunicacao (sincrona ou
assincrona'), contribuindo, desta forma, para um padrdo superior de formacéo
profissional.

Este novo modelo de ensino-aprendizagem tem-se revelado muito positivo na area da
formacéo profissional e tem vindo, gradualmente, a ser bem aceite pelos colaboradores
devido a sua acessibilidade, flexibilidade (horarios), qualidade, iniciativa, evolucao,
atualizacdo e por fim a partilha de recursos.

O CFIC tem feito um enorme esforco na dinamizacdo desta plataforma de
aprendizagem, quer pela realiza¢do de diversos cursos em regime b-Learning, quer no
suporte aos cursos presenciais, através da disponibilizacdo de contetidos e documentos
de apoio.

A plataforma de e-Learning do Hospital de Faro esta disponivel para todos os
colaboradores que pretendam explorar as potencialidades de um novo paradigma da
formagé&o, o e-Learning.

A utilizacdo da plataforma de e-Learning Dokeos na formacdo profissional apresenta
varios beneficios:

o Maior facilidade na producéo e distribuicdo de contetdos entre equipas;
« Partilha de conteudos entre diferentes servicos;
o Flexibilidade de acesso (local e temporal)

« Suporte tecnoldgico para a disponibilizacdo de contetdos de acordo com um
modelo pedagogico e design instrucional;

o Gestdo do ambiente virtual de aprendizagem;
o Permite a aplicacédo de diferentes questionarios e avaliagoes;
o Permite a elaboracédo dos relatorios sobre as formacdes;

e Aumento da motivagao dos formandos.

1 s T - R .

A comunicagdo sincrona estabelece-se a distancia mas os seus participantes tém de estar presentes ao mesmo tempo (ex: Video-
Conferéncia, Chat, ...). A comunicagdo assincrona também se estabelece a distancia mas ndo coincide no tempo, isto é, os seus
participantes podem participar em periodos diferentes (ex: Féruns de discussdo, email, ...)

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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2.2 - Aceder a plataforma de e-Learning - Dokeos

A plataforma de e-Learning Dokeos da-nos a possibilidade de criar e gerir 0s nossos
cursos em regime de ensino a distancia. Para tal, o acesso a plataforma é o primeiro
passo para que possa, posteriormente, conhecer cada uma das ferramentas disponiveis e
qual a sua funcao.

Quando acede a plataforma de e-Learning do Hospital de Faro, pode ser confrontado com
duas situacdes diferentes:

12 Situacdo - J& é utilizador e ja acedeu a Plataforma de e-Learning.

Efetue o login e pode trabalhar na plataforma sem quaisquer problemas.

22 Situacdo - Ndo sabe se ja é utilizador.
Nesta circunstancia pode acontecer o seguinte:

a) Ja estad registado (como colaborador do hospital, os seus dados
pessoais poderdo ja estar inseridos) e nesse caso ndo necessita de
efetuar novo registo;

b) Né&o esta registado. Nesta condicdo terd de efetuar o registo,
conforme consta no passo 4.

dokeos

Para verificar a sua situacdo proceda da seguinte forma:

Passo 1:

753 Comece por aceder a pagina de Internet do Hospital de Faro EPE em

http://www.hdfaro.min-saude.pt

Passo 2:

Selecione a ligagdo que se encontra no canto inferior esquerdo da péagina:
E-Learning Centro de Formacao.

2 AREA RESERVADA

Clique Aqui
Acesso ao E-Mail /
- Learni i

ning Centro de Formacio

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Passo 3:

Verifique o seu acesso a Plataforma de e-Learning do CFIC, isto é, verifique se ja esta
registado como utilizador. Proceda do seguinte modo:

- Efectue o seu login: Escreva o nome de utilizador que é igual ao nome de
utilizador que, habitualmente, usa para aceder ao ambiente de trabalho no
computador do hospital,

- Coloque a palavra-passe/password que, inicialmente, é igual a0 nome de
utilizador. Esta podera ser alterada apds o primeiro acesso no menu “perfil”.

- Clique em aceder.

12 - Coloque o seu nome de
utilizador
7
[/ 3L/ (ex: mariarodrigues)
LOGIN/ACESSO

A

SEMNHAPASSWORD ﬁ 22 - Coloque a sua password

[sesssssesssnns ] (mariarodrigues)
@ aceoer [N

Registar-se 32 - Clique em aceder

Perdi a minha

senhalpassword

Se ja estiver registado na plataforma ao clicar em aceder sera encaminhado para a
pagina dos cursos disponiveis.

Se ndo estiver registado, ird visualizar no seu ecrd uma mensagem para proceder ao
registo. Como efectuar o registo?

Passo 4:

Efectue o Registo. Ndo sendo utilizador da plataforma e ndo estando registado na
mesma, tera de efetuar o seu registo:

T

LOGIN/ACESSO

I

SENHAIPASSWORD

Clique em:
Reqgistar-se

Ferdi a minha
senha/password

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Apos clicar em Registar-se serdo dirigidos para uma pagina com o seguinte aspeto:
e Eregistrn,ﬁnscrigén- | | ﬁ} - B

A sua contatemn de ser aprovada

Primeiro Nome | |

Ultimo Mome | |

E-mail | |

Login/acesso | |

Sh-:r-.-\-' password
senhalpassword
Sh-:l-.-\- password
Minhas 52
competéncias
Niimero | ‘ No final do registo
IMecanografico CLIQUE AQUI e
Senica (HDF) | ‘ aguarde pela
aprovagdo

v  REGISTARSE

Preencha os campos e apds esse registo aguarde a aprovacdo do administrador da
plataforma.

Para o efeito recebera um email a confirmar essa aprovacdo. Apds a aprovacao podera
aceder a plataforma de e-Learning do Hospital de Faro, a qualquer hora e em qualquer
lugar (dentro ou fora do Hospital). Para tal, basta seguir os passos 1, 2 e 3 atrés
mencionados.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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2.3 - Configurar o perfil de utilizador

Conforme figura a seguir indicada, podera ainda configurar a sua informagdo pessoal no
menu Perfil que se encontra na Pagina Inicial. Nessa area vamos proceder a nossa
identificacdo enquanto utilizadores. Podemos colocar a nossa foto, nome, local de
trabalho/servico, telefone, alterar email, entre outras informacdes pessoais.

Pagina inicial Cursos Perfil Progresso _ Sair (utilizador)

Social = Meu perfil partilhado

e § F . m-n - &
em) Infcio +  Messages \\ Convites . Meu perfl pattilhado b Amigos y k Grupos '\,_\\ Fesguisar

Aluno Teste Meus amigos

Loginfacesso 2 Amigos

utilizador .

Nome

Aluno Teste e 1 ‘;_Q
reasid SRS
elearning hdfaro@gmail.com il

Sergio Plataforma de
Cardoso e-Learning

2.4 - Relatorios

A érea de trabalho de Relatorios permite ao formador fazer o registo do progresso dos
cursos que frequentou.

Pagina inicial Cursos  Perfil - Rede social

Relatdrios

%\“j Report ﬁ Exportar para Excel "= Imprimir

2.5 - Rede social

Por ultimo, dispomos neste menu da op¢do Rede social que permite comunicar com 0s
colegas de curso e todos os utilizadores da plataforma.

Tal como pode verificar na figura abaixo, nesta area, tem disponivel a op¢éo para enviar
mensagens.

A r - - =
ape Inicio «  Messages Convites . Meu perfil partilhado & Amigos . b Grupos 4 Pesquisar

Ao clicar na opcdo “Mensagens” ser4 encaminhado para uma figura como a que se
apresenta abaixo. Nesse espago vai poder criar e enviar mensagens para todos 0s
utilizadores da Plataforma.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Proceda como indicado na imagem seguinte:

Coloque o destinatario, atribuia um titulo e escreva a sua mensagem. Pode anexar
alguns documentos (que tém de estar j& disponiveis no seu computador).

Enviar para )
viarp maria@hdfarc.min-saude.pt ‘
Titula ‘curso de formacio
Mensagem ~

(o] ! -

O Guia sobre a construcio de uma formaco e-leaming serd apresentado brevemente.

Fil
stachments [Foewar. || ]

Add one more file (Maximun file size: 20M)

\/ ENVIAR MENSAGEM

Ainda na opg¢do “Mensagens” pode verificar as mensagens recebidas

111
W e T wwo o oo
.Fernand: Silva Gla Dr.# Emilia 2010-10-16 16:39:03
.‘:EIQIJ Cardoso Escrever um titulo 2010-02-08 00:47.33 Iﬁﬂ Q)
Wliriam Harques Vieirs ol 2000-11-17 000508 K| B
x ELIMINAR AS MENSAGENS SELECCIONADAS 111

] Este botdo permite-lhe responder diretamente ao emissor.
Ao clicar nele serd encaminhado para uma imagem como a que se apresenta:

Enviar para Sergio Cardoso
Titula
Mensagem A —
Sergio Cardoso Wrote ; &
O,
£ uma das caracteristicas do e-leaming. néo ha fins-de-semana, eheheh

Files

attachments | Procurar... ”—‘

Add one more file (Maximun file size: 20M)

\/ ENVIAR MENSAGEM

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Capitulo 3

3.1 - Aceder/Inscrever num curso disponivel na
plataforma de e-Learning

A esquerda da Pagina Principal, dispomos de um menu que permite criar cursos
(disponivel sé para o administrador) e um menu Gestdo de Cursos.

E na area de Gestdo de Cursos que vamos proceder a inscricdo nos Varios cursos.
Como fazé-lo?

Passo 1:
Proceda a inscrigdo no curso

Tal como est& exemplificado na figura abaixo, comece por clicar em Gestdo de Cursos

Pagina inicial - Perfil Relatdrios Rede social
Cursos

CLIQUE em Gestao
de Cursos para
aceder ao menu de

ault category
inscrigdo

Criar um curso
Gestdo de Cursos
Histarico das sessdes
do curso

' Guia de Desenvolvimento de Froj

Implementacac de Plataformas d

Vai obter uma pagina com a listagem dos cursos onde ja se encontra inscrito com um
menu idéntico ao seguinte:

Pagina inicial - Perfil Relatérios Rede social

aceder a pagina
€OmM 0S Cursos

Cursos = Gestan de Curses / CLIQUE AQUI para

(:] Cursos ] Ordenar cursos & Categotia I:% AdEtiringcrever-se no curso
o

disponiveis

Passo 2:
Clique em Aderir/inscrever-se no curso.

Em seguida vamos visualizar um conjunto de categorias que permitem procurar 0 Curso
que pretendemos. Nesta situacdo, o curso encontra-se dentro da categoria: Centro de
Formacéo, Investigacdo e Conhecimento. Como podemos verificar na figura seguinte:

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Pagina inicial - Perfil  Relatari

Cursos > Gestio de Cursos = Aderirfinscrever-se no curso

{:.i Cursos '—]—b Qrdenar cursos ] Categoria 4: Aderirfinscrever-se no curso
CLIQUE AQUI para
procurar o curso

Categorias de cursos

* Accies de Formacdo 2011 (6) dentro desta
. Ges de Formacao 2010 (11) .

. o[macsn 2003 (2] categoria.

+ Ceniro Formacao, Investigacdo e Conhecimento (19) | |

* Areas de ENTermadem (3/)

+ ArealMédica (3

« Servigos Gerais (3)

Cursos nesta categoria Pode igualmente usar esta caixa de pesquisa para
Pesquisar cursos / procurar pelo nome do curso pretendido.

L 1

Vai obter uma lista dos cursos disponiveis.
Escolha o curso: “Como criar um Curso na Plataforma de e-learning”

Pagina inicial - Perfil Relatérios Rede social
Cursos = Gestdo de Cursos = Aderirlinscrever-se no curso

(li Cursos '—I—' Crdenar cursos :5 Categoria r:_gz Aderidfinscrever-se no curso

Categorias de cursos

@Uma categoria acima/um nivel superior na categoria
Este é 0 nosso curso.
Cursos nesta categoria
m CLIQUE AQUI e ficara

e Apresentagao da Plataforma de eJearning TSGIIto

@[ Como Criar um Curso na Plataforma de & Learning ( ;EJ ]

9 Design Instrucional com a Plataforma dokeos - Acgéao 1

Passo 3:
Verificar a inscricao

Depois de efectuar a inscri¢do no curso, pode clicar em Cursos para aceder a lista dos
cursos em que esta inscrito (como formador ou como formando) que tem o seguinte
aspecto:

Pagina inicial - Perfil Relatérios Rede social
Cursos

Default categary

Criar um curgo

Gestdo de Cursos .
Histdrico das sessdes -
do curso

Guia de Desenvalvimento de Projectos de Formagio em e-Learning

Implementacio de Plataformas de e-Leamning e Alterac3o de Praticas Formativas

Gestdo e Optimizaco através das TIC - Grupo 2 (Enf & TS Salide)

O Apresentagdo da Plataforma de e-learning L__JP Este é 0 NOSSO CUrso
= Como Criar um Curso na Plataforma de e-Learning &3 /
CLIQUE AQUI

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro 17
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Indica que esta inscrito como formador/professor.

- Indica que esté inscrito como formando/aluno.

3.2 - A pagina principal de um curso

A pégina principal do curso contém todas as areas de trabalho da formacdo em regime
e-Learning bem como as ferramentas necessarias para a criacdo e desenvolvimento do
curso.

Com o perfil de formador tem acesso a todas as ferramentas, pastas e documentos.

Na pagina principal do curs 1 ao dispor trés grandes conjuntos de ferramentas.
Vejamos cada uma delas com mais detalhe.

s & < t = 4‘ Descrigéo
®» M o = P cusos ® Q) Losctestine Ferramentas de
o e < B - s @ o J Autoria
® G nincios <
< [2] * = 6 o ® | sosmaenons Ferramentas de
@ Uik = (D Founs ® 20 onpos Interaccao
S P, = {') S B

2 Ferramentas de
B oo AN P LG Administracao
%) Relatrios /:"\’ Configuragfies q Avaliagtes

Para definir o que vai disponibilizar aos formandos, basta abrir ou fechar o
“olho”, conforme se apresenta:

’
i<
1 =

!

Indica que os contelidos estdo disponiveis apenas para o formador,
isto é, fechados para os formandos.

% Conteudos/ferramenta disponiveis para todos os formandos.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro 18
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3.2.1 - As Ferramentas de Autoria:

Nessa area e possivel criar todo o ambiente de formag&o virtual, mais concretamente, as
sessOes de formacdo, contetidos interativos, teste on-line, etc.

Vamos comecar por abordar algumas das ferramentas disponiveis: Descrigdo, Oogie,
Autor, e Cursos, ndo por serem mais importantes que as outras, mas por terem um papel
preliminar na criacdo do curso, fundamentalmente ao nivel da descricéo e preparacao.

/v Descricdo — Ferramenta onde devemos efetuar uma descri¢do geral do curso. Por
exemplo: objectivos, metodologia, calendario, topicos, avalia¢do, entre outros.
/' Oogie — E uma ferramenta muito Gtil na formacdo a distancia por permitir
converter os slides efectuados no Powerpoint para 0 nosso objeto de aprendizagem.

Na elaboracdo dos slides em Powerpoint devemos, sempre que possivel, usar o Master
Slide (modelo global da Dokeos) por permitir uniformizar as apresentacoes.

Sugerimos que faca Download do Template das apresentacdes em PowerPoint
para criar 0s seus préprios contetdos a utilizar na Plataforma de e-Learning do
Hospital de Faro, conforme imagem que se segue.

/
e
[} =

Apbs o download tera a sua disposicdo um conjunto de slides com diversas
sugestdes que o ajudardo a personalizar as suas apresentacdes. Estes slides estdo
configurados de modo a que possa apagar 0s conteidos existentes e editar 0s
seus proprios textos, imagens e outros objectos.

B Como Criar um Curso na Plataforma de e-Leamning
(:] Autar

\AJ ‘ \
‘ 7 CLIQUE AQUI

para efectuar o

Download

H Procurar... ‘
Tamanho maximo para Envio . 128M

v CONVERTER EM CURSO

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Selecione 0s que mais se ajustarem as tematicas a apresentar e construa 0s seus proprios
objetos de aprendizagem, por exemplo:

Reading a text

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua.

Maost of the passive
activities.. Justifies
itself better if itis
structured witha
subsequent action by
the trainee.

Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco Iaboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderitin
voluptate velit esse cillumn dolore eu fugiat nulla
pariatur.

Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in
culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum,

Attention to the layout. Mewspapers are printed in calumns,
presented in frames, for better readability.

Se esta opc¢do nado se aplicar ao seu objecto de aprendizagem, pode criar 0s seus

O préprios slides, mas ha alguns aspetos que ndo pode esquecer, nomeadamente:

- Os slides devem ser simples;

- O uso da cor deve ser moderado (ndo usar mais do que 5 cores por slide nem
cores muito contrastantes);

- E aconselhavel o uso de uma letra estandardizada do Windows, tipo Arial ou
Times New Roman;

- O alinhamento do texto deve ser a esquerda;

"

Autor — Serve para construir objetos de aprendizagem (contetdos programaticos).
Na construcdo desses objetos podemos beneficiar do conjunto de modelos previamente
definidos, o que facilita a preparacdo das sessdes formativas.

Nesta area de trabalho, também podemos carregar ficheiros em formato SCORM
(Sharable Content Object Reference Model). Trata-se de um formato de ficheiro que é
reutilizavel entre diferentes plataformas de e-Learning.e que permite agrupar os objetos
de aprendizagem.

*‘ Cursos — E 0 espaco destinado a visualizagio de todos os objetos de aprendizagem
criados ou carregados.

= <7
/
) 2
'

Para aperfeicoar as suas competéncias na construcdo de objetos de
aprendizagem para e-Learning o CFIC tem disponiveis 0s seguintes cursos:

- Curso de e-Formador com a Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro;
- Curso de Ferramentas de Autor para e-Learning.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Nas ferramentas de Autoria de plataforma Dokeos na versdo 2.0, temos ainda
disponiveis:

"/Exercicios — Ferramenta que permite ao formador efetuar os testes de avaliagéo
sumativa dos formandos. Pode depois consultar o resultado dos seus exercicios e dar o
respectivo feedback. A plataforma Dokeos coloca a nossa escolha diferentes hipoteses:
questdes de escolha multipla (resposta unica), escolha mdltipla (multiplas respostas),
teste/exercicio, correspondéncia, resposta aberta.

g Anuncios - Ferramenta de comunicacao interna para divulgacdo de informacdes
aos utilizadores do curso. Apenas os instrutores tém autorizacdo para publicar anuncios.

Os anuncios podem ser enviados por e-mail para todos os formandos inscritos no curso
e ficam disponiveis para consulta quando acederem a plataforma de e-learning.

““““Documentos - Local onde serdo disponibilizados os varios documentos em
formato digital (dudio, fotos, imagens, videos, ...), material do curso e bibliografia. Esta
ferramenta disponibiliza uma galeria de imagens que podem revelar-se Uteis na
construcdo das apresentacgoes.

b |

Mediabox — Contém diversos conteldos multimédia tais como imagens,
fotografias, videos e &udios. Os conteudos que se encontram no Mediabox sao,
exatamente, 0s mesmos que temos disponiveis na ferramenta documentos (apenas difere
a forma como séo apresentados).

Sala de aula virtual — Como o proprio nome indica, é uma sala de aula ndo
presencial. Nesta sala de aula virtual (video-conferéncia) apenas os formadores sdo
emissores do sinal de video e audio e controlam as apresentacdes.

™

< LigacOes/Links - Com esta ferramenta podemos disponibilizar um conjunto de
hiperligacOes para sites Uteis na aprendizagem.

F 'y

@ Glossario - Permite colocar por ordem alfabética diversos termos técnicos, neste
caso, relacionados com o e-learning ou com o tema do curso.

3.2.2 - As ferramentas de interacao:

A seguir apresentamos as Ferramentas de Interacdo que como o préprio nome indica,
permitem criar interag0es entre os participantes e o formador.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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"

L ?J Agenda- Serve para registar todas as atividades do curso, desde o seu inicio até a
sua conclusdo. E um auxiliar muito bom para todos os utilizadores que facilmente
podem consultar cronograma das sessfes, dias para apresentacdo ou entrega de
trabalhos, horéarios entre outras tarefas.

@ Utilizadores — E uma ferramenta utilizada para gerir os utilizadores inscritos no
curso e o respetivo perfil (Aluno/Professor).

,::( Tarefas/Trabalhos — E uma ferramenta que permite ao formador criar diferentes
tarefas onde os utilizadores e grupos publicam os seus trabalhos. A tarefa aparece
sempre associada a atividade do trabalho a enviar.

E, ainda, possivel definir as caracteristicas das tarefas, isto é, se sdo visiveis por todos
ou s6 por alguns utilizadores.

’;‘ Mindmap — Os mapas mentais sdo estruturados a partir de conceitos chave que se
inter-relacionam e permitem organizar, planear e representar o conhecimento. Sao
Otimos auxiliares na preparacdo das atividades formativas.

Qé Chat — O Chat é, por exceléncia, a ferramenta para conversacdes em texto escrito.
E um ponto de encontro para que os utilizadores possam comunicar em tempo real.

~ Foéruns — Os foruns sdo locais de debate, partilha de ideias e esclarecimento de
duvidas. Sao espacos criados pelo formador onde os utilizadores podem criar ou receber
mensagens e promover debates.

O formador pode disponibilizar sempre mais do que um férum.
Por exemplo:

== <
/\_)

) ™
'

Forum tematico — Podem ser criados tantos foruns tematicos, quantos os
necessarios. E um espaco de reflexo e participacio sobre assuntos relacionados
com as tematicas do curso. Excelente para se construir e solidificar
conhecimentos que resultam das opinides, bem fundamentadas, dos formandos.
As participagdes que resultam deste processo podem ser ou néo, classificadas
sendo, por isso, passivas de avaliacao.

Forum Anti-stress (ou Cafezinho) - E um espaco destinado & socializag&o dos
participantes e a familiarizagdo com o software de gestdo de formagdo. E um
local de partilha de ideias, experiéncias, fotografias, comentarios,... Sem ser em
contexto formativo.

Forum de suporte técnico — Local onde se esclarecem duvidas relacionadas
com problemas de acesso ou funcionamento de algumas ferramentas.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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J Wiki — A estrutura logica das Wiki € muito semelhante a de um blog, mas com a
funcionalidade acrescida de que qualquer utilizador pode juntar, editar e apagar
conteudos, ainda que estes tenham sido criados por outros autores.

As Wiki podem ser pessoais mas, normalmente, sdo construidas com a finalidade e
possibilidade de interagir e colaborar dinamicamente com os formandos, trocar ideias,
criar aplicacbes, orientar os trabalhos dos formandos tendo em conta os objetivos
definidos, recriar ou fazer glossarios, dicionarios, livros de texto, manuais, repositorios
de cursos de formagdo, etc.

E uma ferramenta que gera estruturas de conhecimento partilhado, colaborativo que
potencia a criacdo de comunidades de aprendizagem;

: Reunido Virtual — Mais conhecido por video-conferéncia, permite a participacao
de vérios utilizadores a0 mesmo tempo, em multiplos locais. E uma Ferramenta
(sincrona) para conversagGes com recurso a imagem em direto.

Ao contrario da Sala de Aula Virtual, na reunido virtual todos os utilizadores sdo
emissores e recetores do sinal de dudio e video.

,

. Bloco de Notas — A sua funcdo € muito semelhante a de qualquer outro bloco de
notas s6 que este € em formato digital. Serve para anotar tudo aquilo que ndo pode ser
esquecido.
-

*Grupos — Area destinada a construcdo de grupos de trabalho com utilizadores de
um mesmo curso. Nesta area os grupos dispdem de espacos proprios para trocar ideias e
documentos.

o

|y . ;. - . - o )
£'Questionarios — Ferramenta para criar e aplicar questionarios através da
Plataforma. Temos disponiveis tantos questionarios, quantos os que forem criados.

Por exemplo: Avaliacdo da Atividade Formativa pelo formando, Avaliacdo do
Formador pelo Formando, Avaliacdo da acdo de formacéao pelo formador.

3.2.3 - As Ferramentas de Administracao:

Finalmente, a terceira grande area de trabalho da plataforma de e-Learning Dokeos
(verséo 2.0), apresenta-nos as Ferramentas de Administragao.

‘ ] ' L4 . . . - - 7 = - -
j Blogs — E como um “diario online” onde podemos publicar histdrias, ideias,
imagens, comentar diversas informacdes, temas interessantes, noticias de um jornal. E
possivel criar varios blogs sobre varios temas.
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i{r\J Relatérios — Permite ao formador efetuar o balanco de toda a atividade formativa
e elaborar um relatério final da mesma. Com eles podemos tirar conclusdes sobre
resultados mais ou menos positivos e verificar quais os aspetos a melhorar nas proximas
formacdes.

e , A . .
Copy — Da-nos a possibilidade de duplicar o curso ou alguns objetos de
aprendizagem para um outro curso. Para tal terd de haver 2 cursos: um curso inicial e
um curso destino.

o
75 Configuragbes — Permite que o formador determine o tipo de permissdes
atribuidas ao curso e 0s acessos, autorizacdes dadas aos utilizadores.

Por exemplo:
Quem séo os formadores;
O Titulo do curso;
Categoria (area enfermagem, médica, ....);

G Backup — As circunstancias que levam a perda da informacgdo sdo diversas e o
formador tem de se prevenir contra elas. Esta ferramenta da-lhe a possibilidade de criar
e importar copias de seguranca dos objetos de aprendizagem. O Backup pode ser
efetuado para o Servidor e nesse caso fica com a informacdo online ou para o

computador (ex. na Pen).

Cuidado, a opcdo (Remover) ndo permite voltar atras!

q AvaliacOes — Todos os cursos de formagdo tem um momento para avaliagdo dos
formandos e os cursos a distancia ndo sdo excecdo. Esta ferramenta dispde de fungdes
que permitem ao formador criar diversas atividades, atribuir-lne uma avaliacéo,
respetiva ponderacdo e definir se essa avaliagdo fica ou néo visivel para os utilizadores.
Toda esta informacao podera ser exportada para uma folha em formato Excel, guardada
em PDF ou imprimida.
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Capitulo 4

4.1 - Procedimentos para desenvolver um curso na
plataforma de e-Learning do Hospital de Faro

Apds a descricdo sucinta das funcionalidades das ferramentas da plataforma de e-
Learning Dokeos 2.0 vamos pbr em pratica 0os conhecimentos adquiridos e criar um
curso em regime ensino a distancia.

Para criar um curso em regime de ensino a distancia na plataforma ha algum caminho a
percorrer.

Quando se pretende desenvolver uma acdo de formacéo, através, ou com o apoio da
plataforma de e-Learning do Hospital de Faro, uma das primeiras decisfes que € preciso
tomar é se se ird utilizar um curso ja criado ou se serd necessario criar um curso novo.

No caso das formacfes em servico, sera provavel que as acdes de formacao possam ser
desenvolvidas dentro da &rea criada para cada um dos servicos. Esta situacdo ndo
invalida que ndo possam existir acdes de formagdo em servico com areas (cursos)
préprias. Tudo depende do projeto desenvolvido.

Para a apresentacdo das instrucGes quer se seguem, partimos do principio que sera
criado um novo curso e para efeitos deste manual vamos utilizar um curso disponivel na
plataforma de e-Learning com o nome “Como Criar um Curso na Plataforma de e-
Learning”.

4.2 - Criagao do curso

Para criar um curso em regime de ensino a distancia devera, antes de mais, solicita-lo ao
CFIC através do email: formacao@hdfaro.min-saude.pt.

Para tal devera indicar de forma clara:

- Nome;

- Servigo/Departamento;

- Nome do curso/area a criar;

- Fundamentacéo;

- Objetivos (ex. formagéo em servigo, formagéo pontual);

- Nome dos utilizadores que serdo professores/formadores (para atribuicéo
de perfil).

O pedido sera analisado pelo administrador da plataforma de e-Learning que, tdo breve
quanto possivel, respondera ao email e prestara a informacéo conveniente.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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4.3 - Configuracao do curso

Conforme consta na figura abaixo, para configurar 0 n0Sso curso vamos comegar por
aceder ao curso entretanto ja criado.

Depois de clicar no nome do curso vai ser encaminhado para uma pagina onde constam
as 3 areas de ferramentas do mesmo (ferramentas de Autoria, Interacdo e
Administracéo).

Na area de Administracdo vamos utilizar a ferramenta Configuragdes. Com ela vamos
determinar as permissGes atribuidas ao curso bem como o0s acessos dados aos
utilizadores, isto é configurar o curso.

FI' Blogs 44 Copy L) Backup

g‘\) Relatorios ,"" Configuragdes q Avaliagdes

1 — Configuracdes do curso

O passo seguinte é configurar o curso, isto é, confirmar o Instrutor (responsavel pelo
curso), Titulo do curso e em que Categoria se insere.

Cddigo DOKEOS2011

WEUNGIEER T o b i qestor —

Titulo |Ccmo Criar um Curso na Plataforma de e-Leaming |

Categoria I(CFIC) Centro Formagéo, Investigagéo e Conhecimento v |

Departamento | |

URL do Ihnp,/; |
Departamento

ldioma [Portugués vl

Esta idioma seré valido para todos os visitantes do site do seu curso.

v GUARDAR CONFIGURAGOES

M): i

Atencdo, nesta fase nao se preenche o campo “Departamento” nem o campo
“URL do Departamento”.
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2 — ACEesSs0 ao curso

Uma das configuragdes que € preciso ter atencdo ao longo do curso (desde o momento
de criacdo até ao encerramento) é a determinacdo dos acessos que os formandos vao ter
ao curso, isto é:

Se € permitido o acesso a todos os utilizadores ou se esse acesso é restrito;

Se 0 curso esta aberto ou fechado;

Se estdo abertas ou fechadas as inscrigdes;

Se é permitido anular inscricoes.

As opcdes disponiveis sdo as seguintes:

Curso aberto a todos os interessados
(incluindo ndo utilizadores)

Curso aberto a todos os utilizadores

ACBSE0 80 EUSD [ Japanty - fio 0 acesso a tndos os utilizadores registados na plataforma

henn - permitido 0 acesso ans utilizadores registados na plataforma

Apenas os utilizadores inscritos pelos

cessu restrito (curso acessivel apenas aos utilizadores da lists de utilizadores)

formadores podem aceder ao curso
@E&rhaﬂo- 0 Curso & apenas acessivel a instrutores.

Por pre-definigdo o seu curso & pdblico. Mas pode definir 0 nivel de confidencialidade atima. Apenas os utilizadores que sejam

formadores podem aceder ao curso

Para além de definirmos “quem” pode aceder ao curso, também temos de definir “se” e
“quando” as inscri¢des de podem efectuar, de acordo com as seguintes opgdes:

Insetigin umnzadn

Esta fungdo 56 se encontra disponivel para instrutores

(esta opcdo pode ser alterada a qualquer momento).

Por exemplo, durante a construgdo do curso, s6 os formadores devem ter acesso ao
curso.

\h,
Atencdo, ndo é possivel limitar as inscrigdes por grupo profissional (ex:

enfermeiros) ou determinado servico ou departamento.

Se as inscri¢des estiverem autorizadas, qualquer utilizador poderd inscrever-se
NO CUrso Ou area.
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A tabela abaixo da-lhe alguns conselhos sobre procedimentos que deve ter em conta
desde a criagdo ao encerramento do curso:

Momentos do Curso Acesso Inscricao
« ) Sé disponivel para
Construgéo do Curso S0 para formadores . P P
instrutores
Aplicagéo do Curso Aberto (para utilizadores) Autorizado
S6 disponivel para
Encerramento do Curso Aberto (para utilizadores) instrutores

Quando se pretende limitar ou controlar o acesso a determinado curso, a solugéo
¢ os “professores” a inscreverem os utilizadores nominalmente ou definir uma
palavra-passe/senha que autorize o registo.

Fassword/zenha | |
de registo no
tursn

v GUARDAR CONFIGURAGOES

Finalmente, deverd definir se os utilizadores ja inscritos no curso podem, ou néo,
anular/cancelar a sua inscrigéo.

Anularicancelar Permmdn

inscrigan
Negadu

3 — Notificagdes por email

Ainda na ferramenta Configuracdes, devemos configurar as notificacbes que o(s)
“professor(es)” pretendem receber por e-mail. Por exemplo, poderd ser ou néo
notificado por correio electrénico sobre as inscricdes dos formandos nos cursos.

Nm:ﬂcar plmte- ctivara nofificagdo por e-mail do instrutor sobre uma incrigdo automatica de um novo utilizador
mail o instrutar

sobre uma
incrigAo
automatica de um
novo utilizador

ctlvara natificagdo por e-mail para 0s instrutores e tutores sobre uma inctigdo automatica de um novo utilizador

Desaclivar 0 alerta por e-mail da incrigdo de um novo utilizador no curso

’
P
[} ™
'

Nesta fase, recomendamos que ative todas as opgdes.

No final, ndo esqueca de guardar as configuracdes.
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4 — Permissoes do utilizador

E igualmente nesta ferramenta que sdo estabelecidas as permissdes dos utilizadores,

isto é:
- Se os utilizadores podem ou néo editar/modificar a agenda;
- Se os utilizadores podem editar ou ndo anuncios;

- Se avisualizacdo de imagens/fotos € ou ndo permitida.

Neste quadro, sugerimos a configuracdo que se apresenta:

S

Permitir aos ctl\-'ara edicd0 da agenda do curso pelos ulilizadores
Utilizadares

editanimodificar a
agenda

Desaclivar 3 edigdo da agenda do curso pelos ulilizadores

Permiir 03 .Ar' Activar a edigdo pelos ulilizadores
utilizadares < L

editarem
andnciog

Desactwar a edigdo pelos utilizadores

Imagemifoto do Mnstrarmlsuahzar imagensifotos dos utilizadores no farum
utilizador no

farum

Ocultaﬁescnnder imagens/fotos dos utilizadores no fdrum

v GUARDAR CONFIGURAGOES

5 — Configuracéo do chat

A ferramenta de “Chat” da plataforma de e-Learning devera estar configurada para ser
sempre aberta “numa janela nova” para que o utilizador ndo saia da pagina principal
do curso e possa continuar a navegar.

Abrir chat numa ctivar abrir o chat numa nova janela
nova janela

Desacﬁvar abrir o chat numa nova janela

v GUARDAR CONFIGURAGOES
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5 - Outros

Finalmente, a ferramenta de Configuracfes permite estabelecer os detalhes do
calendario, nomeadamente: tipo de eventos, visdo do calendario (dia, semana, més),
entre outros.

Na ferramenta Outros aconselhamos a ndo alterar as configuracbes. Elas foram
previamente definidas e sdo as aconselhadas pela Dokeos, por isso, devem permanecer
iguais a figura abaixo indicada.

N
A
What events have

to be displayed in
the calendar?

T
T

b
LA

Defaultview ofthe [ o,
calendar
© ljeek
Month

EEE

)

Display action [& [y
icons in the
calendar? LIS

EE

3

Detail view of [ |atail view of calendar items
calendar items

0]

[Edit view of calendar items

Nacndal [&]in the actions bar
o
As part ofthe calendar

3
EE

Display feedback Nén
messages
jsim

[FAgendashowActiof C hpEitTitie=]
[®lsim

Canusers [Clysg
manage the [z
groun agendar [ 1Sim

Can regular users Nén

Isim

4 GUARDAR CONFIGURACOES

No final de cada um destes procedimentos é importante que guarde, sempre, as
configuracGes.
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4.4 - Personalizar a pagina principal do curso

A personalizagdo da pagina principal € muito importante pois o primeiro contacto que o
formando tem com o curso pode determinar a forma como se vai desenvolver o seu
relacionamento com a plataforma de e-Learning e influenciar o atingimento dos
objectivos propostos.

4.4.1 - Adicionar introduc¢ao
Vamos comecar por fazer uma adicionar uma introdugdo, como por exemplo, uma nota
de boas vindas e/ou uma imagem relativa ao curso.

Para adicionar uma introducdo a pagina principal do curso clique na opgdo “Adicionar
introdu¢do” conforme imagem seguinte:

e ——

Pagina inicial do Curso

Adicionar introducgdo ]

~

N = py pon ] o
£ 3 ¥ )= Oogle = Documentos .é Descrigao
— s
v, d .
= 7/ autor ® * Cursos = \ LigagoesiLinks
® o Exermicios y - Mediabox = g
& _s Andnclos S E B Q O ensino a distancia

Temos varios modelos de introducdo disponiveis. Podemos escolher um dos modelos
pré-estabelecidos (Activities, Social, Weeks ou Corporate) ou um campo vazio (No
scenario) onde iremos criar o texto e as imagens que desejarmos.

G Como Criar um Curso na Flataforma de e-Learming

Pagina inicial do Curso
4 vk

p e
= (TN focio = Pineirmantne = A receicsn

Para efeitos deste manual, iremos escolher a opgao “No scenario” que nos permitira
explicar a introducdo de texto e de imagens na plataforma de e-Learning.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro

31



1

Guia de Desenvolvimento de Projetos de Formacdo em EAD

Sempre que queremos adicionar ou alterar texto (e/ou imagens) num campo editavel da

plataforma de e-Learning, surge-nos uma barra de ferramentas (1) e o espaco (2) onde

podemos adicionar texto e outros objetos multimédia como por exemplo imagens,

videos e ficheiros de audio.

I~ T ;
W

Como Criar um Curso na Piataforma de e-Learning

P&gina inicial do Curso

o ~ ; T = .
¥/ Activities - “ Social |vWeeks Corporate [T | Noscenario
i0/|@ E: o 180 e & timleis s £ |4 A=
: Estilo ~ | Formato v Tipode Letra v | Tamanho B I | UIE E =
2

Este campo funciona como uma pégina de texto onde podemos escrever a mensagem
que desejamos.

Depois da mensagem escrita podemos formatar o texto recorrendo a barra de
ferramentas, nomeadamente, as opg¢des “Tipo de Letra”, “Tamanho” e aos botdes “Cor
do Texto”.

O Para perceber qual a funcdo de cada botéo, passar com o cursor do rato por cima

dos botbes e aguardar uns segundos para que surja uma mensagem com a
respetiva explicagéo.

Apos o texto escrito e clicar no botdo “Guardar Texto de Introdu¢ao”, a mensagem
ficara com o seguinte aspeto:

30 na Plataforma de e-Learning

Old, eu sou o Mr. Dokeos!

Seja bemvindo a este espaco de aprendizagem a distancia.
M&o receie um caminho que pode ser, ainda, desconhecido e parta & aventura da aprendizagem virtual.
Bom trabalho e disfrute desta experiéncia.

’
v
[ =
\

# 0O lapis indica sempre que pode editar (alterar) a mensagem ou imagem.

X A “cruz” ou “X” serve para eliminar 0 campo (imagem e texto).
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4.4.2 - Inserir imagens/editar imagens

Todas as mensagens, nomeadamente as mensagens de introducdo, podem, e devem, ser
complementadas com a utilizacdo de uma imagem.

Neste caso, a nota de boas vindas pode ser complementada com uma imagem que
identifique o curso.

Para tal, vamos editar a mensagem de boas vindas clicando no “lapis” # e seguindo as
instrugdes que se seguem:

Passo 1:

Vamos colocar o cursor no local onde queremos adicionar a imagem e clicar no botéo
“Inserir/Editar Imagem” (3).

Em seguida vai obter uma caixa de dialogo com o nome “Propriedades da Imagem”.

Todas as imagens que se pretende utilizar na plataforma de e-Learning tém que estar
disponiveis no “Servidor”. Podemos utilizar as imagens disponiveis (por defeito) em
cada curso, ‘“enviar” outras imagens antecipadamente através da ferramenta
“Documentos” (explicada mais a frente) ou “enviar’ no momento em que vamos
utilizar.

Passo 2:

Para j& vamos utilizar uma imagem ja existente, clicando na opgdo ‘“Navegar no
Servidor™:

Propriedades da Imagem
Informagio da Imagem | Hipedigagdo = Avangade

URL

g
I l Navegar no Servidor |

Texto Alternativo

Largura
Altura B I

tmie [
Esp.Horiz I_
Espvet [
Alinhamento I—L[

Pré-visualizar

w7 OK X Cancelar l

Dentro do servidor vao surgir um conjunto de pastas devidamente organizadas com
exemplos e amostras dos varios tipos de ficheiros que podemos utilizar na plataforma de
e-Learning.
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Passo 3:

No nosso exemplo, vamos selecionar a pasta “Images” para escolher a imagem que
queremos utilizar.

= G “==" Navegar no Servidor

Current Folder Path: /Root Folder
& Recarregar | Select All (G)Apagar | gHova pasta | gEnviar

Views O File list ™ Thumbnails

Tl eres 1 foahs 1/26(26) | 1' Display [5 7| itams per page =1
Caminho:  document 19 1 1 -]

02/Sep/2011 -
15136136 14

Sub-pastas: 18
Ficheiros: 3

Criado em:

T =znimations M zudic I} T certificates

Search centrodeformaci.

L ]

Descrl | [Pastaraiz = |PS 1 [

T flores [T Formacac 2 T images

= Dises mapaconsolidad...

Para efeitos do nosso exemplo, escolhemos uma imagem da pasta “Mascot” (que se
encontra dentro da pasta “Images”).

Como pode reparar dispomos de um conjunto de solugdes para a sua nota de boas
vindas.

Passo 4:
Selecione a que mais se ajustar ao seu contetido e clique em “Insert” (inserir).

L G 28 Navegar no Servidor

Current Folder Path: /Root Folder/mascot
$Recarregar o fSelect All @apagar [ glova pasta | gEnviar

viewe O File list % Thumbnails

Informac@es do ficheiro:— 1/5(39) 17[2] 37 4[ 5[ Next' [ Last pisplay |5 =] items per page, J

N Nome: Writing.jpg :I
B 20/Apr/2011 - N . . 1
Criado em: 70 RN [T climbing.ipg r [T sittingd1.jpg [T Boardzleft.ipg

HeC: A 5]
Tamanhao: 12.3KB b SErosses =Py

[
&
Search iy W
r

[T FingerRight.jpg

|_ mascot =l HandsForward.jpg

ﬁ/

I ¥ writing.jpg [T Eoardright.jpg
tomadIndiana.pg NomadReader.ipg

= /Q-A fa a =1

¥ cQuestion.jpg [T sitting0Z.jpg

-
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Passo 5:
O passo seguinte sera definir as propriedades da imagem, tal como se apresenta.

Para além de definir a largura e a altura poderad definir igualmente o alinhamento
(abaixo, acima, centro, direita, esquerda,...). Esta op¢do é importante para alinhar as
imagens com o texto.

Definidas as propriedades clique em ok para confirmar.

Propriedades da Imagem
Informagdo da Imagem = Hipedigagdo  Avangado

- URL

I J.fcourses/COMOCRIARUMCURSONAPL/ decumentimazcot/Speschiiks.png Nawegar no Servidor |

Texto Atternative

Largura |254 o
a
Altura  [200

Limite l—
E=p.Horiz l_
Esp.Vert l_
Alinhamento lﬁ E

Pré-visualizar

wW 0K X Cancelar

Para alinhar o texto com uma imagem na mesma linha podera escolher o
alinhamento da imagem a esquerda ou direita, conforme desejar.

O procedimento é igual para qualquer imagem que pretenda escolher (animations,
videos, photos, ...).

Sempre que necessario, pode apagar o texto que introduziu na nota de boas vindas, na

descricdo do curso, nos objectivos ou outro, clicando na opgdo .

4.4.3 - Carregar imagens para dentro da plataforma

Para além das imagens disponiveis por defeito em todos os cursos na Plataforma de e-
Learning, podemos adicionar/usar as nossas proprias imagens.

As imagens selecionadas devem ser, preferencialmente, em formato JPG, PNG ou GIF,
caso contrario pode ter dificuldades na utilizagdo das mesmas. Guarde essas imagens no
computador numa pasta para o efeito, por exemplo nas “minhas imagens”.
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Passo 1:

Quando aceder ao botdo de inserir/editar imagem vai ser encaminhado para a caixa de
dialogo “Propriedades da Imagem”.:

Propriedades da Imagem

Informacdo da Imagem | Hiperigagdo  Avangado

- URL

I\ Navegar ne Servider

Texto Aternativo

i
: Largural A
Altura I ©

Limite
Esp.Horiz
Esp.Vert

sinhemento[ 7] (TO DE INTRODUGAO

Pré-visualizar

w/ 0K X Cancelar

Passo 2:
Clique em “Navegar no Servidor”.

Seré transportado para o servidor com a lista das pastas disponiveis.

Devera escolher o local (pasta) para onde deseja carregar a sua imagem. Neste caso
vamos escolher sempre a pasta “Images” conforme se apresenta a seguir.

Passo 3:

Para carregar as suas imagens clique em “Enviar”.

| Navegar no Servidor

Current Folder Path: /Root Folder/images

& Recarregar - =Select All (GApagar [ ghova past
views O Filelist & Thumbnails
InformagBes da paskas 1/21(21) | 1 Disslay [5 7] items per pzas
Caminho:  images = -
. 01/Sep/2011 - Jk

riado em:

17:43:07 I T T \?
Sub-pastas: 3 1 1 1
Ficheiros: 18 " = " ~

Search

] [T clipart [T diagrams [T icons [ oitime.png

[-images =l ey %ﬂ i £ —\ = 4
{ Search Now \p | X/ ‘

v g | 4

T o2bulb.png I" o3pens.png IT o4pencil.png IT oSearth.png

LA W &S .4 B
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Vai obter um ecrd como o que se apresenta e clique em “Procurar” para seleccionar a
imagem no seu computador

Navegar no Servidor

Fechar

File Upload Form

Add file to upload
Select File | !H Procurer... | Upload e

Passo 4:
Escolha a imagem que pretende usar na plataforma de e-Learning e clique em “Abrir”.

ﬁ DOKEOS2011 - - Windows Irternet Explarer — .

21x| QSONAPL&jntro_cdediI'I *2| X

Procurar em: ]\ﬂ As minhas imagens 3 4= ﬁ( B~

'} -\ \

Os meus =1 { 1

documentos ... | |

Ambiente de 2011-05-30 2011-06-01 2011-08-31
trabalho

»

Os meus

]

2 - B

documentos

Fechar

x

0 meu

| Dimensdes: 480 x 389
Tipo: Imagem JPEG
]

computadar 1,5KB cerebro e-learning
>
R ERSERERS  Nome do ficheiro: |127U1 4043220100401_jonadascancro ;] I Bbrir ogd ()
Ficheiros datipo: [ Todos os Ficheiros ) | ancerar

N

N

Passo 5:

Depois da imagem escolhida devera clicar no botdo “Upload” para enviar as imagens
para o servidor.

Surgird um simbolo a rodar ao lado do botdo “Upload” que representa o processo de
envio da imagem para o servidor. Quando o simbolo desaparecer, é porque a imagem ja
se encontra disponivel no servidor.

Pode clicar em “Fechar”, conforme assinalado na imagem seguinte:
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|\ Navegar no Servidor

Fechar

File Upload Form
Add file to upload&

Select File [C:\Documents and Sd| Procurar

Passo 6:
Selecionar a imagem que acabou de enviar e clicar no botdo “Insert”.

L G “Z Navegar no Servidor
Current Folder Path: /Root Folder/images
&Recarregar o “Selact All (GApagar [ glova pasts | gEnviar

viewe © Filelist % Thumbnails

Informacées do ficheiro: —1/21(21) | 1 D‘Epla‘r'ls j‘ items per page

127014043220100401 A
=) Nome: : -
jornadascancro.ipg
Crindo em: 01/SeP/2011
[T osjigsaw.png T o7torch.png [T 08mike.png [T o9quiz.png

Tamanho: 81.6 KB

Tipo: e Clique neste
A=
» =y selecionar a

Search N = .
o _/ 3 Imagem
|, images =] T 12iped.png ~ I = l==rning.bmp [T = learning 1.bmp
12701404322010... IcAo

O resto do procedimento sera idéntico ao explicado anteriormente (Inserir
imagens/editar imagens).

Depois de adicionado o texto e/ou a imagem que escolheu para o campo “Introducao”,
pode clicar em “Guardar Texto de Introducao” para gravar as alteracoes.

10 @ A @ & 2008 & HEeilislE E| A& A- | [F
< Estil * | Formata | Nomal ~ Tipo de Letia | Adal | Tamanho jmedum |~ B I U i E =
& Jomadas Transfronteirigas

de Detergso Precoce €6 Cantro

Jomadss Trarsfronterizaz
e Detacciin Fre incar

v GUARDAR TEXTO DE INTRODUGAO
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4.4.4 - Efetuar a caracterizacao (descricao) do curso

Depois de ter efetuado o procedimento anterior (colocar uma imagem e uma breve
introducdo ou nota de boas vindas no curso) € importante caraterizar o curso, isto é,
efetuar a sua descricdo (Fundamentagdo, Descri¢ao Geral, Objetivos, ....).

Esta ferramenta € particularmente importante pois permite ao aluno/formando tirar
duvidas sobre o curso, nomeadamente, quem sdo 0s seus destinatarios, contetdos
programaticos e objetivos a atingir.

Passo 1:

Clique na ferramenta “Descri¢do” . , conforme indicado abaixo.

Pagina inicial - Perfil Relatérios Rede social Sair (emiliaparreira)

G Como Criar um Curso na Plataforma de e-Learning

Péaina inicial do Curso

Clique aqui
Adicionar introducio
= E Dacurnentos [ E 3 ﬂ Descrigdo
@ i P o
7
= %4 Autar = *- Cursos = §_ LigagdesiLinks
P
= .4 = e = &

Ao clicar em “Descri¢do” vai encontrar uma pagina gue contém o seguinte menu:
}}! Fundamentagdno /U\ Descrigdo Geral * Objectivos ¥/ Avaliagio Agenda

Este menu é composto por 5 topicos com nomes pré-definidos:

e Fundamentacéo;
e Descricao Geral,
e Objetivos;

e Avaliacéo;

e Agenda.

A cada topico corresponde um campo editavel a que podemos adicionar texto e
imagens.

E possivel alterar o nome pré-definido dos campos.
Dos 5 tdpicos disponiveis, é possivel utilizar apenas os topicos que desejarmos.

Contudo, ndo podemos adicionar mais topicos que 0s 5 disponiveis.
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Neste exemplo, escolnemos manter a denominag&o original dos topicos.

O processo que vamos explicar em seguida é igual para qualquer dos tdpicos.

Passo 2:

Clicar em cima do menu “Fundamentacéo”.

Vai surgir um campo editdvel onde podera escrever a informacdo que considere
importante para fundamentar o curso.

s, > (e = =
}5}) Fundarnentagdo Descrigdo Geral * Obijectivos \_/ Avaliagdo Agenda
o =

Titulo | Fundamentagso

(0 3@ melsig & 80| @|&|&| LEE|ekE|E
£ Estilo | Formato |Momal v | Tipo de Letra ~ | Tamanho B I U

i
b
]

Na barra de ferramentas dispde de varios menus que lhe permitem formatar o tipo de
letra, tamanho, cor, adicionar um video, link, imagem.

Aconselhamos a utilizar o formato de letra Arial, tamanho médium e a néo justificar o
texto.

0 E @ W« i $ 80 6| LHER|0kE|E = A=
< Estilo | Formato | Momal - | Tipo de Letra = | Tamanho B I U ==

Recomendamos a utilizagéo do tamanho de letra “médio” para permitir uma boa
visualizagdo dos contetidos em ecrds mais pequenos.

Passo 3:

Depois de inserido o texto e da aplicacdo da formatacdo desejada, clicar no botéo
“Guardar” para gravar as alteragdes efetuadas.

Podera repetir o processo para cada um dos topicos.
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Capitulo 5
5.1 - Ferramentas de gestao

Temos uma grande variedade de ferramentas (Autoria e Interaccdo) para utilizar na
criacdo de cursos em regime e-Learning. No capitulo 3 ja vimos resumidamente as
funcGes de cada uma delas.

Vejamos com mais detalhe as que consideramos mais importantes e recomendamos a
utilizag&o.

5.1.1 - Anuncios

Esta ferramenta, como j& foi referido no capitulo 3, permiti-lhe criar todo o tipo de
andncios/mensagens para 0 Seu Curso.

Comece por atribuir um assunto ao seu anuncio (ex: anuncio 1). Posteriormente redija o
seu anuncio.

De seguida devera escolher os destinatarios desse andncio, isto é, se € para todos, se é
para alguns grupos/formandos, conforme se indica na préxima figura.

Recomendamos que envie sempre 0 anuncio criado por email para os utilizadores
selecionados para melhorar o processo de comunicagdo e garantir a leitura da mesma
em tempo util.

O anuncio é para todos os utilizadores

—
l*g Adicionar andncio

Botdes para seleccionar os

teste ADD destinatarios

teste

ANNOUNCEMENT

adasESelecciane grupos/utilizadores m_.'s If

Isto & um exemplo de andn...

-G- Grlipo 2 -G- Grupo 1
Marig/Emilia Cantante Parreira
Serglo Cardoso

O anulncio neste caso serd

enviado para o grupo 1.

[ / Enviar este andncio por email aos gruposiutilizadores seleccionados ]

Aconselhamos a selecionar o snincos [FMncie |
Anuncios

envio do anuincio por email

aos grupos/ utilizadores A|5 B 1 ui[E] |
. Ridiga o andncio pretendido | -

selecionados.

Desta forma temos a ‘ J

garantia de que receberam a
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5.1.2 - Documentos

A ferramenta Documentos permite gerir todos ficheiros e documentos utilizados no
curso.

Organizado por pastas e ficheiros, a semelhanca do nosso computador, podemos gerir
nos documentos todas as imagens, videos, ficheiros de &udio, assim como todo o
material do curso e respetiva bibliografia.

Por defeito, todos os cursos criados na plataforma de e-Learning j& contém um conjunto
de pastas com diversos contetidos que podera utilizar. Contudo, aconselhamos a guardar
0s conteudos do seu curso em pastas devidamente organizadas, de modo a que 0s
formandos facilmente os identifiquem.

Ao aceder a pasta “Documentos” vai obter uma imagem como a que se apresenta a
sequir.

No menu superior podemos encontrar as seguintes opgdes:

Aceder a MEDIABOX (ver pag.11)

Enviar/carregar documentos para

Criar template a plataforma de e-Learning

(ver pag.11)

Pesquisar por
documentos na

Criar slide (ver
pag.11)

Come Criar um Curso na Plataforma de e-Learning

plataforma de e-Learning

Adiciongr infroducie

- = —
_l‘f‘ Criar pagina de conteddos de media [ actividade ‘\ Templates == Medizhox G Enviar “oof Pesguisar
y 451 b

111

[ o WOMEL  [TAWANHO _ DATA _[EDTARMOVERVISIVEL| TEMPLATE | CURSOS |
o / S
- .~

-

(] e e B

ENENRENERNNEERI

AN SR N N R T N S NN
(

®  cummar 11
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Vejamos em detalhe o que significa e o que pode fazer com cada uma das opgdes

disponiveis.
Woeol o o omome
il udio 19408k Hoje
\~ Aceder ao Descarregar o / Alterar o /
conteudo da ficheiro ou pasta nome da

pasta

para o seu
computador

pasta/Ficheiro

Mover a
pasta/ficheiro
para outro
local/pasta

\

ARWOVERISVEL TEHPLATE | CURs05
P4 =

O olho aberto
significa que os
formandos tém
acesso ao
ficheiro/pasta.
Com o olho
fechado, ndo
tém acesso.

5.1.2.1 — Como criar uma pasta

Para criar uma pasta/diretorio aceda a ferramenta “Documentos” e clique na opcao
“Criar uma pasta/diretdrio” que se encontra no canto inferior esquerdo do ecra,
conforme a seguinte figura:

(=

-

ud

Wl Video 652M  Hojs

X commar 11

L N N Y
(

3 Criar urna pastaldirectdrio Save zip & Disk Qunta

Atribuir um nome a sua pasta por exemplo, “Formacao a Distancia” e clicar em “Criar
a Pasta/Directorio”.

CRIAR UMA PASTA/DIRECTORIO

Formacén a Distancial

*Nome da nova
pastardirectdrio

e CRIAR A PASTA/DIRECTORIO

A pasta “Formacao a Distancia” ainda ndo tem qualquer conteudo e est4 visivel para os
seus utilizadores.

A partir deste momento pode “carregar” os seus documentos nesta pasta criada
especificamente para os conteudos de formacao a distancia.
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5.1.2.2 — Enviar documentos para a plataforma de e-Learning

Para enviar/carregar documentos para a plataforma de e-Learning vamos utilizar a
ferramenta “Documentos” ¢ a opgao “Enviar”.

Passo 1:

Depois de aceder a ferramenta “Documentos”, entrar dentro da pasta que acabou de
criar (Formacao a Distancia) e clicar na opgao “Enviar”.

G Como Criar um Curso na Plataforma de e-Learning

Adicionar introducio

=} )
,4‘5 Criar panginag de contelddos de media f actividade ’\_ Templates ﬁ Mediabox é Enviar ‘o Pesguisar
- Y

111

W Po oL TAUAWO OTA EOTARNOVERMSELITENPLATE | CURSOS
194.08k  Hoje rd -

wd

wd 4.4 £ t

- e v =

wd e =

Wl chatfies B : R4 ~

s £e - K4 =

S s w =

O

Sempre que queira carregar documentos para a plataforma de e-Learning, e
antes de clicar em “Enviar”, tem que entrar dentro da pasta para onde quer
enviar os documentos ou ficheiros.

Passo 2:

Para selecionar o documento/ficheiro do nosso computador, clicar na opcao
“Procurar”.

Para adicionar mais do que um documento/ficheiro, clicar na opgao “Adicionar” para
abrir outro campo.

B Como Criar um Curse na Plataforma de e-Learning

{h Regrassar 4 Criaruma pastardirectdrio

Pastafdirectario actual: — Fommacao a Distancia -

L
Ficheiro I ” Procurar... T Adicionar ]
t

FParametros avancados
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Passo 3:

Depois de selecionados os documentos/ficheiros, clicar na op¢do “Enviar Ficheiro” e
de seguida em “Regressar” para visualizar.

{? Regressar 4 Criar uma pastaidirectdrio
—iid

Pastaidirectdrio actual - — Formacao a Distancia -

Ficheiro [ [ Procurar. | = agicionar

Parametros avancados
Hpcoes ._'9.5'3“1.’r mir ficheiro zip
:u not escape spaces in fileanames

Se oficheiro " ao fazer nada
exisle

e Substituir o fichairo existents

 Renomear o ficheire enviado se ja existir

4  EnvIARFICHEIRO

Nos “Pardmetros Avancados” podemos definir algumas opg¢des no envio de
documentos para a plataforma de e-Learning.

Destacamos a hip6tese de poder enviar um conjunto de documentos que estejam
compactados em formato ZIP.

Ao selecionar um ficheiro ZIP e a opgdo “Descomprimir ficheiro zip”, todos
ficheiros e pastas que estejam dentro desse ficheiro serdo automaticamente
descompactados para a respetiva pasta. Esta opcdo é muito Gtil quando temos
muitos ficheiros para carregar para a plataforma.

5.1.3 - Mediabox

A Mediabox é uma ferramenta onde se acede aos conteidos multimedia disponiveis na
plataforma de e-Learning.

Os contetdos multimédia disponiveis na Mediabox sdo 0s mesmos que encontramos nas
respetivas pastas da ferramenta Documentos, todavia, tem uma apresentagdo mais
intuitiva.

Conforme pode ser verificado na imagem seguinte, esta ferramenta é utilizada como
caixa multimedia onde temos disponiveis uma galeria de imagens, videos, audios, etc...
e que podem ser Uteis na dinamizacédo das sessdes de trabalho.
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(; Docurnentos
Images Photos Avatar
Audia Video Podcasts
Screencasts Animations Windmaps

5.1.4 - Utilizadores

A ferramenta de “Utilizadores” serve para gerirmos os utilizadores que tém acesso ao
curso. Para além dos acessos, também podemos definir o perfil de cada utilizador e
registo do seu progresso no curso.

5.1.4.1 - Adicionar novo utilizador

Para a adicionar novo utilizador, clicar na op¢ao “Add Learners”.

. Ad eamens
o

De seguida, e conforme figura seguinte, na caixa em branco, devera escrever o0 nome ou
email e clicar em “Pesquisa”.

[ |

$ Regressar

rr e D

PRIMEIRO NOME | ULTIMO NOME LOGINIACESSO TURMA ESTATUTO | GESTOR
1 - Zos=. T Tanne . .
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De forma a otimizar as pesquisas efetuadas, sugerimos que cologue um nome de
cada vez na caixa de pesquisa.

Pode efetuar pesquisas pelo “Primeiro Nome”, “Ultimo Nome”, Nome de
o Utilizador” e “Email”.

Depois de encontrar o utilizador que procura, selecionar a caixa que se encontra antes
do respetivo nome e clicar em “Registar-se”.

ILI1 Zacar
Q.  resauisa
Q‘; Ragrassar . Limparresultados da pesquica

FOTO PRIMEIRO NOME | (LTIMO NOME LOGIN/ACESSO | TURMA ESTATUTO GESTOR

a &luno leste utiizator - . teste
¢  REGISTAR.SE 111

5.1.4.2 — Eliminar utilizador (do curso)

Para eliminar um utilizador do curso, selecionar a caixa que se encontra antes do
respetivo nome e clicar em “Anular/Cancelar Registo”.

| roto | cuar | prmERO HOME | (LTIMO HOME HOME DO GRUPO ESTATUTO REPORT
r # Mania Emilia Cantants Pareira S 2 ]
X Serglo Cargoso - ]

\/ ANULAR/CANCELAR REGISTO 11

5.1.4.3 — Alterar perfil do utilizador
Na ferramenta de utilizadores pode ainda alterar o perfil dos utilizadores.

O perfil pode alternar entre “aluno” e “professor”, alterando, consequentemente as suas
permissdes (para este curso).

Para mudar o perfil basta clicar em cima do respetivo estatuto de cada utilizador.

PRIMEIRO ROME | ULTIMO ROME HOME DO GRUPO ESTATUTO REPORT
IE * Mara Emilla Cantants Pameira - ]
E 5.8 Serglo Cardoso - &

J ANULAR/CANCELAR REGISTO 11
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5.2 - Ferramentas de interacao

Para além das ferramentas de gestdo que acabdmos de analisar é importante que recorra
também a ferramentas de interacdo, pois elas sdo fundamentais para a comunicagao
otimizar a comunicacdo, aproximar os utilizadores, partilhar experiéncias e esclarecer
duvidas.

Na plataforma de e-Learning podemos encontrar ferramentas de interacdo sincronas e
assincronas.

As ferramentas sincronas permitem comunicagdo em tempo real, como o Chat e a
Videoconferéncia.

As ferramentas assincronas, como o Férum, que permitem a comunicagdo em tempo Util
e em funcdo da nossa disponibilidade.

5.2.1 - Chat

O chat consiste numa janela de conversacdo que permite que todos os utilizadores
possam trocar mensagens em tempo real.

Convidados do Chat

L
“ Aluno Teste

1 v/  ENVIAR MENSAGEM

’
L
[} =
'

No Chat existe apenas uma janela de conversacao para todos os utilizadores e as
mensagens ficam registadas.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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5.2.2 - Videoconferéncia

A plataforma de e-Learning possui um sistema préprio de videoconferéncia que permite
que todos os utilizadores que pertencem a um determinado curso possam assistir a
apresentacdes com suporte de video e/ou audio.

E igualmente possivel utilizar a videoconferéncia para organizar reunides virtuais com
suporte de video e audio.

5.2.2.1 — A videoconferéncia como sistema de apresentacao

Para utilizar a videoconferéncia como sistema de apresentagéo, selecione a ferramenta
“Sala de aula virtual”.

Configuragies do Adobe Flash Flayer

Esta opcao ira abrir uma janela com um pedido de autorizagio === Sree s @

solicitando acesso & cdmera & a0

para aceder ao microfone e camara de video do seu  piestere seecé dicerem P
computador. Clicar em “Permitir”.

@ [@ Pemitic | [& Negar |

De seguida selecione os dispositivos que quer que o seu computador utilize para video e
audio e clique em “Validar”.

A janela de videoconferéncia tem o seguinte aspeto e as seguintes opgoes:

Imagem do video do Opgdes para trabalhar
apresentador. com a apresentagao.

Janela para trocar
mensagens escritas com
todos os participantes da

videoconferéncia

Opgao para carregar a
apresentagdo para a
plataforma de e-Learning

Lista dos utilizadores
presentes na
videoconferéncia

Janela para navegar entre
os diversos slides

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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No sistema de “Sala de aula virtual”, apenas os utilizadores com perfil de Professor,
sdo emissores de video e audio e tém controlo sobre a apresentacéo.

Os utilizadores com o perfil de Aluno recebem o sinal de video e audio e podem
interagir através da caixa de mensagens disponivel na janela de videoconferéncia.

Podem importar para a videoconferéncia apresentaces em formato de
Microsoft Powerpoint.

Para assegurar garantia de compatibilidade, recomendamos que utilize
apresentacdes do Powerpoint em formato 97-2003.

No Microsoft Powerpoint, escolher “Gravar como” e de seguida escolher
“Apresentacao do Powerpoint 97-2003.

5.2.2.2 — A videoconferéncia como sistema de reuniao virtual

Para utilizar a videoconferéncia como sistema de reunido virtual, selecione a ferramenta
“Reunido virtual”.

O procedimento de acesso ao sistema de videoconferéncia é igual ao explicado
anteriormente para a “Sala de aula virtual”.

A principal diferenca entre os dois sistemas, ¢ que na “Reunido virtual”, todos os
utilizadores tém acesso a todas as opc¢des da videoconferéncia, independentemente do
seu perfil.

\

Assim, os primeiros 4 utilizadores a aceder a “Reunido
virtual” terdo acesso ao sistema de video e audio. Os
restantes utilizadores terdo que utilizar o sistema de
mensagens escritas comunicar.

dokeos

Neste sistema, todos os utilizadores tém controlo sobre a
apresentagao.

m}f\): )

Para utilizar a videoconferéncia com o perfil de aluno, em sistema de
apresentacao, necessita apenas de colunas ou auscultadores.

Para utilizar a videoconferéncia com o perfil de professor ou em sistema de
“Reunido virtual”, necessita de colunas ou auscultadores ¢ de um microfone.
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5.2.3 - Forum
A principal de ferramenta de comunicacdo assincrona da plataforma de e-Learning é o
Forum.

Para além de permitir trocar todo o tipo de documentos/ficheiros, € uma excelente fonte
de informacéo, caso seja utilizada como de ferramenta de partilha e discusséo.

Para efeito deste manual, iremos apresentar um exemplo de criagdo de um conjunto de
féruns de suporte a um curso ou area de trabalho.

Ao criarmos um férum h& alguns aspetos que devemos ter em consideracao,
nomeadamente, a sua hierarquia:

Categoria —

—» FoOrum
_|—> Topicos (mensagens)

Tal como representado no esquema acima, em primeiro lugar devemos comecar por
criar a categoria e atribuir-lhe um titulo, por exemplo, 0 nome do curso:

dokeos.

- Como criar um curso na Plataforma de e-Learning

De seguida, e dentro da categoria criada, podemos criar varios féruns tematicos.
Para efeito deste manual, vamos criar 3 foruns:

- Suporte Técnico;
- Cafezinho;

- Ensino a Distancia.

Dentro de cada um dos foruns criados, vamos criar varios Topicos (mensagens).

) ID: =

Podemos criar vérias categorias.
Dentro de cada categoria, podemos criar varios foruns.

Dentro de cada forum, podemos criar varios topicos (mensagens)

Vejamos, passo a passo, 0s procedimentos acima mencionados.
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5.2.3.1 - Adicionar uma categoria

Comecamos por aceder a ferramenta “Forum”.

Depois de clicar no respetivo icone, vamos obter um menu semelhante ao que se
apresenta na imagem seguinte:

De acordo com a hierarquia apresentada, antes de criar qualquer forum tematico, tem
de criar pelo menos uma categoria.

“N Pesquisar u Adicionar categoria Fdrum ] ! Acrescentar novo farum

Preenche o titulo do férum conforme exemplo apresentado anteriormente e clica em
“Criar pasta/Directorio”.

m Camo Criar wn Cuso na Pataforma Lesming

Adicionar Infradug3o

~ Fasouisar ‘- Agicionar ¢aegona Farum

ADICIONAR CATEGORIA FORUM

Tilula Como cnar um curso na Plataforma de e-Leaming]

Comentano

Bl CRIAR PASTA/DIRECTORIO

Podemos verificar que a categoria ja se encontra ligada mas ainda sem qualquer forum
tematico.

m Como Criar um Curso ne Fialaforma de e-Leaming

Adiconar infrodugao

~ Fasquisar ‘- Adicionar catecaris Foum

-

Wl Como crigr um awrso na Plataforma de e-Leaming " A = i

Inera ara no forums in1his catagory /

Alterar nome

da categoria

Eliminar
categoria

Tornar
categoria visivel
ou invisivel aos
formandos

Bloquear
categoria
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5.2.3.2 - Criar um forum
Depois de criada pelo menos uma categoria, ja € possivel criar os foruns que quisermos.

Para criar um férum clica na opg¢éo “Acrescentar novo forum”.

“N Pesquisar “ Adicionar categoria Férum [ Y Acrescentar novo férum ]

Para além do “Titulo”, deve-se preencher o campo “Comentario” de forma a explicar
aos utilizadores qual sera o objetivo e os temas tratados neste forum em particular.

A titulo de exemplo criamos um foérum de “Suporte Técnico” com o objetivo de
proporcionar um espago proprio para os utilizadores colocarem as suas duvidas sobre o
funcionamento da plataforma de e-Learning.

Recomendamos ainda a seguinte configuracdo dos Paréametros avang¢ados”, conforme
as opcOes apresentadas, de forma permitir uma boa interacdo entre os utilizadores e uma
boa dindmica de grupo.

"Ll
Como Criar um Curso na Plataforma de e-Learning

Adicionar introducdo

‘.-\ Pesquisar ‘~ Adicionar categoria Fdrum ) Acrescentar novo farum

ACRESCENTAR NOVO FORUM

Titulo Suporte Técnico

Comentario O férum de Suporte Técnico & onde
podemos tirar todas as duvidas sobre o
funcionamento das varias ferramentas
disponiveis na Plataforma de e-Learning.

Criar numa Como criar um curso na Plataforma de e-Learning v
categoria

podem editar os
seus proprios
artigos?

[ Os utilizadores S,mﬂNéo ]

utilizadores
iniciarem novos
tépicos

[ Permitir aos sm1 Néo ]

Visualizacao pre- F‘\ano:‘l(near A‘;.n'ore errarquizada

definida

Configuragoes do
Grupo

Para o Grupo N&o é um férum de grupo ~

Forum de %rupo Para todos os alunos ﬂ‘-.penas para membros do grupo
privado ou

plblico?

Adicionarimagem I || Procurar...

affn CRIAR FORUM

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Uma das principais vantagens da utilizacdo dos féruns como fonte de
informacdo e discussdo dos véarios temas, € que qualquer utilizador pode
responder as questbes colocadas, gerando assim maior partilha do
conhecimento.

Conforme referido anteriormente, para efeito deste manual, sugerimos a criacdo de 3
foruns.

O procedimento é idéntico para qualquer forum, mudando apenas o titulo e o respetivo
comentario.

O forum “Cafezinho” ou “Anti-stress” € opcional e pretende introduzir um canal de
comunicacdo informal onde os utilizadores possam tratar de assuntos que ndo estejam
diretamente relacionados com o tema do curso, nomeadamente, troca de videos,
imagens, marcacao de jantares (de curso), etc...

Finalmente, deverdo ser criados os foruns tematicos sobre o curso. Podem ser criados
varios foruns sobre varios temas.

Quanto melhor os temas estiverem organizados, melhor funcionara o férum.
T EE——————,

Como Criar un na Plataforma de e-Learning

Adicionar introducdo

“N Pesquisar ‘~ Adicionar categoria Fdrum J Acrescentar novo forum
—
e il Como criar um curso na Plataforma de e-Learning .’ A =
' Suporte Técnico
+ O férum de Suporte Técnico é um local cnde 4 ~ O
podemos colocar as nossas dividas sobre E AT g A
o funcionamento da plataforma de e-
Learning
' Cafezinho
e Espaco de partilha informal onde os I X T &
utilizadores podem trocar mensagens sobre % ==
qualquer tema
+ ’Ensino a Distancia S X B B
Fdérum temdtica sobre o Ensino a Distancia . i
O E,)

Qualquer utilizador pode subscrever um servico de notificagdo de mensagens
nos diversos féruns disponiveis.

Assim, sempre que alguém colocar uma mensagem nova ou responder a uma
mensagem existente, o utilizador recebe um email a avisar.
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5.2.3.3 - Criar tépico (mensagens)

Até agora apenas se tratou da estrutura do férum. N&o € que nédo seja importante, mas um
forum sem tdépicos/mensagens de pouco serve e € pouco motivador de outras
participacodes e partilhas.

Nesse sentido, é importante que sempre que se abre um férum, se crie igualmente
topicos/mensagens de boas vindas e de orientacdo de utilizacéo.

Para criar um tépico (mensagem) aceda ao férum onde pretende colocar a mensagem.

Neste exemplo, vamos escolher o forum de Suporte Técnico e clicar em cima do titulo.

+ i i YA S
L Como criar um curso na Plataforma de e-Learning ¢ 2
' Suporte Técnico
t orum ae supone Tecnico € um local onde —~ O
be 3 podemos colocar as nossas duvidas sobre ./ A ® g N
o funcionamento da plataforma de e-
Learning

' Mafazinhn

Neste exemplo ainda ndo temos nenhum tépico criado pelo que o forum aparece vazio.

Vamos clicar na opgdo “Criar topico”.

G Como Criar um Curso na Plataforma de e-Learning
@ Regressar a vista geral do forum ,/ Criar topico ““~ Pesquisar

Suporte Técnico
O forum de Suporte Técnico é um local onde podemos colocar as nossas dlvidas sobre o funcicnamento da plataforma de e-Learning.
Coma criar um curso na Plataforma de e-Leamning

Titulo Respostas  Vistas Autor Ultima notificacao Detalhe

De seguida, atribuir um titulo ao tdpico e escrever a mensagem.

CRIAR TOPICO

Tftulo,|Bem vindos ao férum de Suporte Técnico |

melmle »ile £lsismoaalriaeisls

A -
: Estilo ~ | Formato | Normal +| Tipo de Letra ~ | Tamanho - | A T

(] &
[
[l

Bem vindos ao férum de suporte técnico
O férum permite que possamos partilhar as nossas questdes com todos os colegas pois as nossas questdes, podem também ser as deles
Para colocar as vossas questdes, podem responder a este tdpico/mensagem ou criar um tépico/mensagem novo.

Continuaco de bom trabalho)

Neste espaco (mensagem), tem a sua disposi¢do varias opcOes para tornar 0 seu texto
mais interessante e personalizado.

Na barra de ferramentas encontra opg¢des para formatar o seu texto e para inserir imagens,
videos, masicas, entre outros. Pode inserir ficheiros multimédia disponiveis no servidor
ou enviar a partir do seu computador (conforme explicado no capitulo 4.4).
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Depois de criada a mensagem, pode ainda definir os “Parametros avangados” do topico,
isto é, a pontuacéo atribuida (para efeitos de avaliacdo), se pretende ser notificado por e-
mail quando alguém responde ao topico ou se a mensagem € um roétulo (aparece sempre
no topo e tem um icone especial anexado).

Pode ainda adicionar um qualquer ficheiro como anexo.
No final tera de clicar em criar topico, tal como consta na figura seguinte:

< Pardmetros
avancados

No‘iﬁcar-me por e-mail quando alguém responde (elearning.hdfaro@gmail.com)

Esta mensagem é um rétulo (aparece sempre no topo e tem um icone especial anexado)

Adicionar anexo

Nome do ficheiro I[ Procurar...

Ficheiro
comentdrio

L ] CRIAR TOPICO

5.2.3.4 — Responder a um tépico (mensagens)

Depois de criado o topico, qualquer utilizador pode responder ou comentar a
mensagem.

E a partir daqui que se gera a partilha e discussdo de temas dentro de um férum.

Para ler as mensagens e escolher os temas que quer comentar, e depois de aceder a
ferramenta de forum:

1) Escolher o férum que quer aceder (Suporte Técnico, Cafezinho ou
Ensino a Distancia);

2) Escolher o tépico que quer ver o contetdo e clicar em cima do
assunto;

3) Escolher se quer responder ou citar/comentar o topico, conforme as
opc¢Oes disponiveis.

G Como Criar um Curso na Plataforma de e-Learning

(:] Regressar avista geral do forum ! Regressar ao farum ,/ Responder a este topico “a Pesguisar

BEM VINDOS AO FORUM DE SUPORTE TECNICO
Como criar um curso na Plataforma de e-Learning - Suporte Técnico

D Bem vindos ao forum de Suporte Técnico

Bem vindos ao férum de suporte técnico do nosso curso

O férum permite a partilha das nossas questdes com os formadores e todos 0s nossos colegas

Plataforma de e-Learning | Para colocar as vossas questdes, podem responder a este tdpico/mensagem ou criar um tépico/mensagem novo
2012-01-13 15:15:33

Continuac3o de bom trabalho
K99
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el Opcoes disponiveis:

\»IO

= - Responder a esta mensagem (sem o contetdo da mensagem anterior)
39 _ Citar esta mensagem (com o contetido da mensagem anterior)

2080y

Depois de responder ou citar ao topico/mensagem, a discussdo comeca a tomar forma e
pode ser consultada por todos os utilizadores.

Os utilizadores podem criar um novo tépico/mensagem ou responder a qualquer um dos
ja criados.

m Como Criar um Curso na Plataforma de e-Learning

(‘? Regressar a vista geral do férum y) Regressar ao forum /Responderaestetc’upico ‘,/\ Pesquisar
P

BEM VINDOS AO FORUM DE SUPORTE TECNICO
Como criar um curso na Plataforma de e-Learning - Suporte Técnico

D Bem vindos ao férum de Suporte Técnico

Bem vindos ao forum de suporte técnico do nosso curso.

O forum permite a partilha das nossas questdes com os formadores e todos 0s nossos colegas.

Plataforma de e-Leaming | Para colocar as vossas questdes, podem responder a este topico/mensagem ou criar um topico/mensagem novo.
2012-01-13 15:15:33
Continuaco de bom trabalho.

- 99
D Re:Bem vindos ao forum de Suporte Técnico
L.}
“ Gostaria de saber como posso adicionar um ficheiro de EXCEL a um tdpico novo?
Aluno Teste
2012-01-13 15:29:17 OPrigade:
>
AL % 1)
] Moderacéo de foruns

Para que o forum mantenha um desenvolvimento adequado e cumpra os
objetivos propostos, é importante que seja acompanhado (moderado) por
alguém com permissdes para eliminar mensagens inoportunas ou
descontextualizadas (professor/formador).

Sugerimos que para experimentar a ferramenta foruns, deixe o seu comentario
ou sugestdo no férum do curso.
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5.3 - Ferramentas de autoria

A plataforma de e-Learning esta organizada por um conjunto de ferramentas
indispensaveis a criacdo de conteudos, tais como: Autor, Oogie e Modulos (estas
ferramentas estéo relacionadas entre si).

Comecemos pela ferramenta de “Autor”.

5.3.1 - Autor

A ferramenta de “Autor” ¢ uma ferramenta de autoria® da plataforma de e-Learning
., DOKeos.

Serve para construcdo de objetos de aprendizagem (apresentacdes) com base em
conteldos e outras ferramentas existentes na plataforma, ou para importagdo de outros
conteddos construidos com outras ferramentas de autoria externas, como o eXe (0 eXe-
Learning € uma ferramenta para criar contedos para plataformas de e-Learning))

Ao clicar na ferramenta “Autor” somos encaminhados para um ecrd com 4 op¢oes para
criar objectos de aprendizagem, concretamente:

G Como Criar um Curso na Plataforma de e-Learning

Adicionar introducéo

7 Autor
— e
\ & ¥ 8-
Novo Importar curso SCORM Serious Game Dokeos RAPID
MODULES
e #  Ferramentas de Autoria @ = A
\— Visualizar Publicar Curso/OA na ]
Curso/OA pagina principal do curso
Editar/alterar Tornar curso visivel ou invisivel para os
Curso/OA formandos na ferramenta CURSOS
Editar/alterar Eliminar
ordem dos Curso/OA
Curso/OA

? Ferramentas de Autoria sd0 normalmente ferramentas utilizadas na construgao de contetidos de
aprendizagem, principalmente para distribuicao por via electronica.
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5.3.1.1 — Novo

Ao escolher a ferramenta “Novo” vamos poder criar objetos de aprendizagem
diretamente na plataforma de e-Learning.

Estes objetos de aprendizagem s&o constituidos por diversos ecras (paginas/slides).

Estes ecrds, por sua vez, podem ser constituidos por varios tipos de contetdos (texto,
imagens, videos, audio, etc...)

Podemos ainda adicionar a estes objetos de aprendizagem conteidos ou interagcdes com

outras ferramentas disponiveis na plataforma de e-Learning, como por exemplo,
questionarios, exercicios, tarefas, links para paginas de internet, mapas mentais, etc...

Objectos de aprendizagem

<=
/)

W 2
'

Todos os contetddos que se queira utilizar num objeto de aprendizagem (que na
plataforma de e-Learning também assume o nome de CURSO) tém de ser
previamente criados ou carregados no curso em questao.

Ao clicar na op¢ao “Novo”, é solicitado que seja atribuido um nome ao “Curso”.

(:] Autar

Bem-vindo & ferramenta de autoriz de cursos do Dokeos.
Crie 05 SEUS CUrs0s Passo a passo. Atabela de contelidos serd exibida 3 esquerda

Como Criar um Curse na Plataforma de e-Learning

v/  CONTINUAR

Ap0s clicar em “continuar” sera reencaminhado para a pagina de “Contetdos”
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m Curso de ...
=
{? Autar ‘ Conteddo E.E Scenarin '\w\ “isualizar

lﬁ 4+ s <
Create page Enviar ficheiro Select document Link
B . -
e
——— %
Create quiz Upload m. choice Select quiz Questiondrios

9

Féruns

4

Assignment

o

Mindmap

Videao

Como pode verificar na imagem anterior, na pagina de “Conteddos”, podemos
selecionar entre varios tipos de conteudos para adicionar ao nosso “Curso”.

Vejamos 0 que se pode fazer com cada uma delas:

Create page

Na opcdo “Create page ” pode escolher entre diferentes Templates de ecrés/slides,
como a seguir se apresenta um exemplo:

1/dad =&

0 ; JE&—E A

Apos selecionar um dos ecras (titulo, por exemplo) podemos editar o seu conteudo,
alterando ou adicionando texto, imagens, etc...
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Titulo |T|'tu|o |
v VALIDAR
‘d @ Lol & hienoesa tialol:==alaEsla
¢ Estilo ~ | Formato |Titulo 1 ~ | Tipo de Letra ~ | Tamanho -iB I U _ Sl

Ad Lorem Ipsum

Essi bla accum zzrit aliquis

Apos criar o primeiro slide pode escolher outro tipo de contedo para adicionar ao seu
objeto de aprendizagem (OA).

Enviar ficheiro
Se o ficheiro que queremos adicionar ao nosso OA ainda ndo estiver criado ou
carregado no nosso curso, selecionamos a opc¢do Enviar ficheiro.

A

w Autar ‘ Conteddo E‘.j Scenario o Wisualizar

Ficheiro | [ Procurar..

w9

‘ H Procurar...

H Procurar...

=+ Wais

4  enwvirrckero

Procurar...

Procurar...

® &

|
|
| | +
| |
| |

Podemos escolher varios ficheiros para enviar ao mesmo tempo clicando na opcao
“Procurar”.

Os ficheiros serdo carregados para a pasta de documentos.

P Documentos
Q

Sempre que carregar/enviar um ficheiro novo, serd criada uma pasta com o
nome do OA na ferramenta de documentos.

20840
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Select document

Se o ficheiro ja se encontra disponivel no seu curso (nos documentos) ja pode adiciona-
lo ao seu OA.

DOCUMENTOS FECHAR

1|

0
ramentas de Autoria
Al pcessoPlataformae_Learningpdf

[ Grupo2_groupdocs
[ Grupo1_groupdocs1
|- Grupo1_groupdocs
| Formacao a Distancia
[ certificates

[ mindmaps

® [ chat_files
|_themes

[ screencasts

|- podcasts

[ [ photos

=/ mascot

[ animations

[ video

|2 audio

m o shared falder

n

Link
Para além de adicionar ficheiros, podemos adicionar paginas de internet ao nosso OA.

A semelhanca do que acontece com os documentos, para utilizarmos este recurso, sera
necessario que o mesmo ja esteja previamente criado no curso ou entdo criad-lo no
momento da sua utilizag&o.

LIGACOES/LINKS FECHAR

Google
| Wikipedia
Adicionar ligagéo/link

)

Recursos

Recomendamos que 0s recursos que se pretende utilizar na constru¢do do nosso
OA sejam criados ou carregados previamente.
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Create quiz

A opgdo “Create quiz” permite criar diferentes tipos de exercicios (testes). A ferramenta
Exercicios encontra-se explicada no capitulo 5.4 (Ferramentas de Avaliacéo).

Select quiz
A ferramenta “Select quiz” aplica-se quando ja temos o(s) Exercicio(s) criados.

O objetivo desta ferramenta é avaliar os conhecimentos dos alunos relativamente a
determinada matéria/assunto.

Os exercicios (testes), utilizam-se nos OA, por exemplo, quando queremos avaliar
conhecimentos relativamente a slides previamente disponibilizados. Os exercicios
pressupdem uma avaliagdo sumativa ou uma autoavaliacdo de conhecimentos, com
perguntas certas/erradas e respetiva cotacéo.

Upload m. choise
Esta ferramenta serve para adicionar questdes de escolha multipla em formato Excel.

Questionarios

A semelhanca do que acontece com os Exercicios, a ferramenta de Questionarios
pressupde uma avaliacdo, mas neste caso, ndo de conhecimentos, mas sim de opini&o.
A utilizacdo da ferramenta encontra-se explicada no capitulo X (Ferramentas de
Avaliacéo).

Um questionario pode ser aplicado, por exemplo, no final de um OA, para aferir da

satisfacdo ou da qualidade dos recursos apresentados. Ao contrario de um exercicio
(teste), um questionario ndo pressupde respostas certas/erradas nem cotacoes.

Féruns

Como j4 foi referido anteriormente, a ferramenta é de grande importancia na formacao
em regime a distancia porque permite a uma grande interacdo entre todos os utilizadores
do curso.

Costuma-se introduzir este recurso nos OA quando se quer que O0S
utilizadores/formandos se dirijam a um determinado férum para discutir sobre 0s
conteudos apresentados nos ecrés/slides anteriores.

A semelhanca das ferramentas anteriores, podemos selecionar féruns previamente
criados ou criar foéruns novos.
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4 e ¢

) Pausa para cafézinho
) links tematicos

) [ Suporte Téchico

Ug e Bemvindos ao forum de Suporte
Téchico

) Cafezinho

) @ Ensino a Distancia

Lu" Criar um novo farum

Assignment (trabalhos/tarefas)

A ferramenta “Assignment” ser para criar tarefas ou trabalhos na plataforma de e-
Learning.

Estes trabalhos atribuidos aos utilizadores/formandos tém posteriormente de ser
enviados para o professor/formador através da plataforma de e-Learning e pressupdem

entre outros, uma cotacdo e uma data limite, conforme a seguinte configuragdo
disponivel:

p’ Criar tarefa/trabalho l"\" Definicbes das tarefas/trabalhos é Enviar documento K Eliminar todos os documentos

— .
> Tomar todos os documentos invisiveis

CRIAR TAREFA/TRABALHO

{arefaltrabalho Ensino a Disténcia

Descricdo

O Grupo vai fazer uma pequena apresentagdc em powerpoint sobre a
evolugio do ensinc a distancia

Parametros Pontuacio da tarefaltrabalh
avangados onfuagde (3 BEeTR e

Pontuacao
ctivar avaliago/classificacdio

Peso/percentagem no relatorio de competéncias

Datas disponiveis

¥ JActivar data de expiragdo

@cﬂvar data final
(7 [ol Sstembro (2011 5)

Mindmap

A “Dokeosmind” € uma ferramenta externa da Dokeos que permite criar mapas mentais.

Estes mapas sdo estruturados a partir de conceitos chave que se inter-relacionam e

permitem organizar, planear e representar o conhecimento. S&o 6timos auxiliares na
preparacdo das atividades formativas.
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Video
Com esta ferramenta podemos adicionar videos ao nosso OA.

Estes videos tém de estar previamente carregados na pasta de videos da ferramenta
documentos e preferencialmente em formato FLV.

Menu (opgdes)
Para navegar na ferramenta de autor tem as seguintes opcdes disponiveis.

E Curso de .....

~
(,5 Autor “ Conteldda Dﬂ Scenario \\ visualizar

\

Pré-visualizagdo do curso/OA

Organizagdo e configuragdo dos varios contetdos
(ecrds/slides) que compdem o curso/OA

Pagina de edigdo dos conteudos
do curso/OA

Pagina principal da ferramenta
de Autor

Scenério

Na opcéo Scenario podemos visualizar os varios recursos previamente adicionados com
a ferramenta de contetdos. No nosso exemplo, adicionamos:

e Um ecrd/slide de Titulo (Create page);
e Um ficheiro PDF (Select document);

e Uma pégina de Internet (Link);

e Um video (Video).

Ferramentas de Autoria

[ T
(:j Autor & Conteddo E_'ﬂ Scenario /% Settings N Visualizar

e

Titulo Acesso Pagina oficial da Bloedstolling
Plataforma e- dokeos
\ Learning.pdf :
i 4 R £ R 7 R L R

\

Eliminar recurso

Editar recurso
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Na opcdo Scenario podemos ainda alterar a ordem dos nossos recursos, bastando para
tal, clicar em cima do recurso e “arrasta-lo” para o local onde queremos que 0 mesmo
fique disponivel.

No menu Settings podemos configurar algumas opg¢des relativamente ao Nnosso
curso/objeto de aprendizagem, conforme figura seguinte:

(:i Autor & Contetdo F,_h Scenario /%, Settings H Exportar

EDITAR CONFIGURAGOES DO CURSO Full screen (Flash modules)

Titulo
Ferramentas de Autoria J

Conjunto de caracteres
UTF-8 v

Ferramenta de Autoria

Dokeos A

~ Dokeos navigation
Situacdo

¢ ] [P S— |
Local L™ Lorem ipsum s = 1L
Display
Dokeos navigation v

Autor

Imagem

With a table of contents

” Procurar...

Aimagem do Instrutor serd redimensionada caso seja necessario

Apresentar erros de codigo
Apresentar erros de cédigo v

v GUARDAR CONFIGURAGOES DO CURSO

Para configurar o objeto de aprendizagem, por exemplo um video, deve comecar por Ihe
atribuir um titulo, por exemplo: “Ferramenta de Autoria”. A seguir escolha o Display
mais adequado. Aconselhamos o Dokeos navigation 960 x 700.
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5.3.1.2 — Importar Curso SCORM

Na introducdo da Ferramenta de Autor (pag 19...) referimos que havia 4 opcdes para
criar conteudos. Enquanto a primeira opcao (Novo) permite criar contetdos dentro da
plataforma de e-Learning, esta opgdo permite importar OA criados por ferramentas
externas.

Com esta ferramenta podemos importar ficheiros que tenham sido criados por
ferramentas compativeis com a norma Scorm.

Se pretender obter informacdes mais detalhadas sobre o padrdo SCORM pode
consultar, entre outras, as seguintes ligaces:

http://www.oocities.org/ig21814/fase2.htm
http://elearning.ipa.univ.pt/201112/file.php/1/moddata/forum/9/4/GuiaBoasPrati

cassobreSCORMparaprofessores.pdf

Um objeto de aprendizagem produzido por uma ferramenta compativel com a norma
Scorm tem sempre a forma/extensdo ZIP.

Na janela de importacdo, seleciona o respetivo ficheiro através da opgdo “Procurar” e
clica em “Validar”

Ficheiro SCORM[C\Documents and Settind[ Procurar.. |

ou AICC a enviar
v/ VALIDAR

SCORM

’
i
1w >

'

Para criacdo de objetos de aprendizagem/apresentagdes segundo a norma
SCORM recomendamos a utilizacdo da ferramenta eXe.

Podem aprender a usar esta ferramenta frequentando um dos Vvarios cursos
= disponibilizados pelo CFIC sobre a utilizacdo da plataforma de e-Learning.
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5.3.1.3 — Serious Game
Né&o existem ainda solugdes disponiveis para aplicacdo desta ferramenta.

5.3.1.3 — Dokeos RAPID
Esta opcao corresponde a ferramenta Oogie e sera analisada no ponto seguinte.

5.3.2 - Oogie

A ferramenta Oogie (Dokeos RAPID) permite importar as apresentacfes efetuadas no
Microsoft PowerPoint e converter num Curso/Objecto de Aprendizagem.

Na janela da ferramenta Oogie pode igualmente aceder a um template de um
Powerpoint com os varios modelos de ecras disponiveis na plataforma de e-Learning
com o objetivo de promover a uniformidade dos conteudos a facilidade de conversdo
das apresentacdes.

{:.-EAutor
( J
\AJ
, || Procurar...J
Tamanho maximo para Envio : 128M

O Oogie/Dokeos RAPID
Para assegurar a garantia de compatibilidade, recomendamos que utilize
apresentac@es do Powerpoint em formato 97-2003.
No Microsoft Powerpoint, escolher “Gravar como” e de seguida escolher
“Apresentacdo do Powerpoint 97-2003.

5.3.3 - Cursos

Por fim, a ferramenta “Cursos” permite que 0s alunos/formandos visualizem os varios
cursos/objetos de aprendizagem disponibilizados na atividade formativa.
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As restantes ferramentas de autor (Autor e Oogie) |y,
deverdo esta sempre “invisiveis aos alunos.

Ferramentas de Autoria

I—
#

(1
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5.4 - Ferramentas de avaliacao

A plataforma de e-Learning — Dokeos dispde de duas ferramentas de avaliacéo.

Uma ferramenta de avaliacdo sumativa (Exercicios) e uma ferramenta de avaliacdo
formativa (Questionarios).

Sédo ferramentas similares, mas com objetivos muito diferentes.

5.4.1 - Exercicios

A ferramenta Exercicios vai permitir criar testes de avaliagcdo sumativa.
Estes testes pressupdem as seguintes condi¢oes:

e Todos os Alunos do curso tém de realizar o teste;

e Todas as questdes sdo cotadas com um valor;

e Existem sempre respostas certas e respostas erradas;
Existem dois Cenarios (tipos de exercicios) disponiveis:

e Autoavaliacdo (Self-evaluation);

O Aluno realiza o teste numa perspetiva de autoavaliacdo e no final pode

verificar quais as respostas certas e quais as erradas e 0S respectivos
comentarios.

e Exame (Exam).

O aluno realiza o teste numa perspetiva de avaliacdo de conhecimentos. O teste

é corrigido pelo formador/professor e sé depois o resultado € enviado para
aluno.

5.4.1.1 — Criar um exercicio novo

Para criar um exercicio novo, e apds clicar em “Exercicios”, clica em “Criar um
exercicio novo”.

|§| List [ \,_/ Criar um exercicio novo ] ﬁ Upload multiple choice

MOVER | ELIMINAR | | EDITAR | NOME DO EXERCICIO PERGUNTAS |  WISIVEL | RELATORIOS |CURSO
+ ] 1 #  eericion®1 0 E g )

-
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O primeiro passo é dar um nome ao exercicio/teste. De seguida continuamos para as
perguntas.

(:3 List \./ Criar um exercicio novo %“ Upload multiple choice

CRIAR UM EXERCICIO NOVO

Nome do exercicio
‘eaermciu n®1 ‘

V( CONTINUAR PARA AS PERGUNTAS

Na “janela de perguntas” podera escolher o tipo de pergunta que quer aplicar. Tem a sua
disposicao os seguintes tipos de perguntas:

e Escolha multipla (varias opcOes, apenas uma resposta certa);

¢ Respostas multiplas (varias opcoes, varias respostas certas);

e Reasoning (varias opg¢des, apenas se um pré-determinado conjunto de respostas
for selecionado em simultaneo, a resposta sera considerada certa);

e Preencher formulario em branco ou espacos (completar com texto espacos que
se encontram em branco);

e Pergunta em aberto (resposta aberta ou livre);

e Correspondéncia (fazer corresponder 2 listas de itens);

e Areas de imagem (hotspot) (identificacdo de zonas pré-determinadas em
imagens)

e Modelos de vérias questdes com base nos modelos anteriores).

lﬁ_ Exercicio 1 T

{:] List \_/ Criar um exercicio novo (’f Perguntas 6 Cenario
7 L]

O ®

vl ¥ ™ ABC i Ooval & = A%
4 B = EE B2 e B

Escolha miltipla ~ Respostas Reasoning Preencher Pergunta em Correspondéncia  Areas de Templates
miiltipla formulario em aberto imagem
branco ou (hotspot)
espagos
| MOVER | EDITAR PERGUNTA TIPO ELIMINAR | VISUALIZAR

Lista de perguntas (nédo existem perguntas até ao momenta).

Vejamos em pormenor alguns exemplos.
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Pergunta de Escolha multipla.

Neste tipo de questdo, pode colocar vérias hipoOteses para identificar apenas uma
resposta correta. Para além da pergunta e as respetivas opcOes, tera de atribuir uma
cotacdo/classificacdo a questdo.

Aproveitamos este primeiro exemplo para apresentar as varias op¢oes disponiveis.

(:3 List \._/ Criar um exercicio novo 0& Perguntas "’j Cenario
7 °

2 imilg % (M |A & @ B (DS &E0D|E|EEBEE|E|AE fom -
Pergunta Pontuagdo o « 4
1
5 | w ] Media -
6
RDADEIRO| ANSWER
3 A
| ]
| ]
:
P &
Feedbackiftrue Feedbackiffalse
8 -
1. Campo para escrever a pergunta;
2. Barra de ferramentas com opgdes para formatar o texto da questdo e da “media”;
3. Assinalar qual a opcéo que esté correta;
4. Cotacéo/classificacdo da questédo em valores (de 0 a 20);
5. Aumentar ou diminuir o campo de texto;
6. Campo para introduzir elementos multimédia (imagens, videos, tabelas, etc)

como apoio/suporte a questdo. Este campo é opcional;

~

Aumentar/diminuir o nimero de opgdes da questéo;

8. Campos para adicionar um texto/comentario que aparece no fim do teste quando
o0 aluno acerta (feedback if true) ou erra (feedback if false) na questdo. Este
campo é opcional.

Apbs validar a sua questdo, podera criar uma nova questao.
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Pergunta de Respostas multiplas.

As questBes de respostas multiplas sdo idénticas as questdes de Escolha multipla mas

neste caso existem varias hipoteses que estdo corretas, conforme exemplo que se segue:
IWie |2 A A8 B8 B0 &ED(E|EEBEE|E|AE o v

Pergunta Pontuagdo 5 o
Indicar quais as afirmacgdes que sestdo correctas

vewmoeROl  aswe |

= hoa escrita, do tipo jornalistico, pode ser interessante para manter os -
leitores na pagina. -

Os titulos engragados sdo melhores que os titulos directos - ‘

m

O leitor v& em primeiro lugar a mancha grafica -

=) &

Pergunta de Reasoning.

Nas questdes de reasoning, e a semelhanca das questdes de Resposta multipla, existem
varias hipoteses corretas para a pergunta efetuada. Contudo, a resposta s6 serad
considerada certa se 0 aluno acertar em todas as hip6teses (sem assinalar nenhuma
incorreta).

Pergunta Preencher formulario em branco ou espacos.

Os Exercicios de preenchimento de espacos sdo indicados quando se pretende omitir
determinadas palavras de uma frase ou de um texto e queremos que sejam preenchidas
com as palavras adequadas. Ou seja, temos uma frase onde algumas palavras foram
substituidas por espacos vazios que vao ser preenchidos com as palavras corretas.

Como adicionar um “campo em branco’:
Adicionar o texto completo ao campo (1)
Selecionar a palavra que se quer utilizar para criar 0 espaco em branco.

Clicar no botao (2) para adicionar “campo em branco”.

Automaticamente sera criado um campo para a pontuagdo (3) a atribuir ao
correto preenchimento de cada palavra ou palavras.
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Wi 2 M A &S B s B DS
Pergunta
Metodologia ADDIE -

i

2w

_—
=
)

A [analise] implica fazer um levantamento das necessidades e definir metas de
aprendizagem para o curso.

Na [concepgdo] temos de definir os pré-requisitos que o aluno deve possuir antes de
iniciar a aprendizagem.

O [desenvolvimento] consiste em:

e Listar as actividades que irdo ajudar os alunos a atingir os objectivos
e Seleccionar a metodologia de distribuicdo

Na [implementagéa] teros de criar um plano de gestdo do curso.

Finalmente, temos a [avaliagdo] onde devernos rever e avaliar cada fase, garantindo que o
produto resultante € o que seria de esperar.

-

Pomuagaolanélisel

[concepgdo]
[desenvalvimenta] |3

[implementagéo] |3

[avaliagdo]

Pergunta em aberto.

As perguntas em aberto sdo questdes de desenvolvimento em que os alunos teréo de

responder em campo de texto.

(Bl :EE A L

Font: %

Media

W metodologia ADDIE retira o seu nome das fases que a compdem.

Sendo a metodologia
mais usada no Design
Instrucional, parte da
definicdo de metas de
aprendizagem e chega
& implementacéo
através de um conjunto
de passos
relacionados e
permanentemente
sujeitos a avaliagdo.

Complete as frases
que seguem com
nome das fases do
modelo ADDIE. (em
portugués):

-~

imile % MmA| & s D L

Fergunta

s

=

Open answear

&

A Perguntas abertas
Q g

As questdes abertas ndo podem ser corrigidas nem avaliadas automaticamente

& 0 |E

- [

LBJLEJLEJAFOMI ]'

Pomuagéolgg vl

edia

pelo que ndo devem ser utilizadas em testes de autoavaliagéo.

Estas questdes tém de ser corrigidas pelo professor/formador.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Perguntas de Correspondéncia.

Para criar uma pergunta de correspondéncia necessita de duas listas de itens,
identificadas por nimeros (esquerda) e letras (direita).

De seguida, deve indicar para cada letra, qual o numero correspondente, conforme
exemplo que se segue:

(Wil M AL (P& (AD|S kO EEEEEE(E A Fon >
Pergunta Pontuacdo 4
Estabeleca a relacdo correcta: -
[ ] LEFT SET CORRESPONDER A RIGHT SET -
Para imagens que serdo incluidas na Internet ou RGB {Vermelho, Verde, Azul)
apresentadas em monitores, pode-se trabalhar com a A Correspondera 1«
1. |paleta de cores.. A

Para impressao de imagens , deve-se usar a paleta... CMYK (Ciano, Magenta, Amarelo e Preto)

B Correspondera 2

Perguntas de Areas de imagem (hotspot)

Este tipo de questdo tem um potencial muito grande para trabalhar com formacéo de
aplicacdes e imagiologia.

A questdo pressupde que existem areas pré-assinaladas (hotspots) numa determinada
imagem e que o0s alunos tém de identificar recorrendo ao rato.

Assim, e para criar uma questédo deste tipo, deve proceder da seguinte forma:
1. Adicionar a questdo, solicitando que identifique as areas que vai assinalar;
2. Escolher a imagem (2) que vai usar;
3. Clicar um Upload (3) para carregar a imagem;

4. Depois da imagem carregada, comecar por escolher um dos hotspots (4)
disponiveis (azul, laranja, preto, etc...) e, com rato, marcar a zona da imagem
(5) que corresponde a area que quer que o aluno identifique;

5. No campo da cor correspondente (6) deve assinalar a nome da area que o aluno
deve identificar, conforme exemplo que se apresenta. Deve repetir 0 processo 4
e 5, quantas as areas (hotspot) que quer assinalar;

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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6. Pode adicionar ou remover hotspots (7), de acordo com o nimero de &reas que

quer assinalar;

7. Pode ainda definir qual o feedback if true ou feedback if false;

Pergunta

Upload

2 a

|[ Procurar... | Upload

4 MW quadrado |~ W quadrado |~

ACT0
5 |
[

Quadrado
Elipse
Poligono

dokeos p

2.0

Feedbackiftrue

Feedhackiffalse

AGORA CLIQUEEM : (...)* | PONTUA(}EO‘
[ ] Ilntroduzir nome de u1 6 |1D | \

O [Introduzir senhafpas{ |1D |

| IEfectuar um registo |i |1D |

7 Remaver hotspot

| Adicionar hotspot (ponto de contacto) |

A pergunta anterior (areas de imagem/hotspot) na visdo de aluno e com as respostas

dadas, tem o seguinte aspeto:

Identifique na imagem as areas onde deve...

Cligue no botao abaixo para validar as suas respostas.

@ ]

dokeos p.=

2.0

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Conforme

referido anteriormente,

existem ainda varios templates (modelos)

disponiveis, com base nos tipos de perguntas anteriormente apresentados, organizados

da seguinte forma:

@‘/ R4
ox | |2
e v ® v
C X O %X
0 X %
OHaA® N
OAlw R
DG AN 0%

AXX

e

bs

ADY CRY4
B X 5 X
0C > v fx®
D A

= e ABC

B X [DEF | [Z
5 < T )
&% &
,:/ C >
e | | b

DEm
b L
g5
.,

O|0|10
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5.4.2 - Questionarios

A ferramenta de Questiondarios da plataforma de e-Learning é bastante util para avaliar
as opinides dos formandos relativamente a determinado assunto.
Podemos criar 0s questionarios que entendermos necessarios N0 NOSSO CUrsO.

Existem cursos que séo criados apenas com o objetivo de aplicar Questionarios, como
por exemplo, para levantamento de necessidades formativas ou avaliacio da satisfacéo.

5.4.2.1 - Como Criar um questionario novo

Ap6s clicar na opgao “Criar questionario”, acede a uma janela onde deve preencher
alguns e configurar algumas opcodes, conforme exemplo que se segue:

(;] Regressar an guestionario

CRIAR QUESTIONARIO

Titulo do
Questionario

Data de Inicio |30 =l[Junhe  =l|2011 Z] =1

DataFinal 1o =][uune  =[2011 =] T
Andnimao

Introducdo do -
Questionario =
Agradecimentos i
finais =

v CRIAR QUESTIONARIO

Avaliagio da Actividade Formativa pelo formando

Ll

Campo Objetivo Exemplo

Atribuir um nome ao questionario que o
identifique relativamente ao tema e ao Avaliacéo da atividade formativa
tempo em que foi aplicado
Definir a partir de que data o
Data de inicio questionario esta disponivel para 30 Junho 2011
preenchimento

Definir até que data o questionario esta
disponivel para preenchimento

Escolher se o questionario serd anénimo
ou néo

Titulo do
Questionario

Data final 10 Julho 2011

Andénimo Sim

Caro formando, solicitamos o
preenchimento do presente
questionario. Clicar em VALIDAR

Aqui deve ser explicitado o objetivo do

Introducdo do S ~
questionario e as razdes da sua

questionario

aplicacéo
plicag para avancar.
Agradecimentos Mensagem de agradecimento ao . . ~
_g . g_ g L. Muito obrigado pela sua colaboragéo!
finais preenchimento do questionério
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Depois de criar o questionario e configurar os campos anteriores, serd dirigido para a
pagina onde pode comecar a construir o seu questionario. As op¢oes disponiveis sdo as

seguintes:

Regressar a pagina de
configuragdo do

Enviar o questionario
para os utilizadores

questionario (importante)

Regressar a Pré-visualizar as

lista de perguntas do

questionarios questionario

(:3 Regressar a questionario ¢ Editar questionario x Eliminar guestionario . Pré-visualizagdo » Publicar questionario
- s
Print view
=
® 4 ] g 0 -
: i / 9/10 %
- x X vy | /o
Sim i Néo M.Choice Resposta maltipla Aberta Dropdown Percentagem Pontuagdo Comentario
| MOVER [EUMNAR| N | _____T®wo | TPO | OPCOES | EDTAR |

Para construcdo dos questionarios, temos disponiveis 0s seguintes tipos de perguntas:

e Pergunta de Sim/Nao;

e M. Choice/Escolha mdltipla (varias opcGes, apenas uma resposta certa);
e Resposta multipla (véarias op¢0es, varias respostas certas);

e Pergunta em aberto (resposta aberta ou livre);

e Dropdown/Caixa de escolha (a resposta é dada através de uma caixa de escolha

com varias opcoes);

e Percentagem (A resposta é dada em valor entre 0 e 100);
e Pontuacdo (é pedido para atribuir uma pontuacdo a cada item);
e Comentério (permite introduzir um comentario ou uma orientacdo entre as

perguntas).

Ao contrario dos exercicios, nos questionarios ndo necessario € necessario atribuir uma
pontuacédo a cada pergunta nem existem respostas certas ou erradas.
Os questionarios pretendem avaliar as percepgdes dos alunos/utilizadores relativamente

a temas especificos.

o Formatacdo das perguntas

Na construcdo das perguntas, dispde de uma barra de formacéao para editar o seu
texto e adicionar outros elementos de suporte, como imagens, videos e ligacdes

para outros documentos.

Wil (2 MA@ & & |0|)

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Pergunta de Sim/N&o

As perguntas de sim/ndo pressupdem a existéncia de apenas 2 op¢Oes para responder a
uma determinada questéo.

O exemplo mais utilizado sera entre Sim/Nao. Mas podem existir outras hipoteses,
como Concordo/N&o concordo ou Gosto/N&o gosto.

Para criar uma pergunta de Sim/Né&o:

Imie [|2 M @ s B D L& 0 5 E B E |E A Fo =l

* Pergunta Os objectivos da formacdo corresponderam s suas ex|JeUlali'v'as“f| -

Mostrar HDriz-JntaI

'--"e rtical

Opches de Sim -
resposta 1

ra

IREL] -

Pergunta de M. Choice/Escolha multipla

As opgdes disponiveis nas questdes de escolha multipla sdo semelhantes & questdo
anterior, mas € possivel adicionar mais opcdes.

O aluno pode responder a apenas uma opgéao.

Wil (M@ & (@ 0|2 & DB (E EBEE |E A E Font -

* Pergunta

Mostrar @ Horizontal
 WVertical

Opcoes de
resposta

1
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Pergunta de Resposta multipla

As questbes de resposta multipla sdo em tudo semelhantes as questdes de escolha
multipla, com a diferenca que o aluno pode escolher mais do que uma opcéo.

Diagndstico TIC

Durante o dia {posto de trabalho) tenho acesso continuado a...
(assinale todas as respostas correctas)

<

Computador com acesso & internet.

<

Computador com placa de som.

Pergunta de Dropdown/Caixa de escolha

Nas questdes de Dropdown/Caixa de escolha, o utilizador

W ile | M@ & |8 (0|) &ii0O (B (=6 EE|E|AE for -
*Pergunta Qual é o sistma operativo que utiliza no seu computador?
Opcdes de
resposta
1 Windows XP
-
S Winidows:7 Questionario de Avaliacdo da Acgdo de Formacdo pelo Formando
Qual é o sistma operativo que utiliza no seu computador?
3 Apple (Snow Leopard ou Lion)| '"dows bl 2
Windows XP
|Windows 7
|Apple (Snow Leopard ou Lion)

Perguntas de Percentagem

As questdes de percentagem servem para avaliar a opinido dos utilizadores sobre algo
numa escala de 0 a 100.

S6 é necessario escrever a questdo que fica com o seguinte aspeto:
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Em gue percentagem considera que os objectivos da presente formacéo foram atingidos?

Perguntas de Pontuacao

Nas questBes de Pontuacdo é pedido para classificar um conjunto de itens através da
atribuicdo de uma pontuacao.
O valor da escala de pontuacdo é pré-definida por nés.

W ile |2 A @ ||& a0 |2 kO E|EEBEE|E|[A [ Font -

* Pergunta Classifique o dominio da Lingua Inglesa
(1 corresponde a "Fraco™ e 5 corresponde a "Muito Bom™)

*Pontuacdo 5
Opcdes de
resposta )
Diagndstico TIC
1 Oral (interpretacdo de videos sem legendas)
Dominio da Lingua Inglesa (1 corresponde a "Fraco” e 5 corresponde a "Muito Bom")
Oral {interpretacéo de videos sem legendas) - v
Escrita {leitura de documentos em Lingua Ingles® -- «
2 Escrita (leitura de documentos em Lingua Inglesa) ‘1
‘2
;3
:
Comentario

Os comentarios ndo sdo perguntas e permitem introduzir comentarios entre as questdes.
Importante para dar orientaces para o correto preenchimento do questionario.

5.4.2.2 - Como Publicar um questionario

Apds o questionario criado, é necessario envia-lo ao nosso publico-alvo.

Ao contrario da ferramenta de Exercicios, nem todos os utilizadores que estéo inscritos
Nno curso tém acesso automatico aos questionarios. E necessario PUBLICAR o

questionario, ou seja, convidar os utilizadores selecionados a responder através do envio
de um email.

Depois do questionario construido e verificado (botdo Pré-visualizacao), clicar no botdo
Publicar questionario.

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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@ Regressar a gquestionario ¢ Editar questionario x Eliminar questionario , Pré-visualizagéo [ ’ Publicar guestionario ]

== Printview
2z

© v ® 4 &)
. B F AT % e
- R » B X
Sim i Néo M.Choice Resposta maltipla Aberta Dropdown Percentagem Pontuagéo Comentario
MOVER |ELIMINAR | W* | TiTULO PO OPCOES | EDITAR |

Na janela de publicacdo do questionario vamos encontrar varios campos e varias opgoes
que precisam da nossa intervengéo:

1.
2.

>

Selecionar os utilizadores que vao receber o questionario para preencher;
Adicionar o email de utilizadores que ndo estejam inscritos na Plataforma e/ou
no curso e que ndo seja possivel adicionar através da opcdo anterior;

Preencher o assunto do email;

Preencher o texto do email solicitando o preenchimento do questionério;
Selecionar a opg¢do “Enviar email” para que o email seja enviado. Caso
contrario, o questionario apenas fica disponivel na Plataforma de e-Learning.

@ Regressar a guestionario

PUBLICAGAO DO QUESTIONARIO

2 Utilizadores
adicionais

Alinos Maria Emilia Cantante Parreira Aluno Teste

Sergio Cardoso

utilizador@gmail.com; - |

Pode convidar utilizadores adicionais para preencher o questionario. Para isso, pode introduzir os enderecos de e-mail aqui, separados por, ou;

Assunto do e-mail |Questiuna’rio de avaliagdo da accéo de formacéo

Mensagem de e-

mail A|§@§a G2 b (g Tamanho BB L= =] i E
4 Caro Formando, -

0 questionario de avaliacdo da actividade formativa € um instrumento que se reveste de enorme importancia para a melhoria do servico que
prestamos a todos os profissionais do Hospital de Fare, EPE, em geral e a si em particular.

Considerando a necessidade de encerrar o dossier pedagdgico da accdo de formacdo que frequentou, solicita-se o preenchimento do
questiondrio nos 10 dias Uteis a sequir ao termo da actividade formativa

INZo receie a informacio que ai colocar. O questiondrio € confidencial e ndo ha forma de identificar a sua origem, por isso seja sincero na
sua resposta.

Disponiveis para qualquer esclarecimento ou apoio na utilizacio da Plataforma de e-Learning, agradecemos a sua colaboracio.

oo da [ VR PP L Yo

Os utilizadores seleccionados irdo receber um e-mail com o texto acima juntamente com uma ligacdo/link especifica para o preenchimento do
questiondrio. Se desejar colocar a ligacdo/link num outro local no texto, devera de introduzir e colocar o seguinte texto no meio do seu texto no
local que desejar: **ligacdo/link™ (asterisco asterisco ligacdo asterisco asterisco). Este texto sera automaticamente substituido pela ligac3o/link
especifica. Se ndo adicionar **ligacdo/link™ no seu texto, uma ligacao/link para o e-mail sera adicionada na parte final do texto do e-mail.

5 Enviar e-mail

Lembrartodos os utilizadores do questiondrio. Se nao activar esta opcdo, apenas os novos utilizadores adicionados irdo receber um email

= PUBLICAR QUESTIONARIO

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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Anexos
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Barra de Ferramentas do Editor de Texto

a

0@

£ Estio

v | Fomata

X

= | Tipo de Letra + | Tamanho ' B

oea & =1 e = =

e
[l

||
I ||=
.

Botéo/Opcéo

Funcéo

a

Abrir Nova Pagina

Maximizar o tamanho do Editor

Colar do Word

Anular/Repetir

Estilo

Escolher o estilo da letra

Formato

Formatar o titulo

Tipo de Letra

Escolher o tipo de letra

Tarnanha

Escolher o tamanho da letra (pequeno, médio, grande)

Inserir/Editar hiperligacGes e eliminar hiperligagdes

Inserir/ Editar imagens

Inserir ficheiro FLV

Inserir ficheiro flash

@

Inserir video

g

Inserir/Editar ligacdo a video do youTube

Inserir Audio (mp3)

Inserir/Editar tabela

Inserir /Eliminar Numerag&o e Inserir/Eliminar Marcas

Diminuir Avanco do Texto e Aumentar Avango do
Texto

Cor do Texto

=

Cor do Fundo

Alinhar o texto a esquerda, centrar e a direita

—~

=

Formatar texto a Negrito, Italico ou Sublinhado

Plataforma de e-Learning do Hospital de Faro
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