1. Introdução

Após o administrador de um site moodle ter criado uma disciplina e designado o seu professor, é gerada uma página relativa a essa disciplina. 

Neste livro poderá ter uma primeira abordagem à página inicial de uma disciplina e a uma descrição das várias secções da mesma.

Ao aceder à página da disciplina, terá acesso a uma ecrã (Página inicial) como o mostrado em baixo (disciplina completamente em branco).

Em vários locais da página de uma disciplina poderá aparecer um ícone de ajuda (
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2. Secções da página inicial da disciplina

No ambiente da página de uma disciplina ou curso temos presentes várias secções.

Vejamos uma ilustração com a indicação das secções mais importantes:
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1. Nome da disciplina/curso

2. Nome do utilizador (também contém a hipotese de fazer o log-out)

3. Barra de navegação do site

4. Botão para activar o modo de edição da página e activar vista do aluno (só aparece ao professor) 

5. Blocos da página

6. Secção onde irão ser colocados os conteúdos da disciplina

2.1. Barra de navegação

Esta barra é utilizada para navegar não só dentro de uma disciplina, mas em todo o site.

Esta barra deve ser utilizada em vez dos botões avançar e retroceder do seu browser (Internet explorer, netscape navigator, etc.).
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Outra maneira bastante simples de navegar é usando a caixa de combinação "Ir para". Ao clicar nesta caixa irão aparecer todos as actividades e recurso. 
actividade ou recursos, será imediatamente aberta a página dessa recursos da disciplina divididos por tópicos/semanas. Ao clicar numa dessas actividades ou 
Esta caixa de combinação poderá ser vista, quando visualizamos um tópico por página. Para alternar a vista entre um ou todos os tópicos, basta clicar no icone com um quadrado presente no canto canto superior direito em cada tópico (excepto no tópico inicial da disciplina). 

Em baixo temos uma imagem da caixa de combinação de navegação.
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2.2. Modo de edição e modo de vista do aluno

Ao carregar no botão «activar modo edição» (que se situa no canto superior direito da página principal) é permitido ao professor editar a página da sua disciplina (obviamente este botão não estará dísponivel para os alunos).
Este modo de edição permite ao pofessor: alterar a posição dos módulos da página inicial e editar Recursos e Actividades (acrescentar ou alterar). 
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O modo de edição torna vísivel para o professor alguns icones que serão muito utéis na gestão da disciplina, estes icones são:

· ([image: image6.jpg]


) Deslocar um recurso na direcção indicada

· ([image: image7.jpg]


) Mover um recurso
· ([image: image8.jpg]


) Modificar um recurso
· ([image: image9.jpg]


) Apagar um recurso
· ([image: image10.jpg]


) Torna um recurso invísivel para os alunos

Ao clicar no botão "Turn student view on", permite visualizar a página da disciplina e as suas actividades como alunos a verão. Quando este modo estiver activado, aparecerá a opção "Turn student view off" para que o professor possa editar a disciplina.

3. Os formatos da página da disciplina


A secção que se encontra no centro da página da disciplina é a mais importante. É aqui que os materiais relativos à disciplina serão exibidos. 

Esta secção pode ser exibida em 3 formatos principais:

· Semanal

· Tópicos

· Social

Cada um destes formatos tem as suas características próprias. Para modificar o formato da disciplina, basta escolher a opção Configurações do bloco Administração (ver administração da disciplina). 

Nos próximos sub-capítulos será feita a descrição sobre cada um destes tipos.

3.1. O formato semanal


No formato Semanal o módulo central chama-se "Agenda Semanal".
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Esta secção, divide-se em várias subsecções. A primeira funciona como apresentação da disciplina, enquanto as restantes representam as diversas semanas da disciplina. 

É nestes semanas que o professor irá disponibilizar os materiais relativos à disciplina.

Em disciplinas com muitas semanas, a visualização dos materiais poderá tornar-se muito lenta devido ao número elevado de semanas. Para evitar isso, cada utilizador pode definir que apenas seja mostrada uma semana de cada vez. Para isso, basta clicar no quadrado branco que se encontra no canto superior direito de cada semana (para voltar a mostrar todas as semanas, basta repetir o processo). Note-se que a apresentação da disciplina estará sempre presente.

Nota: No caso de escolhermos o modo de visualização de uma semana de cada vez, convém utilizar o bloco semanas ou a caixa de combinação que aparece por baixo da semana actual, de forma a facilitar a navegação entre as várias semanas.

3.2. O formato tópicos


No formato Tópicos o módulo central chama-se "Lista de Tópicos".
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Este formato é idêntico ao formato semanal. A única diferença é que em vez de a disciplina estar dividida em semanas, estará dividida em tópicos.

Normalmente uma disciplina com várias turmas funciona melhor com este formato, uma vez que as turmas podem não trabalhar os mesmos materiais na mesma semana.

3.3. O formato social

No formato Social o módulo central chama-se "Fórum Social".

Esta formato é totalmente distinto dos outros dois. Neste formato, a página é composta apenas por um fórum de discussão.

Este é o formato ideal para professores que não têm muito tempo (ou paciência) para colocar materiais on-line, mas que pretendam dar a hipótese aos alunos de interagirem com o professor e com os colegas través da página.

Note que existe a possibilidade de enviar ficheiros através do forum ou até de avaliar as intervenções dos alunos, o que poderá tornar o forúm mais dinâmico.

. Blocos da disciplina

Aos demais módulos, que ficam a esquerda e a direita do módulo central, chamamos blocos. Estes blocos podem ser retirados ou reposicionados, pelo professor da disciplina. 

Os blocos existentes são: 
· Actividade Recente
· Actividades
· Administração
· Apontadores da secção (Semanas/Tópicos)

· Calendário
· Descrição da Disciplina/Site (Sumário da disciplina)

· Disciplinas
· Entradas aleatórias no glossário
· Feeds RSS remotos

· HTML

· Mensagens

· Menu do blog

· Pessoas
· Procurar nos fóruns (Procurar)
· Próximos Eventos
· Resultados do Mini-teste

· Separadores do blog

· Utilizadores em linha 
· Últimas Notícias


No modo de edição é possível adicionar, apagar [image: image13.jpg]
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ou ocultar blocos [image: image16.jpg]


.
Para adicionar um bloco, localize o bloco chamado Blocos (ver figura) e escolha (no menu) qual o bloco que deseja adicionar.
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Para remover, deslocar, ou ocultar um bloco basta clicar no icone correspondente do bloco a editar (o modo de edição deverá estar activo). Também é permitido a qualquer utilizador encolher ou expandir o bloco, bastando para isso clicar no - (encolher) ou no + (expandir). Quando um bloco está encolhido, apenas fica vísivel o título do bloco.
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5. Administração da disciplina


O bloco Administração (presente na página inicial da disciplina) é composto pelas seguintes funcionalidades:


· Activar modo edição
· Configurações
· Editar perfil
· Professores
· Alunos
· Grupos
· Cópia de segurança
· Restaurar 

· Importar
· Recuperar

· Relatórios
· Perguntas

· Escalas
· Notas
· Ficheiros
· Ajuda
· Fórum de professores
Nas páginas seguintes será descrito o uso de cada uma delas. 

5.1. Activar modo de edição

A opção «Activar modo edição» tem o mesmo efeito que o botão «Activar modo edição» presente no canto superior direito do ecrã inicial da disciplina. Quando o modo de edição está activo, podemos alterar a posição dos blocos (bem como adicioná-los ou removê-los) da página inicial e editar Recursos e Actividades (adicionar, alterar ou remover). 5.1. Activar modo de edição

A opção «Activar modo edição» tem o mesmo efeito que o botão «Activar modo edição» presente no canto superior direito do ecrã inicial da disciplina. Quando o modo de edição está activo, podemos alterar a posição dos blocos (bem como adicioná-los ou removê-los) da página inicial e editar Recursos e Actividades (adicionar, alterar ou remover).

5.2. Configurações
É aqui que o professor define o aspecto geral da disciplina, bem como algumas regras de inscrição e participação na disciplina.
Vamos apenas analisar o campos mais importantes:
· Sumário: Preenchido pelo professor e deve conter uma breve descrição do conteúdo e objectivos da disciplina para leitura de qualquer utilizador do sistema.
· Formato: Pode ser Semanal, Tópicos (como este curso) ou Social. Experimente cada um dos três e veja o resultado no ecrã inicial.
· Data de Início da Disciplina: Data estabelecida pelo professor. No caso do formato semanal, o sistema cria as semanas com as datas de início e fim de cada semana.
· Plugins de inscrição: Define o modo como a inscrição é efectuada (implica instalação de plugins).

· Disciplina inscrita: Define se um aluno se pode auto-inscrever na disciplina. Também é possível definir se essa auto-inscrição tem datas definidas.

· Período de inscrição: Determina o número de dias em que as inscrições na disciplina é válida. Após esse período o aluno de retirado da disciplina
· Número de semanas ou tópicos: Define o número de semanas ou tópicos que existirão na página inicial.
· Chave de Inscrição: O acesso à disciplina (por alunos, aquando do primeiro acesso) pode ser restricto ao conhecimento de um código de inscrição que é definido pelo professor.
Terminadas as Configurações, clique no botão «Gravar alterações».
5.3. Editar perfil


A partir daqui podemos aceder à edição do perfil de utilizador, onde podemos alterar os vários dados de utilizador e a imagem do perfil.

5.4. Professores


Clicando em Professores o professor responsável pela disciplina tem acesso ao ecrã mostrada em baixo.
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Aqui pode adicionar novos professores à disciplina (caso o administrador dê permissões para isso). Para isso basta procurar o professor (na parte de baixo do ecrã) e clicar na opção adicionar professor.
Aqui também pode definir o papel dos professores da disciplina (caso a disciplina tenha mais de um), alterando os seguintes campos:
Ordem: Use este campo para determinar a ordem em que os responsáveis pela disciplina aparecem no ecrã Participantes. É possível ocultar o nome de um professor.
Papel: Digite neste campo o nome da função da pessoa acrescentada (monitor, tutor, coordenador, etc.).
Editar: Aqui o professor responsável pela disciplina decide se a pessoa acrescentada pode ou não alterar o conteúdo da disciplina. Se a opção Editar for colocada em Não o novo colaborador não terá acesso ao comando Activar edição.
5.5. Alunos


É possível inscrever alunos manualmente. Clique no nome do aluno na lista da direita e, usando a seta de transferência, passe o aluno à condição de inscrito. Também é possível excluir alunos manualmente usando o procedimento inverso.
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5.6. Grupos

Aqui poderemos criar grupos (caso sejam utilizados na disciplina) e associar os diversos alunos a cada um dos grupos existentes.
Ver mais detalhes em Gestão de grupos. 
5.7. Cópia de segurança

É possível realizar cópias de segurança de todo o conteúdo (ou parte dele) da disciplina. 

A função Cópia de segurança poderá ser usada aquando da passagem de um lectivo para o próximo.
Para fazer uma cópia de segurança basta incluir as actividades pretendidas e carregar em continuar. Após isso, basta escolher o nome com que a cópia de segurança será gravada. A cópia de segurança irá ser guardada numa pasta com o nome "backupdata" (caso não exista, esta será criada) que se encontra nos ficheiros da disciplina.
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A partir da versão 1.6 é possível criar uma cópia de segurança de actividades individuais (por exemplo, cópia de segurança de apenas um fórum).
5.8. Restaurar


A opção Restaurar recupera o conteúdo de uma disciplina gravado num ficheiro criado pela Cópia de segurança.
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Após ter sido escolhido o ficheiro de restauro, deve-se clicar em «restaurar» (imagem em cima). Após confirmar o restauro, deve-se escolher de que forma a disciplina será reposta (imagem em baixo).
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5.9. Importar


Permite ao professor importar dados de um outro curso existente no mesmo site 

Moodle.
Também é possível importar grupos existentes a partir de um ficheiro.

5.10. Recuperar

Esta opção permite-lhe limpar os dados dos utilizadores na disciplina, ficando apenas as actividades e outras configurações. 

Isto poderá ser útil quando uma nova turma for usar uma disciplina utilizada anteriormente

Em baixo pode ver quais os dados que pode eliminar:
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5.11. Relatórios

Esta opção permite ao professor aceder ás estatísticas de acesso à disciplina. 
É possível definir alguns critérios para os resultados a serem apresentados: nome da disciplina; nome do utilizador; dia; nome da actividade.
Também é possível aceder simplesmente a todas as estatístícas de acesso na última hora.
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Com estas estatísticas, o professor irá saber quem acedeu, quando e o que fez. Experimente e veja que utilidade pode ter no seu caso particular.
Também é possível aceder aos relatórios de um aluno em particular, carregando no botão «relatório de actividade» presente no perfil de cada aluno.

5.12. Perguntas


Permite editar as perguntas utilizadas nos mini-testes. 

Para utilizar esta opção não necessita de ter nenhum mini-teste previamente realizado.

5.13. Escalas

Os professores podem criar novas escalas de avaliação. Estas escalas podem ser utilizadas em (algumas) actividades da disciplina para avaliar o trabalho dos alunos.

Uma escala é definida por uma lista de valores ordenada, do mais negativo ao mais positivo, separados por vírgulas. Por exemplo:

Insuficiente, Suficiente, Bom, Muito bom, Excelente

5.14. Notas

Aqui o professor pode visualizar as notas de todos os alunos nas diversas actividades da disciplina. Os alunos também têm esta opção, mas apenas podem ver as próprias notas. 

O professor também pode exportar as notas para um ficheiro de Excel (para tratamento posterior das notas).

Também é possível aceder a algumas opções avançadas, clicando no separador Definir preferências e clicando no botão Utilizar aplicações avançadas. Agora é possível aceder a diversas novas opções, como por exemplo definir pesos de notas para as diversas actividades.
5.15. Ficheiros

Clicando em Ficheiros, o professor terá acesso aos ficheiros enviados para a página. Como podemos ver na figura em baixo.
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Aqui estão os ficheiros e pastas (nesta disciplina apenas existe uma pasta). Estes ficheiros são os que irão ser utilizados na composição dos conteúdos da disciplina. 
É possível criar pastas, enviar ficheiros, bem como movê-los,renomeá-los, apagá-los, compactá-los, etc..
5.16. Ajuda

Clicando em Ajuda você terá acesso a um pequeno "help" com informações bastante interessantes. Vale a pena ler com calma mais de uma vez. 

A partir daqui também podemos aceder a todos os textos de ajuda existentes no Moodle e à documentação do Moodle.

5.17. Fórum de professores

O Fórum de Professores é um fórum de uso restricto a professores da disciplina. O seu conteúdo não pode ser acedido pelos alunos. 
É de grande valia na administração e condução da disciplina, uma vez que é possível partilhar conhecimentos e experiências
Introdução

O desenvolvimento de uma disciplina no Moodle envolve a disponilização de recursos na página. 

Os recursos existentes no Moodle são: 

· Página de texto 

· Permite escrever uma página de texto (não formatado) que os alunos poderão consultar. 

· Página WEB 

· Permite escrever uma página de texto (formatado) que os alunos poderão consultar. Este tipo de página é escrita utilizando o editor de texto do Moodle. 

· Apontador para ficheiro ou página 

· Adiciona uma ligação para um ficheiro ou página de Internet. Para adicionar a ligação para um ficheiro, esse mesmo ficheiro deve ser enviado para a estrutura de ficheiros da página da disciplina. 

· Directório 

· Permite mostrar aos alunos, o conteúdo na integra de uma pasta. 

· Etiqueta 

· Permite colocar texto (ou imagens) nos tópicos/semanas. 

6.1. Adicionar recursos

Para poder adicionar um recurso, terá que «Activar o modo de edição», carregando no botão com essa designação, no menu de Administração ou no canto superior direito da página. Esse botão funciona como interruptor que faz aparecer ou desaparecer os ícones e controlos que lhe permitem editar a página da disciplina. 

Para adicionar algum recurso, seleccione o tipo de recurso a partir do menu «Adicionar um recurso», na secção ou semana onde quiser criar o recurso. 
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Existem alguns campos presentes em todos (ou quase todos) na criação de um novo Recurso, que são: 

· Nome(s): Onde deve ser definido o nome com que um recurso identificado na página principal da disciplina. 

· Descrição: Resumo do conteúdo do recurso. 

· Janela: Opções relacionadas com a exibição do recurso (se este abre na mesma janela, ou se é aberta uma nova janela). 

· Vísivel para alunos: Define se o recurso é vísivel para os alunos.
6.2. Página de texto

Para criar uma página de texto, basta escrever o texto pretendido no campo texto completo. 

ATENÇÃO - Não é possível formatar texto utilizando este recurso. 

6.3. Página WEB

Para criar uma página Web, basta escrever o texto pretendido no campo texto completo e formatá-lo. 
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Para saber mais acerca de edição de texto, consultar "O editor de texto do Moodle".

6.4. Apontador para ficheiro ou página

Se pretendermos um apontador para uma página de Internet, basta escrever o seu endereço. Caso se pretenda apontar para um ficheiro, devemos carregar no botão «Escolha ou envie ficheiro». 
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Será aberta uma nova janela na qual poderemos ver os ficeiros presentes na disciplina. Para seleccionar o ficheiro pretendido devemos clicar na opção escolher que se encontra à frente do nome do ficheiro. 

Nota: Após ter sido criado um apontador para um ficheiro, sempre que esse ficheiro aparecer na página principal, ele será acompanhado por um ícone ilustrativo do tipo de ficheiro. 

6.5. Mostrar um directório

Para mostrar um directório, basta escolher o directório que pretendemos mostrar.

[image: image30.jpg]Mostrar um directério: | Dirsctoro de fcheios principeis (]




6.6. Etiqueta

Para inserir uma etiqueta, basta escrever o texto pretendido e formatá-lo.

6.7. Gerir os recursos

Depois de criar os recursos aparecem vários icones ao lado. Estes ícones são utilizados para realizar operações sobre esses mesmos recursos: 

· Deslocar para a direita ( [image: image31.jpg]


). 

· Mover dentro da página ( [image: image32.jpg]


). 

· Modificar o recurso ( [image: image33.jpg]


). 

· Apagar ( [image: image34.jpg]


). 

· Ocultar aos alunos ( [image: image35.jpg]


). 

Nota: Estes ícones apenas estão visíveis durante o modo de edição. 

