SILVANE GUIMARAES SILVA GOMES
LUCIANO FIALHO SOARES



Universidade Federal de Vicosa

Reitor
Demetrius David da Silva

Vice-Reitora
Rejane Nascentes



Diretor
Francisco de Assis Carvalho Pinto

Campus Universitdrio, 36570-000, Vicosa/MG
Telefone: (31) 3612 251

Autor: Silvane Guimaraes Silva Gomes e Luciano Fialho Soares
Colaboracao: Aron Rodrigo Batista e Pedro Eni Lourenco Rodrigues
Layout: Lucas Kato

Capa: Lucas Kato

Editoracao Eletronica: Lucas Kato

Edicao de Conteudo: Joao Batista Mota



SUMARIO

INTRODUCAO
ACESSO E SENHA
Como TROCAR SENHA DE ACESSO

Como RECUPERAR SENHA

o oo N O

O COMO CADASTRAR DISCIPLINAS
11 TIPOS DE USUARIOS
12 PAGINA DE ACESSO AS DISCIPLINAS
14 PAGINA INICIAL DE UMA DISCIPLINA
16 MENU SUPERIOR

16  APRESENTACAO

17 E-Mawn

18 UsuArios ON-LINE

19 Meu Espaco

21 REeLATORIOS

23 Ajupa

23  Reauisitos BAsicos

24 PAGINA INicIAL
25 GERENCIAMENTOS

25  GEReNcIAR SisTEmA De Noricias

26  GERENCIAR AGENDA

27  GERENCIAR FERRAMENTAS
30 TIPOS DE FERRAMENTAS

30 ConteupO

32 PerGuntas E ResposTas

34 Forum

36 ENTREGA DE TAREFAS

38 Char

40 Avauicio




APRESENTACAO

Seja bem-vindo(a) ao ambiente virtual de aprendizagem (AVA) da
Universidade Federal de Vicosa (UFV), 0 PVANet. Ele é utilizado para apoiar cursos
regulares presenciais e semipresenciais, bem como os cursos de graduacao,
poés-graduacao lato sensu e stricto sensu, técnicos e de extensao oferecidos, na
modalidade a distancia, pela UFV.

Ele foi desenvolvido por técnicos da Coordenadoria de Educacdo Aberta e a
Distancia (Cead) e da Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI) da UFV, com o
objetivo de estruturar um AVA que apresentasse nao s6 uma eficiéncia técnico-
pedagdgica, mas também fosse de facil utilizacdo. Por isso, o PVANet conta com
recursos didaticos e tecnolégicos variados e adequados a diversos aspectos do
processo de ensino-aprendizagem. Além disso, permite o acompanhamento e a
revisdo dos resultados obtidos pelos alunos, dentre outros beneficios.

Nas préximas paginas, vocé vai conhecer e aprender a usar as principais
ferramentas desse AVA.

Boa leitura e bom aprendizado!


mailto:pvanet@ufv.br

INTRODUCAO

Antes de qualquer coisa, é bom vocé saber que o PVANet utiliza dados de
diferentes sistemas da universidade, como o Sapiens, para as disciplinas dos
cursos regulares de graduacao e pés-graduacao; o SAAF, para os cursos de curta
duracdo na modalidade a distancia, e o sistema de matriculas do Colégio de
Aplicacao - CAp Coluni — da UFV.

No PVANet, cada disciplina tem um espaco proprio, no qual o(a) professor(a)
pode disponibilizar contelidos nos mais variados formatos (textos para leitura
e impressao, material complementar, aulas narradas, videos, animacgdes,
simulacgoes, links, etc.) e diferentes ferramentas de interacdo - e-mail, férum,
chat -, além dos sistemas de avaliacao e de entrega de tarefas.

Para facilitar a sua compreensao, adotamos a disciplina como a menor
unidade de organizacao do PVANet. Lembre-se, porém, que ela pode representar
também um curso.

Neste AVA, sdo também disponibilizados diferentes relatérios para apoiar
o professor na tarefa de controle e acompanhamento dos estudantes. Com os
relatorios, é possivel identificar o acesso dos usuarios, a participacao no forum, a
realizacdo de avaliagcdes, além das notas e da entrega das atividades agendadas,
entre outros.



ACESSO E SENHA

O acesso ao PVANet pode ser realizado pelo portal da UFV (www.ufv.br) ou
pelo site da CEAD (www2.cead.ufv.br). A figura 01 apresenta a pagina e acesso
ao PVANEet. Nela, funcionarios e estudantes de cursos regulares da UFV (Médio,
Técnico, Graduacao e Pds-Graduacdo) devem clicar na opcao “Matricula UFV”
e posteriormente digitar a sua matricula e senha da UFV. J& os usudrios que
utilizam CPF ou matricula com prefixo CEAD devem clicar inicialmente na opcao
“Outros Acessos” e na tela seguinte preencher os dados de acesso solicitados.

Figura 1 - Pagina de acesso ao PVANet

Para ter acesso, coordenadores e professores devem inserir os nimeros de
sua matricula, sem o digito verificador, e a senha utilizada nos demais sistemas
da UFV. J4 o estudante regular da UFV deve preencher sua matricula, precedida
da particula “ES”, caso seja estudante do campus Vicosa; “EF”, se for aluno de
Florestal, ou “ER" para Rio Paranaiba, sem espacos. Em seguida, deve informar a
senha, que é a mesma utilizada no Sistema Sapiens.

Ja os estudantes de cursos de curta duracao utilizam matricula e senha
recebidas ao se matricular no curso e que, normalmente, serd o seu CPF.

Mas lembre-se: para ter acesso ao PVANet, é necessdario que vocé esteja
cadastrado(a) em pelo menos uma disciplina.


file:///C:\Users\lourenco\Dropbox\Curso_PVANet\2015\Ferramentas\www.ufv.br
https://www2.cead.ufv.br/cead/scripts/inicio.php

1. COMO ALTERAR E RECUPERAR SENHA

Funciondrios e estudantes de cursos regulares da UFV devem, pela pagina
de login (opg¢ao Matricula UFV), clicar em “Esqueci a senha”. Estes receberdo por
e-mail orientacao para redefinicao da senha. A senha também pode ser alterada
via Sapiens, caso seja um usuario com acesso a esse sistema. Mas lembre-se:
ao realizar a alteracao de senha via um dos dois sistemas, ela sera alterada
automaticamente nos dois.

Ja a alteracdo de senha para os usuarios que utilizam CPF ou matricula com
prefixo CEAD é via sua pagina de login especifica (Outros Acessos), pela opcao
“Alterar”. E a recuperacao de senha é pela opcao “Esqueci” Ela serd enviada ao
e-mail cadastrado no sistema.



COMO CADASTRAR DISCIPLINAS

Antes de entrar no sistema, verifique se a sua disciplina estd cadastrada,
pois, caso contrario, vocé ndao consegue visualiza-la dentro do PVANet. Para
isso, clique em “Professor: Cadastrar disciplinas”, selecione o campus ao qual a
disciplina pertence e, em seguida, em “Listar”. Sera exibida, entdo, uma relacdo
de todas as disciplinas criadas para o respectivo campus, com sigla, nome e se ja
estd cadastrada ou néo.

Faca a busca da disciplina desejada nessa lista e verifique se:

e Em frente ao nome da disciplina, na coluna referente ao cadastro no PVANet,
esta escrito “NAQ”. Isso significa que a disciplina existe no Sapiens, mas ainda nao
foi cadastrada no PVANet. Nesse caso, vocé, coordenador/professor, deve realizar o
cadastro, conforme apresentado a seguir;

e Em frente ao nome da disciplina, na coluna referente ao cadastro no PVANet
estd escrito “SIM”. Isso significa que a disciplina existe e ja foi cadastrada.

Pode ocorrer, porém, que a disciplina esteja cadastrada no PVANet, mas
nao seja exibida na sua lista ap6s o acesso. Nesse caso, é necessario realizar
o cadastramento, para que vocé também seja incluido como professor na
disciplina.

Para realizar o cadastramento de disciplinas que ainda nao estejam no
PVANet ou se cadastrar em alguma outra, clique em “Cadastramento”. Vocé terd
acesso a uma pagina de identificacdao (matricula e senha). Preencha os dados,
cligue em “Entrar no Sistema” e serd aberta uma nova pdagina, como mostra a
Figura 2.

Figura 2 - Pagina de cadastro de disciplina



Nessa pdgina, procure o cédigo da disciplina que deseja cadastrar e
selecione-a, marcando o campo referente a ela. Em sequida, clique na opcao
“cadastrar” na parte superior. Seu cadastro sera realizado imediatamente e vocé
passara a ter acesso as disciplinas cadastradas.

e O cadastro de disciplinas é permitido apenas ao professor/coordenador;

e Podem ser cadastradas, no maximo, cinco disciplinas por acesso;

e Se vocé ndo conseguiu chegar a essa pagina, possivelmente, é porque seu
cadastro como professor ainda nao foi regularizado. Nesse caso, entre em contato
com a CEAD para verificar o problema.

e O PVANet é atualizado diariamente. Portanto, algumas atualizagdes (por
exemplo, a visualizacdo dos estudantes matriculados em uma disciplina recém-ca-
dastrada) sé serao exibidas no dia seguinte. Assim, aguarde a atualizacao automatica
pelo sistema ou, em caso de urgéncia, entre em contato com a Cead.



TIPOS DE USUARIOS

Para facilitar e organizar o gerenciamento do sistema e de cada disciplina,
o PVANet permite que o usudrio seja cadastrado com diferentes privilégios e
restricdes. Quando um usuario acessa o AVA da UFV, o sistema reconhece seu
perfil em cada disciplina.

Assim, ha diferentes tipos de usudrios:

e Coordenador: é o coordenador da disciplina ou do curso;

e Professor: sao os professores da disciplina ou de um curso de curta duragao;

e Estudante Regular: sdo aqueles estudantes regularmente matriculados em
disciplinas ou cursos de curta duracao oferecidos pela UFV. Eles sao cadastrados no
PVANet, automaticamente, via sistema académico (Sapiens ou SAAF);

e Estudante: sdo usudrios cadastrados pelo professor e que nédo estdo regular-
mente matriculados na disciplina ou curso;

e Tutor: é o assistente do professor. E, de acordo com a permissao dada pelo
professor, pode ter acesso ao gerenciamento das ferramentas;

e Visitante: é um tipo de usudrio, normalmente, com privilégios restritos.

O “Coordenador” e o “Professor” tém permissao irrestrita, podendo
gerenciar globalmente o AVA. O nivel de permissao dos demais usudrios,
porém, depende da decisdo do coordenador e/ou professor e sera visto com
mais detalhes no item Gerenciamento de ferramentas e médulos.

E bom ressaltar que o “tipo de usuario” é referente ao perfil de cada um
dentro do PVANEet, e ndo deve ser confundido com as categorias de cadastro
da UFV. Portanto, um estudante matriculado em uma série de disciplinas pode
ser “Estudante regular” nessas disciplinas, mas também atuar como “Tutor”
ou “Professor” em outras, desde que assim seja cadastrado pelo professor
responsavel.

O “Coordenador” ou “Professor’ também cadastram usuarios externos a
UFV. Para esse caso especifico, eles devem criar uma matricula de identificacdo
e senha especial para o cadastro do usuario no PVANet e, em seguida, cadastra-
lo na disciplina/curso (ver Matricular usudrios). O usuario externo pode ser
matriculado em qualquer uma das categorias, exceto como “Estudante
regular”.



PAGINA DE ACESSO AS
DISCIPLINAS

Feito o acesso ao PVANet, na primeira pagina, vocé visualiza seis areas
distintas (Figura 3), que sdo:

1) Disciplinas/Cursos Matriculados
2) Atividades Programadas

3) Agenda

4) Noticias

5) E-mail

2
S

Figura 3 - Pagina principal do PVANet

Na drea chamada Disciplinas/Cursos Matriculados (1), estao listadas todas
as disciplinas e/ou cursos nos quais o usudrio esta cadastrado. Para acessa-los
(as), basta clicar no titulo de um(a) deles(as).

Atividades Programadas (2) apresenta todas as tarefas programadas



(Entrega de Tarefas e Avaliacdes) nas disciplinas em que o usuario estiver
cadastrado, possibilitando que, ao clicar sobre o titulo da atividade, tenha
acesso direto ao seu local de realizacao.

Ja na Agenda (3) sao exibidas as atividades postadas pelos professores, em
todas as disciplinas matriculadas/cadastradas. Para visualizar a atividade, basta
colocar o mouse sobre a data desejada. Para ter acesso a todos os meses do
ano, clique em “Agenda completa”, da pagina de acesso das disciplinas. Essas
informacdes também podem ser impressas.

Mas vocé também pode incluir as suas atividades pessoais, que serao lidas
apenas por vocé. Para isso, basta clicar em ‘Minha Agenda Pessoal’. Nela
vocé vai visualiza-las e gerencia-las, além de ativar, desativar, editar e excluir
atividades.

O campo Noticias (4) apresenta as noticias de todas as disciplinas em que o
usudrio estiver cadastrado. Cabe ao professor a disponibilizacdo deste contetdo,
assim como dar aos usudrios a permissao ou nao para o gerenciamento.

Ja na drea reservada ao E-mail (5), é possivel acessar o e-mail institucional
da UFV, desde que os usuarios o possuam (e-mail com extensdo @ufv ou @
cead.ufv.br).



PAGINA INICIAL DE UMA
DISCIPLINA

Ao acessar uma disciplina, clicando sobre o seu titulo, vocé encontra estes
itens na pdgina inicial (Figura 4):

Tipo de usuario, Titulo da disciplina e Turmas tedrica e pratica;
Menu superior;

Barra de localizacao;

Noticias;

Médulos e ferramentas;

Gerenciamentos; e

Agenda;

Figura 4 - Pagina principal de uma disciplina

Dentro de qualquer disciplina, a primeira informacao que vocé vé no topo da
pagina e a direita - em destaque, na cor laranja - € o nome dela. E, acima dele, em
preto e em fonte menor, é exibido o tipo de usuario como vocé foi cadastrado
nessa disciplina: Coordenador, Professor, Estudante Regular, Estudante, Tutor e
Visitante. E, logo abaixo ao nome da disciplina, esta o tipo de turma pratica e
tedrica - quando houver mais de uma.



Em sequida, na pagina da disciplina, no sentido horizontal, é exibido o
menu superior (em azul), contendo os itens: Apresentacao, E-mail, Usuarios
On-line, Meu espaco, Relatérios, Ajuda, Requisitos Basicos e Pagina Inicial (As
funcionalidades desses itens serdo melhor exploradas mais adiante).

Abaixo do menu superior, também na horizontal, estd a barrade localizacao
(com uma pequena seta no seu inicio, escrita em azul e laranja), que mostra, de
forma ordenada, os locais acessados e facilita o seu retorno.

Logo mais abaixo, quando houver, serdo exibidas as noticias, cadastradas
pelo professor/coordenador da disciplina. Caso nao haja noticias, serao exibidos
os moédulos cadastrados para a disciplina, que pode reunir vérios deles, com
diferentes nomes. Por padrdo, as disciplinas criadas contém apenas um médulo
chamado Principal. Mas, em cada médulo criado, o professor pode cadastrar
quantas ferramentas quiser com as mais diversas funcdes e finalidades. Assim,
cada disciplina tem uma configuracao diferente, de acordo com a necessidade
do professor.

Logo ao lado da area de noticias e médulos, esta o item Gerenciamentos.
E a partir dele que se pode gerenciar as Noticias, a Agenda e as Ferramentas da
disciplina.

E por fim, mais abaixo da area de Gerenciamento, estd a Agenda da disciplina.

Todas essas ferramentas e funcionalidades do PVANet serdo tratadas e
detalhadas mais adiante. Por enquanto, explore a sua disciplina, os espacos e as
ferramentas nela contidos. Veja como é tudo intuitivo e dinamico.



MENU SUPERIOR

Localizado na parte horizontal e superior do PVANet, o Menu Superior (na
cor azul) é fixo para todas as disciplinas e € composto por: Apresentacdo, E-mail,
Usuarios On-line, Relatérios, Ajuda, Requisitos Basicos e Pagina Inicial (Figura 5).
A seguir, trataremos de cada um desses itens que compde o menu e veremos
suas principais funcionalidades.

Figura 5 - Menu Superior

1. APRESENTACAO

O item Apresentacao - como o préprio nome ja revela - tem como objetivo
apresentar a disciplina para os estudantes. Assim, nele devem constar as
informacoes gerais como: Objetivos Instrucionais, Programa Analitico, Sistema
de Avaliacao e Referéncias. Esses titulos ndo podem ser alterados pelo professor,
pois sdao considerados indispensdveis para a orientacdo dos alunos. Porém,
outras informacgdes podem ser incluidas com o nome que o professor desejar.

1.1. Como incluir contetdo
Para incluir conteudo no item Apresentacao, vocé deve clicar em “Gerenciar

Apresentacdo”. Na nova janela que se abre, vocé pode: incluir ou editar
informacgoes para os quatro itens fixos e incluir novos conteudos (Figura 6).

Figura 6 - Janela de gerenciamento da Apresentacao



1.2. Como incluir ou editar o conteudo dos itens fixos

Inclusdo: E possivel fazer a inclusdo dos contetidos dos itens fixos de
Apresentacao de trés diferentes formas: Redigir texto, Informar (endereco) URL
ou Anexar arquivo. As trés opcoes estao na coluna Editar. Para realizar a inclusao
no formato desejado para um item, basta clicar sobre ele e seguir as instrugdes
da pagina.

Edicao: Para editar uma informacao previamente cadastrada em um dos
itens fixos, basta clicar em uma das trés opcdes disponiveis na coluna Editar.
Dessa forma, vocé pode fazer a edicdo do conteldo ja fornecido ou ainda
substitui-lo por outros tipos (texto, URL ou arquivo).

1.3. Como Incluir um novo contetido

Além de editar os quatro itens fixos, o professor podera ainda acrescentar
novos conteldos na 4rea de Apresentacao da disciplina. Para incluir um novo
item, selecione uma das opcdes de formato (Redigir o item, Informar um URL,
Anexar um arquivo ou Enviar arquivos extras), na parte superior da pagina, e siga
as orientacoes (Figura 7).

Figura 7 - Insersao de novo item de Apresentacao

2. E-MAIL

Essa opcao permite o acesso ao sistema de e-mail da UFV ou ao sistema de
mensagens. O primeiro é utilizado para as disciplinas regulares da Universidade
e o segundo para os cursos de curta duracdo e lato sensu a distancia.

Ao acessar o e-mail, vocé entra em um ambiente completo de correio
eletrénico, no qual pode escrever e-mails e ler mensagens recebidas, entre
outras funcdes.

Além das tarefas tradicionais, o sistema de e-mail esta vinculado ao banco
de dados do PVANet. Assim, todo usudrio registrado na disciplina pode enviar
mensagens para os demais. Professores e tutores podem ainda gerenciar grupos
de usudrios, para facilitar o envio de mensagens.

2.1. Gerenciar grupos

Com essa ferramenta, é possivel formar grupos de usuarios para facilitar
o envio de mensagens. Vocé pode criar grupos de destinatarios, divididos em
grupos de trabalhos. Além disso, nas disciplinas que possuem mais de uma
turma (tedrica ou pratica), a divisdo das turmas em grupos de destinatario ja
é feita automaticamente. Assim, ao selecionar um grupo de usudrios como
destinatdrio de uma mensagem, ela serd enviada para todos os estudantes
cadastrados nesse grupo.”’

Para gerenciar os grupos de destinatarios, clique em “Gerenciar Grupos”,



escolha a disciplina e avance a préxima pdagina, clicando na seta a frente da
disciplina desejada. Acrescente o nome ao grupo em “Inserir novo grupo” e
mande “Inserir". O nome do grupo aparecera abaixo.

Para adicionar os estudantes no grupo criado, clique na opcao “Editar”
(representada por um lapis a frente do nome do grupo) e, na nova tela, vocé
deve marcar os nomes dos estudantes que irdo pertencer ao grupo. Para
encerrar, clique em “Atualizar integrantes”. O novo grupo aparecera, entao,
como opc¢ao de envio de e-mail aos estudantes selecionados.

2.2, Sistema de mensagens

O sistema de mensagens do PVANet é uma alternativa para cursos que os
estudantes nao tenham o e-mail institucional da UFV, possibilitando a troca de
mensagens entre eles.

Ao acessar o sistema de mensagens, vocé visualiza um quadro com o nome
de todos os envolvidos no curso (professores, tutores, estudantes, etc.). E, em
frente a cada nome, hd um campo para selecao dos destinatarios da mensagem.
Basta selecionar o(s) nome(s) para quem deseja enviar o e-mail e, na caixa de
texto, abaixo do quadro, escrever sua mensagem. Em seguida clique na opcao
“Enviar mensagem para e-mails” (Figura 8).

Figura 8 - Interface do sistema de mensagem do PVANet

Ao acessar a ferramenta, vocé visualiza os dez primeiros usuarios, por meio
da opcdo “Mostrar”. Mas pode selecionar para obter a visualizacdo de um maior
numero de usuarios. Para facilitar a localizacdo dos contatos, ha a possibilidade
de busca, por meio da opcao “Pesquisar”. Existe ainda a possibilidade de
ordenacao por “Matricula”, “Nome”, “Tipo de Usuario”, etc. Para isso, basta clicar
em um desses itens.



3. USUARIOS ON-LINE

Esse recurso estd em construcao. Tem o objetivo de permitir a visualizacao
de todos os usuarios conectados a disciplina naquele momento, com a
possibilidade de comunicacao, em tempo real, via mensagem de texto.

4. MEU ESPACO

Em Meu Espaco, dependendo de seu status na disciplina (professor, tutor
ou estudante), vocé terd acesso a opgdes como: Matricular Usudrios, Perfil dos
Estudantes, Envio de Sugestdes, Montar Grupos para avaliar, Nota de Outras
Avaliacées e Gerenciar Notas de Outras Avaliagdes.

4.1. Como matricular usuarios

Nessa opcao, o professor matricula quem ele quiser que tenha acesso a
disciplina. E possivel: modificar o tipo dos usuarios cadastrados, incluir novo
usuario registrado no PVANet, etc.

Dentre as op¢des de Matricular usuarios em uma disciplina, o professor
pode:

Matricular um novo usudrio que ja foi cadastrado no sistema PVANet;
Matricular estudante do Sapiens;

Matricular um novo usudrio da UFV (professor, funcionario e ex-aluno);
Matricular um usuario externo (sem vinculo com a UFV).

e Matricular um novo usuario que ja foi cadastrado no sistema PVANet:
basta clicar sobre essa opcdo. Em seguida, faca a busca de usuario pela matricula ou
nome dele. Ndo se esqueca de selecionar o perfil para o novo matriculado (Estudante,
Visitante, Tutor, Professor, Coordenador de Disciplina ou de Curso), e s, entdo, clicar
em “Matricular Usudrio”. A inclusao serd imediata.

e Matricular um estudante do Sapiens, mas que ainda nao esta no PVA-
Net: clique sobre essa opcdo e, em seguida, faca a busca de usudrio pela matricula ou
nome dele. Ndo se esqueca de selecionar o perfil para o novo matriculado (Estudante,
Visitante, Tutor, Professor, Coordenador de Disciplina ou de Curso) e, s6 entao, clicar
em “Matricular Usudrio”. Também nesta opcao a inclusao serd imediata.



e  Matricular novo usuario da UFV: sdo professores, funcionarios e ex-alunos
gue nado sdo alunos ou professores regulares e, consequentemente, nao serdo locali-
zados utilizando as opc¢des anteriores. Nesse caso, vocé pode pesquisar nos cadastros
de funcionarios ou ex-alunos. E, além das op¢des de busca pela matricula e nome do
usuario, também é possivel listar todos os usudrios de um 6rgao da UFV. Apds encon-
trar o usuario que deseja matricular, selecione o perfil desejado (Estudante, Visitante,
Tutor, Professor, Coordenador de Disciplina ou de Curso), e, entao, clique em “Matri-
cular Usudrio”. A inclusdo serd imediata.

e Matricular usuario externo (aquele que nao consta nos bancos de dados da
UFV): é necessario preencher um cadastro para esse usuario, informando matricula,
senha, nome e e-mail. Em seguida, selecione o perfil desejado e, s6 entao, clique em
“Adicionar”. Porém, essa matricula nao sera imediata. Apds a inclusao no banco de
dados do PVANet, vocé tem de matricula-lo na disciplina, clicando na op¢ao “Matri-
cular um novo usuario que ja existe no sistema PVANet”, incluindo a matricula
criada no local apropriado para a pesquisa.

4.2. Perfil dos estudantes

Ao acessar essa 0p¢ao, vocé terd acesso a uma listagem dos estudantes
regularmente matriculados (via Sapiens ou SAAF), com as seguintes informacdes:
matricula,nome,ano deingresso, curso, turmatedrica, turma pratica e coeficiente
acumulado. Vocé pode ainda ordenar a lista por qualquer uma das informacades.

4.3. Sugestoes

Para facilitar e tornar mais eficiente o processo de aperfeicoamento, a
opcao de sugestdes eletrdnicas foi incluida no sistema, permitindo que sejam
realizadas: Sugestoes para a disciplina, Sugestées para o PVANet e Listar
e responder sugestoes - essa Ultima sé serd visualizada pelo professor, que
poderd, inclusive, responder aquelas relacionadas a disciplina. Ja as sugestdes
para o PVANet serdo acompanhadas pela equipe da Cead responsavel pelo
desenvolvimento do AVA.

4.4. Como montar grupos para avaliar

Esta ferramenta possibilita a criacdo de grupos para a realizacdo de uma
atividade e permite que cada estudante realize uma autoavaliacdo e avalie os
demais membros.

Para criar os grupos, o professor deve selecionar essa op¢do no menu “Meu
Espaco”. Em seguida, é necessario preencher os nomes dos grupos que gostaria
de criar em “Inserir novo grupo”. Logo apés, clique na opcdo “Inserir” para cada
grupo.

Apos a criacdo, o professor deve inserir os estudantes em cada grupo
utilizando a opcao “Editar” em frente ao nome. Nessa opcdo, o professor deve
marcar o nome dos estudantes e, em sequida, clicar em “Atualizar integrantes”.
Feito isso, basta utilizar a opcao “Voltar” para continuar a edicao dos demais
grupos.

Além da criacao e insercao de alunos, depois de criado o grupo, o professor
pode: ativar ou desativar, alterar o titulo, além de exclui-lo.



4.4, Exibir e gerenciar notas de outras avaliacoes

Permite ao professor cadastrar notas de atividades avaliativas para
disponibiliza-las aos alunos. Para isso, ele deve acessar a opcao “Gerenciar notas
de outras avaliacdes”, dar um nome a planilha de nota que ira disponibilizar
clicando em “Inserir nova tabela de notas” e, depois, em “Inserir".

Ap6s a criacao da planilha de notas, basta clicar em “Editar”, em frente ao
nome e lancar as notas de cada aluno, clicando, ao final, em “Salvar notas”. Pode
ainda alterar o titulo da planilha disponivel em tabela de notas ou exclui-la.

5. RELATORIOS

Esse espaco é dedicado ao controle e acompanhamento dos estudantes e
da realizacao de tarefas no PVANet. Aqui, o professor tem acesso aos relatérios
de:

Acesso a disciplina;

Avaliacoes realizadas;

Entrega de avaliacao

Notas das avaliacoes;

Participacao em férum;

Participacao no bate-papo;

Entrega de tarefas;

Comparativo de notas de avaliacdes;

Avaliacao de grupos;

Relatério de envio de mensagens (alguns cursos)

a. Acesso a disciplina

O objetivo deste relatério é o controle dos alunos, tutores e demais usuarios
que acessaram a disciplina em determinado periodo.

Para gera-lo, é preciso definir o periodo que se deseja pesquisar (datas inicial
e final), clicando, em seguida, na opcao “Gerar relatério”. O relatério gerado é
dividido em trés partes:

e Lista dos estudantes que ndo acessaram a disciplina;
e Resumo de totais de estudantes que acessaram a disciplina;
e Lista dos estudantes que acessaram a disciplina.

Na primeira parte, vocé tem acesso a lista de matriculados na disciplina
que nao acessaram o ambiente no periodo. VVocé pode ordenar o grupo de
diferentes formas e o mais importante: pode marcar todos os usuarios presentes
na lista, ou parte deles, para enviar mensagens perguntando sobre os motivos
que os levaram a nao acessar o ambiente naquele periodo.

Na segunda parte do relatério, sdo listados todos os usuarios que acessaram
o ambiente naquele periodo e quantas vezes o fizeram.

Por fim, a terceira parte é um relatério diario de acesso, no qual consta,
dentre outras informacdes, o niumero do IP (Internet Protocol ou Protocolo de
internet) utilizado.



b. Avaliacoes realizadas

Em “Avaliacoes realizadas”, o professor pode gerar relatério de realizacao
de uma atividade avaliativa, que é composto de trés partes:

e Lista dos estudantes que nao resolveram a avaliacao;
e Resumo da avaliacao;
e Resultados da avaliacao.

A primeira parte é uma listagem dos usuarios que ndo realizaram aquela
avaliacdo até a data da solicitacao, com a opc¢do de envio de mensagem para
eles. Em seguida, é apresentada a nota média das avaliagdes. E, por fim, a lista
dos usuarios que participaram daquela avaliacdo, com a respectiva nota, data e
hora de realizacao.

c. Entrega de avaliacao

Em “Entrega de avaliacdao”, sera exibida para o professor a listagem de
todos os matriculados na disciplina, com as notas de todas as avaliacbes, além
da data e hora de sua realizacao.

d. Notas de avaliacoes

Nesse relatério, serd apresentada a listagem de todos os matriculados que
resolveram ao menos uma avaliacdao (pode também ser exibida a listagem
completa dos matriculados, se assim for marcado nas opcdes de geracdo da
listagem).

Na listagem, além das notas das avaliacbes de cada estudante, a uUltima
coluna apresenta o somatério das notas. E possivel ainda fazer o download da
planilha de notas exibida em diferentes formatos.

e. Participacao em forum

As informacoes desse relatério sao divididas por médulo e por ferramenta.
Assim, deve-se inicialmente definir para qual férum vocé deseja o relatério,
procurando o nome dele no campo “Escolha um médulo e a ferramenta” e, em
seguida, clicando em “Gerar relatério”. Sera exibida a listagem com todos os
matriculados com a data da Ultima postagem realizada. Permite ainda o envio de
e-mail para os estudantes selecionados na lista, além do download do relatério.

f. Participacao no bate-papo (chat)

Semelhante ao férum, para gerar este relatério, vocé escolhe um médulo e
a sala de chat, e clica em“Gerar relatério”. Serao exibidas as listas dos estudantes
que acessaram o bate-papo, o total de mensagens enviadas por usuario e
aqueles que nao o acessaram. Vocé também pode fazer download das planilhas
para controle, além de enviar mensagens para os estudantes que nao acessaram
o bate-papo

g. Entrega de tarefas
Para este relatorio, é preciso escolher qual atividade deve ser contemplada

no campo “Titulo do trabalho” e sé, entao, clicar na opcao “Gerar relatdrio”. A
listagem traz, além dos dados do aluno, a nota atribuida na correcao de cada



atividade e a sua data da entrega. Esse relatério também permite o download
de uma planilha para controle e o envio de mensagem para os estudantes
selecionados.

h. Comparativo de notas de avaliacoes

Permite a gerar um relatério comparativo entre as avaliacdes resolvidas ao
apresentar a nota obtida na primeira delas, de acordo com o agrupamento.
Em um exemplo de agrupamento com trés provas, ao clicar em “Gerar Lista
Comparativa”, é exibida a nota da primeira avaliacdo resolvida pelos estudantes,
ou seja, a primeira entregue por eles entre as provas 1, 2 e 3. Vocé também gera
um arquivo com as informacoes.

i. Notas de grupos

Nessa ferramenta, é possivel visualizar as notas de todos os integrantes de
todas as equipes criadas por meio da opcao “Montar Grupos para avaliar”. Ainda
nesta pagina, vocé gera uma planilha com as notas, além de poder elimina-la,
pela opcao “Excluir as notas deste grupo”, possibilitando uma nova avaliacao
entre os membros do grupo.

j. Envio de mensagens

Este relatério estd disponivel para as disciplinas que utilizam o sistema
de mensagens do PVANet (cursos de curta duracao e lato sensu a distancia).
Inicialmente, vocé deve definir o periodo que deseja pesquisar e clicar, em
seguida, em “Gerar relatério”. O relatério é dividido em trés partes:

- na primeira, vocé tem acesso a relacao de pessoas gque nao enviaram
mensagem no periodo. Tem a possibilidade de ordenar o grupo de diferentes
formas e o mais importante: pode enviar mensagens da ferramenta para todos
ou parte dos usuarios presentes na lista;

- na segunda, sdo listados todos os usudrios que enviaram mensagem
naguele periodo e quantas vezes o fizeram.

- e a terceira parte é um relatério diario de acesso, no qual consta, inclusive,
o assunto da mensagem.

6. AJUDA

Nesta opcdo, vocé tem acesso a uma pagina especialmente construida para
apoiar os usudrios do PVANet. Além das orientacdes sobre a utilizacdo do AVA,
sao apresentadas sugestdoes pedagdgicas para o uso de cada ferramenta.

7. REQUISITOS BASICOS

Neste item, vocé encontra a lista dos recursos necessarios para que o acesso
ao PVANet seja mais eficiente. E aconselhavel a verificacdo dos “Requisitos
bdsicos”, quando vocé for utilizar o AVA pela primeira vez.



Figura 9 - Requisitos Basicos. Pagina completa disponivel no PVAnet

Ao acessar “Requisitos bdsicos”, uma nova pagina se abre (Figura 9), apresentando
0S programas necessarios para que vocé possa acessar/gerenciar varios tipos de
arquivos. Dentre eles:

- Computador com conexao com a internet: minimo 512Kbps. Recomendado: 1
Mbps (banda larga) ou superior;

- Sistema operacional Windows 95 ou superior, Linux ou MacOS;

- Navegador de internet compativel com Internet Explorer 8 ou superior, Mozilla
Firefox 3 ou superior;

- Resolugao minima de 1024 x 768;

- Navegador com suporte a javascript ativado;

- E indispensavel ter Adobe Flash Player e Adobe Acrobat Reader instalados no
seu equipamento;

- Recomenda-se também a instalacdo de programa para compactar e transformar
arquivos de outros formatos em PDF.

8. PAGINA INICIAL

Essa opcdo vai direciona-lo a pagina inicial do PVANet, a pagina de acesso as
suas disciplinas.



GERENCIAMENTOS

1. GERENCIAR SISTEMA DE NOTICIAS

Este é um recurso que possibilita a disponibilizacdo de avisos relacionados a
disciplina para os alunos.

1.1. Como incluir uma noticia

Paraisso, clique em “Gerenciar Noticias". Preencha o titulo, o periodo em que
ela deverd estar disponivel para visualizacdo, digite o texto e clique em “Inserir
Noticia”.

Figura 10 - Caixa de texto e lista de Gerenciamento de Noticias

Abaixo da caixa de texto, encontra-se a lista de noticias que vocé postou.
Para ativar/desativar uma delas, basta marcar/desmarcar a opcao “Exibir".
Clicando em “Enviar noticia via e-mail”, é possivel mandar essas informacoes
para determinados usuarios ou grupos, pré-selecionados. Além disso, também
pode “Editar” ou “Excluir" uma noticia.



Também nesta mesma pagina, vocé pode autorizar quem terd ou nao acesso
ao ambiente “Noticias". Para isso, clique em “Gerenciar permissées das noticias”
(em cor laranja), no lado direito da parte superior da pagina. Uma nova janela se
abre, entao, com a lista dos tipos de usuarios e as opcodes: “Ler”, “Inserir”, “Editar”
e “Excluir”. Marcando nos espacos especificos, vocé define as permissdes de cada
grupo de usuario. Note que ao estudante, normalmente, sé é permitido ler a
noticia. No entanto, se vocé marcar outras opcdes, pode dar a ele, por exemplo,
acesso ao gerenciamento da noticia.

a) Como visualizar o texto de uma noticia

Na pagina da disciplina, clique sobre o titulo da noticia para ter acesso
ao texto completo. As noticias postadas na disciplina também aparecem em
Noticias da primeira pagina.

2. GERENCIAR AGENDA

Este recurso possibilita o agendamento de atividades, sejam elas para a
disciplina ou pessoais.

Figura 11 - Agenda

2.1. Incluir atividade

Clique em “Gerenciamento da Agenda”, preencha os campos com a datae a
descricdo da atividade. Para encerrar, clique em “Inserir Atividade”. Caso seja algo
de carater particular, que deve ser visualizada apenas por vocé, marque a opcao
“Atividade Pessoal” (veja Figura 12) antes de concluir o agendamento.



Figura 12 - Alguns recursos do Gerenciamento da Agenda

Na lista de atividades agendadas, é possivel ativar/desativar uma tarefa
programada, marcando ou desmarcando a op¢ao “Exibir”. Vocé também pode
“Editar” ou “Excluir” uma atividade que cadastrou.

Em “Gerenciar Permissdes da Agenda”, o professor altera as permissdes dos
demais usuarios. Podem ser alteradas as permissdes para inserir, editar e excluir
atividades, para cada um dos grupos de usuarios da disciplina (Estudante,
Estudante Reqular, Tutor, etc.).

2.2, Visualizar atividade agendada

Basta posicionar o mouse sobre a data desejada. As opcdes de visualizar
todos os meses do ano e de impressao da lista de todas as atividades agendadas
podem ser acessadas, clicando em “Agenda Completa”.

3. GERENCIAR FERRAMENTAS

AoacessarapaginadeumadisciplinadoPVAnet pela primeiravez, o professor
encontra um médulo ja criado (Médulo Principal) e algumas ferramentas. Mas,
em “Gerenciar Ferramentas”, tudo pode ser alterado.

Este espaco conta com duas partes:

i) na parte superior da tela, estd a opcao para “Inserir novo Médulo”;

ii) na parte inferior, estd a tabela com o titulo do médulo e as seguintes
possibilidades: reordenar; ativar; titulo com possibilidade de edicao; exclusao;
adicionar ferramentas a este médulo; replica-lo e selecionar a(s) turma(s) que
terao acesso ao moédulo. No mesmo quadro, fica a lista de todas as ferramentas
ja incluidas, com nomenclaturas e/ou gerenciamentos especificos: reordenar,
ativar/desativar, tipo de ferramenta, titulo, edicao de permissées, edicao e
exclusao.



3.1. Criar modulos

Para criarum novo médulo ou quantos vocé quiser, siga esses procedimentos:
na pagina inicial da disciplina, clique em “Gerenciar Ferramentas”; na nova
pagina que se abre, em “Inserir novo mddulo”, preencha o titulo do médulo
e, para concluir, clicar em “Inserir’. Abaixo da opcao de “Inserir novo médulo”,
vocé visualiza os médulos criados, separados em tabelas. Em cada tabela, esta
disponivel a opcao de reordenar os moédulos criados. Para isso, digite em cada
tabela a ordem desejada e clique em “Reordenar todos os médulos”.

Na opcao “Exibir’, vocé pode ativar ou desativar o médulo: desativado, ele
nao sera visualizado na pagina inicial da disciplina. Em “Editar”, é possivel alterar
o titulo do médulo, e, em “Excluir”, elimina-lo - mas, lembre-se: se o fizer, vai
perder também todo o conteldo.

Com o médulo criado e ativado, o préximo passo é a inclusao de uma ou mais
ferramentas para que ele apareca na pagina inicial de sua disciplina. Lembre-
se que um méddulo, mesmo ativado, nao é exibido caso ndo haja ferramentas
cadastradas para ele.

3.2. Adicionar/cadastrar ferramentas

Na pdgina de gerenciar ferramentas, vocé visualiza a tabela com o médulo
criado e a opcao “Adicionar ferramentas a este mdédulo”. Apos clicar nessa
opcdo, vocé deve: escolher o tipo de ferramenta; digitar o titulo que deseja
para a ferramenta no espaco apropriado e, para finalizar, clicar em “Inserir’. E
possivel inserir, dentro de um mesmo moédulo, quantas ferramentas vocé quiser,
inclusive, varias do mesmo tipo (ex.: sistema de conteldo e férum), com titulos
diferentes e niveis de permissao variados.

Figura 13 - Cadastrar ferramentas



As ferramentas inseridas sao visualizadas na tabela correspondente ao
modulo. Na primeira coluna, vocé pode reordenar as ferramentas incluidas,
numerando na ordem desejada e clicando em “Reordenar”.

Na coluna “Ativar”, vocé ativa ou desativa temporariamente uma ferramenta
- estando desativada, ndo se pode visualiza-la no menu da pagina inicial. O
tipo de ferramenta e o seu titulo se encontram na terceira e na quarta colunas,
respectivamente.

A primeira opcao apéds o titulo da ferramenta é “Editar Permissées”. Apds
clicar nela, o professor determina a permissao de cada ferramenta para cada um
dos usuarios.

Figura 14 - Gerenciar permissao

A terceira coluna, simbolizada por um lapis, é a opcao de “Editar”. Clicando
nela, vocé altera o titulo da ferramenta, bem como o médulo no qual estd
cadastrada. Para excluir a ferramenta, basta clicar na ultima coluna da tabela.

Um mddulo pode ser copiado/replicado com todas as suas ferramentas. Para
isso, vocé deve clicar em “Replicar este médulo” e, em sequida, digitar quantas
vezes deseja que o médulo seja replicado, clicando a seguir na opc¢ao “Replicar”.



TIPOS DE FERRAMENTAS

1. CONTEUDO

Tem como principal caracteristica 0 armazenamento e a disponibilizacdo de
conteudos didaticos que serao utilizados pelos usudrios de um curso. Dentre
os diversos conteudos que podem ser disponibilizados, estao: textos, videos,
audios e apresentacdes. Todos eles devem ser elaborados para possibilitar maior
aprendizado e envolvimento por parte dos usuarios e estar contemplados no
guia de estudo da disciplina, que é o instrumento de orientagao para os alunos.

Um bom exemplo ¢é a criacdo de uma ferramenta de contedido com o titulo
“Sala de aula”. Nela, serao colocados os contelidos a serem usado na disciplina,
simulando materiais utilizados em uma sala presencial.

1.1. Uso didatico

Entre os titulos mais usados para essa ferramenta estdo: “Sala de Aula”,
“Biblioteca” e “Mural” — sao denominados de acordo com o objetivo pretendido
para cada uma. O nome “Sala de Aula” é utilizado, por exemplo, para nomear o
local em que estara o conteudo principal de uma disciplina. A “Biblioteca” serve
para disponibilizacao do contelido complementar e o “Mural” para veiculacao
de informacgoes e avisos diversos.

Recomenda-se que, em uma disciplina, exista pelo menos uma ferramenta
com o titulo “Sala de Aula”, para disponibilizacao do conteldo principal. Vale
ressaltar que é possivel a criagdo de iniUmeras ferramentas desse tipo com titulos
diversos, conforme as necessidades de cada disciplina.

A organizacdo dos conteudos dentro de uma ferramenta de contetudo
é outro fator de flexibilidade. Dentro dela, os conteidos sao organizados em
topicos e subtopicos. Os tdpicos sao blocos de conteudos similares, divididos
de diferentes formas. Essa organizacao dos topicos pode ser feita por semana,
assunto, tema ou unidade, dentre muitas outras formas. Ja os subtépicos séo os
préprios contelddos da disciplina. Essa forma de apresentacdo varia de acordo
com os objetivos de cada disciplina. O que importa é que todos os contetudos
descritos estejam disponiveis para os alunos e em uma sequéncia légica.

1.2. Como disponibilizar

Na pdagina da ferramenta Conteudo, vocé encontra a opcao “Gerenciar
toépico”. Clicando nela, tem acesso ao local para inclusdao de um ou mais tépicos,
basta digitar o titulo no local apropriado e clicar em “Inserir”. O titulo aparece
na tabela de topicos cadastrados, na qual é possivel definir a ordem em que
os tépicos aparecerao. Para isso, basta numerar na ordem desejada a primeira
coluna da tabela e clicar em “Reordenar”, ou ainda editar o titulo ou excluir um
topico - se for necessario.



Para disponibilizar conteldos, volte a tela anterior. Ali, vai encontrar a opcao
de “Adicionar e Editar Contetdos”, disponivel a frente do titulo de cada tépico
criado.

Figura 15 - Disponibilizacao de contetidos

Ao clicar nessa opcao, abre-se uma nova janela, que permite a inclusao dos
conteudos. Sao possiveis as sequintes opcdes de inclusao de conteudos: Redigir
oitem, Informar uma URL, Anexar um arquivo, Anexar uma apresentacdo do Flash®
e Anexar um video. Na pagina ainda consta a opcao de Enviar arquivos extras e a
lista de conteudos anexados.

o Redigir o item: Aqui, vocé deve digitar o titulo, redigir o texto no editor e cli-
car em “Inserir”. O editor de texto conta com varias possibilidades de formatacao e de
incluir arquivos, que funcionam como hiperlinks, que podem ser textos ou imagens.
Para isso, vocé deve estar com o arquivo no servidor do PVANet e conhecer o seu URL

(ver “Enviar arquivo extra”).
- Inclusdao de imagem no editor: Inicie enviando o arquivo da imagem para o
servidor do PVANet (opgao “Enviar arquivos extras”) e copiando o URL. Em segui-
da, clique no icone “imagem”. Uma nova janela sera aberta; preencha o espaco
destinado a URL e clique em “OK” para finalizar.
Vocé também pode copiar a URL diretamente do local de origem da imagem
(site): clique com o botéo direito sobre aimagem e copie o endereco. Assim, vocé
a disponibiliza dentro do editor de texto, sem utilizar a opgao “Enviar Arquivos
Extras”. Basta usar a ferramenta descrita anteriormente, icone “imagem”
- Abertura de pagina via hiperlink: Possibilita que um site da internet ou um
arquivo de texto que vocé enviou para o servidor, por meio de “Enviar arquivos
extras”, seja aberto em uma pégina via hiperlink. Para isso, copie o endereco do
site, acessando a sua pagina na Internet ou copie a URL, que se encontra dentro
de “Enviar arquivos extras”. Selecione a parte do texto que deseja ter como refe-
réncia para o link; clique no botao do editor para “Inserir/editar link”; preencha o
espaco destinado a URL e clique em “OK” para finalizar. O hiperlink sera aberto
em nova janela.
¢ Informar uma URL: Deve ser usado quando vocé quiser disponibilizar um
endereco da Internet para um dos itens. Clicando nessa opcao, sera aberta nova pa-
gina com espaco para o titulo da informacédo e da URL. Para o endereco, sugerimos
que, para minimizar erros, abra o site desejado, copie o endereco (Ctrl + C) e cole no
espaco adequado (Ctrl + V). Para concluir, clique em “Inserir”.
e Anexar um arquivo: Ao clicar nessa op¢ao, uma nova janela é aberta com
a possibilidade de inclusao do titulo e selecdo do arquivo. Para isso, clique na opcéo
“Selecionar arquivo” a frente de “Nome do arquivo”. Ai, vocé tem acesso aos direto-
rios do seu computador para que possa incluir o arquivo desejado. Escolha o arquivo,
marque-o e clique em “abrir” (ou clique duas vezes sobre ele). O titulo ird aparecer no
espaco “Nome do arquivo”. Esse arquivo pode ser em qualquer formato (doc, pdf, ppt,
html, etc.). Para concluir, clique em “Inserir”.



e Anexar um video: Basta clicar na opgao “Anexar um Video” e uma pagina
idéntica a anterior se abre, na qual o arquivo pode ser procurado e incluido.

e Enviar arquivos extras: Ao ser selecionada essa opcdo, na nova janela que
se abre, estdo listados todos os arquivos ja enviados para o servidor, no diretério da
disciplina. Para enviar um novo, basta clicar em “Incluir Arquivos” e uma pdagina de
busca ird aparecer. Clique em “Procurar” e escolha o arquivo ou figura, no seu com-
putador, que deseja enviar. Clique nele e o nome dele aparece na caixa. Por fim, cli-
que em “adicionar”.

Finalizada a transferéncia, clique novamente em “Enviar Arquivos Extras” e pro-
cure o nome do arquivo na janela aberta. Para saber o endereco URL do arquivo, vocé
tem duas opgodes:

- clique com o botéao direito do mouse sobre o arquivo, selecione “Propriedades”
e copie o endereco,

- clique duas vezes com o mouse sobre o arquivo desejado. Ele serd aberto em uma
nova janela, permitindo a cépia do endereco URL. Esse endereco pode ser utilizado
para anexar figuras ao editor de texto ou como hiperlink nesse mesmo editor ou na
opcao de “Informar uma URL".

1.3. Como acessar

Para acessar o contetdo, clique sobre a ferramenta (Sala de aula, Biblioteca,
etc.) e, posteriormente, sobre o titulo desejado de um dos subtépicos. O caminho
para salvar um arquivo de conteddo no computador do aluno depende do
formato, mas pode ser facilitado pelo professor.

3. FORUM

E uma interface on-line para comunicacdo assincrona que permite aos
participantes postar e/ou responder as mensagens de outro usuario, sem que,
para isso, ambos estejam conectados ao mesmo tempo. A contribuicao de quem
participa de um férum fica registrada e visivel para que todos possam acessa-la,
|é-la e respondé-la. As mensagens postadas podem ser lidas posteriormente por
qualquer participante.

A utilizacdo de um férum é mais comum para promover o debate de temas
entre os estudantes e deles com os professores e/ou tutores. No entanto, pode
ser utilizado como recurso para o esclarecimento de dividas durante um curso
e a interacdo entre os envolvidos, e até para avaliar participacao dos alunos. Por
isso, o forum é uma das ferramentas mais importantes de interacdo em cursos
virtuais.

3.1.Uso didatico



Essa ferramenta pode ser usada de diferentes formas; tudo vai depender da
orientacao do professor e do interesse dos participantes. O férum de discussao
on-line pode ser usado para gerar debates, possibilitar revisdo e construcao de
ideias entre os alunos, bem como para avalid-los com base em suas respostas
e questionamentos. Pode ser criado ainda um férum para interacdo dos
participantes na discussao dos temas relacionados a disciplina e ainda para
proporcionar interacdo social entre os participantes.

Motivos para criar um forum de discussao on-line:

e Favorecer a aprendizagem colaborativa entre aqueles que tém um objetivo
comum;

e Propiciar o didlogo, a socializacdo, o intercambio de ideias e a reflexao;

e Conhecer a opinido de um grupo relativamente grande sobre um problema,
tema ou atividade;

e  Buscar conclusdes generalizadas e ao mesmo tempo abrir outras possibilida-
des e enfoques sobre determinado tema;

e Enriquecer o conhecimento dos estudantes a partir das multiplas contribui-
coes;

e Desenvolver o espirito de participacao entre os estudantes;

e  Compartilhar conhecimentos, duvidas e experiéncias, sendo possivel cons-
truir conclusées sobre os temas;

e Propiciar a interacdo entre estudantes que se encontram distantes fisica-
mente e tém dificuldade de se conectar sincronicamente com os demais;

e  Contar com contribuicdes mais elaboradas e melhor pesquisadas, visando ao
aprofundamento do tema;

e Conhecer as diferentes formas de solucionar e abordar um problema;

e  Oportunizar maior reflexao que nos momentos presenciais ou nas interfaces
sincronas.

Questoes a serem observadas

e Acompanhamento consistente dos debates, pelo professor ou tutor, para
moderar e coordenar as discussoes, a fim de que os participantes ndo percam o foco;

e Necessidade de uma boa motivacao inicial, suficientemente clara, para que
as discussdes nao fujam do foco ou se tornem equivocadas;

e Alguns alunos podem simplesmente concordar com as contribuicdes do co-
lega sem reflexdo ou debate, por falta de motivacao ou vergonha de expor ideias;

e  Falta de motivacdo dos alunos em participar, caso considerem as discussoes
“pobres” ou fora do foco.

3.2. Como gerenciar

Ao incluir um férum no ambiente da sua disciplina, vocé, professor, pode
criar ou abrir o numero de temas que desejar, além de possibilitar (em “Editar
permissées”) que os estudantes também incluam assuntos para debate.

Para comecar, clique na opcao “Adicionar novo tema": abre-se um editor de
texto, com espacos apropriados para a inclusao do titulo e da motivacao para o
debate (serd a sua mensagem inicial para os estudantes).

O tema podera ser criado estabelecendo as datas inicial e final para
participacao - fora desse periodo, os estudantes poderao apenas fazer a leitura
das postagens. O nao preenchimento dessa opc¢do deixa o tema aberto para
participacdo a qualquer momento. Além disso, vocé tem a opcao de selecionar
turmas que vao acessar o tema. Para que todas tenham acesso, basta que marque
a turma zero, todas as turmas ou que mantenha todas as turmas desmarcadas.
Para finalizar, clique em “Salvar e Inserir Tema".

Na pdgina inicial da ferramenta, é possivel visualizar todos os temas



adicionados, com as opc¢des de reordenar e exibir. Na op¢ao “reordenar”, vocé
altera a ordem de exibicdao, bastando numerar a coluna na ordem desejada e
clicar em “Reordenar”. Na opcao “Exibir’, vocé pode ativar ou desativar um tema:
mantendo-o marcado, ele fica visivel; desmarcando-o, deixa de aparecer para o
estudante.

Ao acessar um tema, vocé tem a disposicao as opcdes de editar, responder
e excluir. A opcao de Editar, referente a mensagem original, permite que vocé
altere todas as informacdes inicialmente cadastradas. Ao excluiruma mensagem,
vocé apaga também todas as participacdes que a ela estdo ligadas. Outra opcao
disponivel nesta pagina é de “Listar para impressédo”, que possibilita gerar uma
lista com as discussdes que ja ocorreram.

Figura 16 - Forum

Vocé pode receber, via e-mail, notificacées sobre as postagens no forum.
Para isso, basta marcar a opgao “Sim”, disponivel na parte superior da tela de
cada tema. Para concluir, clique em “Salvar”.

3.3. Como participar de um tema

Para acessar um tema do forum, clique no titulo referente a essa ferramenta
na pagina inicial da disciplina. Na nova pagina, vocé tem acesso a qualquer um
dos temas ja incluidos: basta clicar sobre o titulo do tema desejado; na nova
janela que se abre, vocé visualiza a mensagem original e as outras ja enviadas,
organizadas cronologicamente.

Pode-se comentar ou responder a mensagem original ou qualquer outra
ja postada. Para isso, clique em “Responder” na mensagem correspondente. Ai,
uma nova janela se abre com a mensagem a que vocé deseja se referir e 0 espago
para que escreva sua mensagem; finalize, clicando em “Responder”.

Ao estudante fica disponivel apenas a opcao de “Responder” - a menos que
professor Ihe dé permissdo de gerenciamento referente as possibilidades de
editar e/ou excluir. Mas essas permissdes serao possiveis apenas para o proprio
autor da mensagem, ou seja, ndo se pode editar ou excluir mensagens de outros
usuarios.

4. ENTREGA DE TAREFAS

Esta ferramenta foi desenvolvida para facilitar o envio de atividades pelo
aluno, além de permitir o recebimento, controle e acompanhamento pelo



professor, em um sé local, das atividades elaboradas, nos mais diferentes
formatos: video, apresentacao em PowerPoint, planilhas; textos com extensao
doc ou pdf, respeitando o tamanho limite informado pelo sistema.

Paraisso, o professor precisa “criar” com essa ferramenta o local para o envio
da(s) atividade(s), preenchendo as informacdes solicitadas (nome e descricao
da atividade, valor, data inicial e final de entrega, etc.). Além de ter acesso as
tarefas enviadas, o professor também pode disponibilizar um arquivo com as
correcdes, a nota e comentdrios sobre a atividade.

4.1. Uso didatico

A ferramenta permite aos professores: construirem o acompanhamento das
atividades do aluno; atribuirem notas de forma eletrénica as atividades enviadas
pelos alunos ou grupo de forma on-line. Eimportante que, ao solicitar uma tarefa,
o professor elabore a descricao ou enunciado da atividade a ser desenvolvida
pelo aluno ou grupo. A tarefa deve conter explicacdes objetivas de como serd
realizada; indicar os prazos de entrega e se serd permitido enviar novamente
outro arquivo; se serd atribuida uma pontuacao para avaliacao e de quanto sera.
A tarefa precisa ser enviada por meio do PVANet, em arquivo eletrénico, salvo
anteriormente pelo aluno em um dispositivo de armazenamento (computador,
CD, pen-drive, cartdo de memoria, etc.).

A partir do arquivo enviado, o professor avalia e envia um feedback. Dessa
forma, pode atribuir uma nota e deixar um comentdrio na ferramenta para cada
trabalho entregue, assim como disponibilizar um arquivo com correcoes.

4.2. Como criar uma entrega de tarefas

A ferramenta de “Entrega de Tarefas” pode conter inUmeras atividades
cadastradas para iniciarem em periodos e com pontuacao diferentes, ajudando
no planejamento e organizacao de sua disciplina.

Para incluir, clique na opcao “Gerenciar Entrega de tarefas”. Vocé terd acesso
a pagina de cadastro de um trabalho ou tarefa, devendo digitar as seguintes
informacdes: “Tema”, “Valor”, “Prazo de entrega” (data e hora inicial e final) e a
“Descricao”. Para finalizar, clique em “Inserir”.

Figura 17 - Entrega de tarefas

Logo abaixo das informacgdes de cadastro, estdo listadas todas as tarefas
ja cadastradas, com as seguintes opgoes: reordenar, exibir, editar e excluir. Na
opcado “reordenar”, vocé altera a ordem de exibicao. Basta numerar a coluna
na ordem desejada e clicar em “Reordenar”. Na opc¢ao "“Exibir", vocé ativa ou



desativa uma tarefa: mantendo-a marcada, ela fica visivel na pagina inicial da
ferramenta; ao desmarca-la, ela deixa de aparecer. Em “Editar”, vocé pode alterar
as informacdes iniciais e em “Excluir” é possivel eliminar a tarefa cadastrada.

4.3. Como acessar e corrigir as atividades enviadas

Nessa opcao, vocé tem acesso a lista de usuarios que enviaram a tarefa
solicitada, com as possibilidades de abertura dos arquivos enviados, correcao,
disponibilizacdo de um arquivo corrigido, além de nota e comentario. E possivel
também excluir o arquivo.

Duas outras opc¢des sao importantes na tabela de correcao de atividades:
“Envio blogqueado” e “Disponibilizar resultado”. A primeira, mesmo dentro do
prazo de entrega, permite o bloqueio do envio da tarefa, marcando o espaco
apropriado. A segunda opcao disponibiliza o resultado (nota e comentarios).
Para que as acdes sejam salvas, é necessario clicar em “Salvar Corre¢bes”.

Em “Listar trabalhos”, também ¢é possivel a visualizacdo e abertura dos
arquivos enviados. Caso seja dada a permissao, os estudantes visualizam
os textos com as tarefas enviadas pelos colegas. Para isso, va em “Gerenciar
ferramentas”, na drea principal da disciplina e, em seguida, clique em “Gerenciar
permissées” para a ferramenta deseja. Para saber mais sobre editar permissoes,
volte ao texto “Gerenciar ferramentas e médulos”.

4.4. Como a tarefa é enviada

Ao clicar na ferramenta, se a tarefa estiver no prazo de entrega, sera visivel
a opcao “Envio do Trabalho”. Para isso, clique na opcao “Selecionar arquivo”,
busque o arquivo referente a realizacao da atividade no seu computador e
clique em “Enviar”.

Uma tarefa pode ser enviada quantas vezes se desejar, no prazo permitido,
a ndo ser que o envio seja bloqueado. Em caso de reenvio, o arquivo posterior
substitui aquele que foi enviado anteriormente. Em “Meus arquivos enviados”, o
usudrio pode confirmar o seu envio. Apds correcao e em caso de disponibilizacao,
o estudante pode visualizar nota, comentario e arquivo corrigido.

6. AVALIACAO

Possibilitaa disponibilizacao de questoes e testes on-line a serem respondidas
no proprio sistema, bem como o controle dos usuarios que resolveram uma
avaliacdo, além da possibilidade de correcao e disponibilizacdo de resultados. A
ferramenta permite a disponibilizacdao de um teste a ser resolvido em periodos
predeterminados.

6.1. Uso didatico

No geral, essa ferramenta é utilizada para avaliar o grau de conhecimento
sobre temas ou assuntos abordados em uma disciplina ou curso. Avalia o grau
de conhecimento inicial (Avaliacao de diagnéstico), para que o estudante avalie
o seu conhecimento (autoavaliacao), e/ou no processo em geral, quantificando
o conhecimento dos estudantes.



A configuracao da avaliacao possibilita:

Definicao do periodo de disponibilidade;
Pontos atribuidos;
Data e hora de inicio e de término;
e Disponibilizacdo de gabarito, comprovante de resolucao e visualizagao da
avaliacao corrigida;
e  Permissao para que o aluno refaca a avaliacao;
Utilizar questdes e respostas randomicas;
Utilizar recursos visuais, como imagens, diagramas e ilustracoes;
Criacao de “banco de questdes” para reutilizacdo em diversos periodos;
Feedback para o aluno.

Tipos de questoes permitidas:

e Discursivas;
e Verdadeiras (V) ou falsas (F);
e Multipla escolha.

6.2. Como criar e inserir questoes

Na pagina inicial de sua disciplina, ao clicar no titulo da ferramenta de
avaliacdo, vocé tem acesso a pdagina especifica. Ali, vocé pode realizar duas
acoes de gerenciamento: “Gerenciar Avaliagcdes” e “Corrigir Avaliagcdes”, além de
area destinada a visualizacao das avaliacdes ja criadas.

Figura 20 - Avaliacao

Na opcdo “Gerenciar Avaliacbes”, vocé pode criar, editar ou excluir as
avaliacdes, além de incluir questdes no banco especifico da disciplina. Também
nesta janela estdo listadas todas as avaliacdes ja cadastradas.

Para obter uma nova avaliacao, clique em “Criar uma nova avaliacao”. Na
janela que se abre, estd o formulario de cadastro, no qual vocé deve preencher:
titulo, valor, data e hora em que de disponibilizacdo e data e hora em que ela
deixard de ser visualizada. Se as datas nao forem fornecidas, a avaliacdo estara
disponivel indefinidamente, desde o momento em que for salva.

E necessario também definir se o gabarito sera disponibilizado logo ap6s a
realizacdo da avaliacdo; se ela podera ser refeita, se 0 comprovante de realizacao
poderd ser disponibilizado (todas as questdes com as respectivas respostas). E
finalmente: se, ao ser disponibilizado o resultado pelo professor, o estudante
terd acesso ou nao as questdes e as respostas corretas ou apenas ao resultado



(pontos).

Depois de preenchido o formulario, clique em “Salvar”.Vocé retorna a janela
anterior, que lhe possibilita incluir questoes.

Incluir questdes: Vocé pode incluir trés tipos de questdes na avaliacao
(discursiva, F ou V e multipla escolha) ou incluir questdes primeiramente
no banco de questodes, para posterior inclusdao na avaliacao. Para incluir uma
questao, primeiramente selecione o tipo de questdo que deseja criar.

Ao escolher incluir uma “Questdo discursiva”, uma nova janela se abre. No
espaco “Pergunta”, preencha o enunciado da questao, no qual também é possivel
utilizar recursos visuais, como imagens, diagramas e ilustracdes. Para isso, apds
ter incluido a pergunta, anexe o arquivo da figura, clicando em “Selecionar
Arquivo". Ap6s encontrar o arquivo da figura no seu computador, clique duas
vezes sobre o titulo dele ou marque-o e clique em “Salvar”.

Figura 21 - Gerenciar Avaliacoes

Ao incluir uma “questao de F ou V", na nova janela, vocé encontra o espaco
para a sua apresentacao, a possibilidade de inclusdo de figura e ainda o botédo
para a “Adicionar opgbes de respostas”. Preencha o enunciado da questao e, em
seguida, clique em “Adicionar opgdo de resposta”. Nessa opgao, vocé tem acesso
ao espaco para a inclusdo das respostas. Depois de digitar cada afirmativa, vocé



deve classifica-la como “verdadeira” ou “falsa”. Em sequida, clique em “Inserir
umanovaopc¢ao de resposta”, repetindo o procedimento anterior, até terincluido
todas as respostas desejadas. Ap6s ter inserido a ultima alternativa, clique em
“Voltar”, para continuar editando a sua avaliacao. Feito esse procedimento para
cada questao, ela ja estard, automaticamente, salva na avaliacao e no Banco de
Questoes.

Ja paraincluir uma questao de multipla escolha, selecione esta opcao e uma
nova janela serd aberta - semelhante a da questdes V ou F -, com espaco para a
apresentacao da questdo, a possibilidade de inclusdao de figura e o botdo para
a “Adicionar opcdes de respostas”. Apos ter redigido o enunciado da questao,
clique em “Adicionar opcdes de respostas” para incluir as op¢des. Em seguida,
apds informar o texto de cada opcao, vocé deve marcar se ela é a certa ou a
errada.

Para incluir uma nova opcao de resposta, clique em “Inserir Opcao de
Resposta”. Apds ter redigido a ultima alternativa, clique em “Inserir Opc¢ao de
Resposta” para que ela seja salva e, em seguida, em “Voltar” para terminar a
edicdo da questao.

Apos ter inserido determinado nimero de questdes em suas avaliagdes,
todas estarao salvas no banco da disciplina. Para reutilizar essas questdes em
futuras avaliacbes, basta acessar o banco da disciplina, clicando na ferramenta
“Avaliacdo”. Em seguida, clique em “Gerenciar Avalia¢bes”, selecione “Criar uma
nova avalia¢do” ou editar uma avaliagdo existente e, por fim, em “Banco de
questoes”. Depois de escolher a questao que deseja incluir, basta clicar no botao
“Incluir” de cada questao (lado direito da coluna).

Depois de incluidas todas as questdes, vocé pode visualizar a avaliacao,
clicando, no quadro central da pagina, em “Editar/Visualizar avaliacGo”. Na
janela aberta, vocé tem acesso a avaliacao com todas as questdes incluidas.

Duas novas opc¢des sao encontradas na janela de visualizacao da prova:

- para reordenar as questoes, numere as questdes na ordem desejada e
clique em “Reordenar questoes”

- para dar pesos diferenciados as questées. Se todas as questoes tiverem
pesos iguais, todos serdo 1; mas se vocé deseja pesos diferenciados para elas,
basta modificar os pesos de cada uma delas

Nessa janela, vocé também pode editar ou excluir uma questao.

- Editar: O professor pode editar as informacbes gerais cadastradas para
uma avaliacdo e as questdes nela contidas. Para isto, no quadro de “Avaliagdes
Cadastradas”, clique no icone correspondente a “Editar’; em frente ao titulo da
avaliacdo desejada. Sera aberto um novo quadro chamado “Editar Avalia¢éo’;, no
qual vocé podera optar por “Editarinformagdes” e “Editar/Visualizar avaliagdo”.Na
primeira vocé podera alterar informagdes como titulo da avaliacdo, pontuacao,
data e horainicial e final para resolucao, etc. A segunda opc¢ao permite reordenar,
editar e excluir questoes

- Excluir: vocé elimina a prova toda.



6.3 Banco de Questoes

Vocé pode apenas cadastrar questées no Banco, sem a necessidade de criar
uma avaliacao, para posteriormente utiliza-las. A forma de inclusdao das questoes
é idéntica a dos procedimentos descritos em “Criar uma nova avalia¢ao”.
Observe que o quadro informa “Escolha uma das op¢bes abaixo para incluir uma
nova questdo no banco de dados de questdes”. Portanto, é sé escolher o tipo de
questao que quer incluir, digitar e cadastrar. A questao ficara disponivel para ser
utilizada a qualquer momento.

6.4. Como corrigir avaliacao

As questdes de multipla escolha e falso/verdadeiro sao corrigidas
automaticamente; ja aquelas abertas precisam ser corrigidas por vocé. Ao
clicar em “Corrigir Avaliacdo”, vocé terd acesso ao ambiente especifico para
a correcao e controle dos resultados das avaliacbes. Na parte superior, vocé
pode escolher a avaliacao e a turma na qual deseja relacionar e, depois, clicar
em “Listar”.

Ao clicar em “Listar”, sera disponibilizada em uma tabela as informacoes
referentes a avaliacdo solicitada e um conjunto de possiveis acdes relacionadas
aquela avaliacao.

Ainda na lista de avaliacdes entregues é exibido o nome do estudante, a data
de envio e a turma tedrica. A Ultima coluna apresenta as possiveis acoes: “Corrigir
avaliacao” e “Excluir avaliagcao”.

Além de corrigir as questdes abertas, vocé pode incluir comentarios para
cada uma das questées na avaliagdo. Para pontuar uma questdao aberta, é
necessario selecionar um dos valores percentuais correspondentes ao grau de
acertoda questao. O valor escolhido devera tornar-se visivel na janela “Percentual
de acerto”. Apéds a correcao das questdes e inclusao de comentarios (opcional),
clique em “Salvar corregdo”.

Jaaopcao “Excluir avalia¢do” permite a eliminagao da avaliagao do estudante.
Essa opcao deve ser usada com muita cautela, pois elimina a avaliacdo do banco
de dados. Nao é possivel recupera-la. Se vocé escolher da lista uma avaliacao
que ja foi corrigida, novas acoes irdo aparecer na ultima coluna da tabela. Para
cada nome de aluno, aparecera: Editar corre¢do, Visualizar corre¢do, Resultados e
Excluir avaliagdo.

Clicando em Editar corre¢do, vocé terd, novamente, acesso a avaliacao do
estudante; vocé pode editar os escores e 0s comentarios das questdes. Apds a
edicdo, ndo se esqueca de selecionar “Salvar corre¢do”.

Em “Visualizar corrigida”, esta a versao vista pelo estudante. As respostas
das questdes de multipla escolha e F e V marcadas em azul sao consideradas



corretas; aquelas em vermelho sdo as erradas.

Clicando na opcao “Resultado”, vocé tem acesso a um resumo do resultado
do estudante na avaliacao.

Também consta a opcdo de “Excluir avaliacdo”.

6.5. Como resolver uma avaliacao

Como nas demais ferramentas, apds a sua inclusdo, para acessar, basta clicar
sobreotitulodaferramenta(porexemplo:“Avaliacbes”).Na pagina seguinte, vocé
visualiza trés quadros: Avaliacées, Resultados e Comprovantes de Avaliacées.
No primeiro, estdo listadas todas as avaliacdes disponiveis para resolucdo. Sera
especificado o titulo e oferecido o acesso a “Informagées” relacionadas aquela
avaliacdo (titulo, data e hora de inicio, data e hora de término, etc.), além da
possibilidade de resolvé-la, caso esteja dentro do prazo de resolucao.

Ao clicar em “Resolver Avaliagdo”, a avaliacao pode ser resolvida de acordo
com a data e a hora definidas. A resolucao é feita uma Unica vez, a menos que a
avaliacdo seja refeita. Ao terminar de fazer a avaliacao, o estudante deve clicar
em “Finalizar avalia¢do”. Uma nova janela serd aberta com a opcao de ser salvo
o comprovante de resolucao e a possibilidade de visualizar a avaliacao corrigida,
caso estas tenham sido op¢des definidas.

No quadro de “Resultados”, estao listadas as avaliacdes ja realizadas, com os
resultados, caso tenham sido disponibilizados. Nesse caso, teremos as op¢oes
“Resultado” e “Avaliagéo corrigida” (gabarito).

No quadro de “Comprovantes de avaliacao”, estdao disponiveis os
comprovantes das avaliacdes realizadas, caso tenha sido permitido, na hora do
cadastro da avaliacao, a geracao do comprovante.

O Manual do PVANet termina aqui. Esperamos que ele tenha sido bem claro

nas suas orientacdes e que seja de muita utilidade para vocé. Como ja dissemos:
em caso de duvida, estamos a sua disposicao.

Até a proximal!



