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1. INTRODUCAO

Este pequeno manual do utilizador da plataforma Moodle pretende dar-lhe as competéncias
basicas para poder utilizar o sistema. Nao se pretende explicar exaustivamente todas as
funcionalidades, visto o proprio sistema possuir ja bastante informacdo nesse sentido, mas sim
proporcionar-lhe de uma forma rapida os conhecimentos necessarios para a realizagdo das

operacdes mais frequentes.

Poderd obter mais informacdo sobre as funcionalidades disponibilizadas por esta ferramenta

consultando as referéncias mencionadas no final deste manual.
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2. EFECTUAR O REGISTO

Para poder usufruir dos servigos prestados pela Plataforma de Ensino a Distancia do CIT —
Centro de Instrucdo Técnica, é necessario que proceda primeiro a sua inscricdo na mesma. Para
proceder a inscricdo clique na op¢do Criar uma conta de utilizador disponivel no lado direito

da pdgina de entrada.

Mome de utilizador

]

Criar uma conta de utilizadorl
recuperar senha

Figura 1 — Criar conta de utilizador.

Na pdgina seguinte devera preencher o formuldrio com os seus dados pessoais. No campo
Nome de utilizador coloca uma alcunha que serd utilizada para se identificar no sistema, no
campo Senha colocard uma palavra-passe a seu critério. Tenha aten¢do que os campos marcados
com * sdo de preenchimento obrigatério. Depois de preenchido, clique no botdo Criar minha

conta e siga todas as indica¢des fornecidas pelo sistema.

Escolha um nome de utilizador e senha

Nome de utilizador* [ |
Senha* |:|I:|Desmascarar'

Forneca alguma informacé&o sobre si

Endereco de correio electrénico*

Correio electrénico (outra vez)*

|
|
Nome* | |
Apelido* | |
Cidade/Estado* | |
Pais* |Portugal v
[ Criar a minha conta H Cancelar l

Ha campos obrigatorios neste formulario, assinalados com *

Figura 2 — Formulario de registo.
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3. RECUPERAR 0O ACESSO

Na eventualidade de se ter esquecido dos seus dados de acesso, proceda da seguinte forma:
na pagina de entrada, do lado direito clique sobre a opgdo recuperar senha. Depois, na pagina

seguinte, basta que indique uma das duas informacdes possiveis e clique no botdo Ok:

Nome de utilizador

Criar uma conta de utilizador!
| recuperar senha |

Figura 3 - Recuperar acesso.

Primeiro teremos que identificar os seus dados na base de dados.
Por favor diga-nos algum dos dois dados seguintes no campo
respectivo: o seu nome de utilizador no sitio Moodle, ou o endereco
de correio electronico com que estd registado. N&o é preciso indicar
as duas coisas.

Senha esquecida

Nome de utilizador | |

Endereco de correio electronico | |

Figura 4 - Fornecer uma das duas informagdes.

Seguidamente sera enviado para a conta de e-mail utilizada no registo as instrucdes para
seleccionar uma nova senha de acesso. Se ndo recebeu o e-mail contendo as instrucdes verifique,

por favor, a pasta “Lixeira” da sua conta de correio electrénico.
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4. ENTRAR NA PLATAFORMA

Depois de ter procedido e validado o seu registo de acordo com as indicagdes fornecidas
pelo sistema, podera entrar na plataforma inserindo o seu nome de utilizador e respectiva

senha na caixa Entrar que se encontra disponivel na pagina de entrada, do lado direito:

Mome de utilizador
mraul

Senha

Criar uma conta de utilizador!
recuperar senha

Figura 5 - Entrar na plataforma.

Se for a primeira vez que efectua a sua entrada no sistema, visualizard uma lista de todos os

cursos existentes. Nesta lista, devera seleccionar o curso no qual se pretende inscrever:

Os meus cursos

® Cursos Longa Duracdo
Contabilidade e Fiscalidade

Geriatria

Massagem Desportiva, Reabilitacdo Fisica e Auxiliar de
Fisioterapia
Puericuliura

Inglés

epefmermenen

® Cursos Curta Duracéo

Figura 6 - Lista de cursos disponiveis.

Depois de seleccionar o curso pretendido, devera introduzir a respectiva chave de inscricao
previamente fornecida juntamente com a carta de boas-vindas que lhe foi enviada. Na
eventualidade de ndo possuir a chave de inscricdo utilize, por favor, os contactos disponibilizados

para solicitar a mesma:
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Este curso requer uma 'chave de inscricdo’.
Chave essa que devera ser pedida a :

(Pode também 'Sair' e a seguir entrar no curso como visitante)Rui Cunha.

Chave de inscricédo: TTTTTTY [ Inscreva-me neste curso l

Cancelar

Figura 7 - Insercao da chave de inscrigao.

Note que a introducdo da chave de inscricdo apenas é necessdria uma vez. Da proxima vez
gue aceder ao seu curso entrard directamente sem voltar a introduzir a chave. A chave fornecida é

pessoal e intransmissivel.

Depois de introduzida a chave, visualizara a pagina correspondente ao seu curso e a todos os

recursos disponibilizados pela mesma.
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5. AREA DO CURSO

Na d4rea do curso estdo disponibilizados todos os recursos aos quais tera acesso completo.

Seguidamente apresentaremos as principais funcionalidades:

Lista dos
Lista das participantes do Caixa de
actividades curso. Mensagens.
disponiveis.

® Outubro 2009 »

Dom Ter Qua Qui Sex Sab
Ferramenta de 8 e

o
4 5 8 7 8 9§
18
21 24
30 3t

0o W

Pesquisa nos

Foruns.

Notas atribuidas

A% W

e Noticias o

&) Objectivos TOpICOS com

&l Conteldos Programaticos disponibilizagéo dos =

&/ ltinerario id bnshiress
St 4 Biblicarsfis conteugos. @ Sessho o Periica e
RS e Tercs. 27 Outubro
Todos os cursos ...

1 Links de Interesse (. | Ir 30 calendirio. .

9/ Electroterapis Novo evento...

Figura 8 - Area do Curso.

5.1 LISTA DE PARTICIPANTES

A Lista de Participantes permite visualizar todos os utilizadores inscritos no curso. Para obter
a lista de todos os participantes clique em Participantes na caixa Pessoas. Poderd obter mais

informacdo sobre cada participante se clicar sobre o nome ou foto do mesmo:
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Todos os participantes: 18
(Contas gue ndo sejam utilizadas por mais do que 90 dias sdo eliminadas automaticamente)

Imagem do utilizador Nome / Apelido Cidade/Estado Pais Ultimo acesso +
3 Manuel Raul Lisbos Portugal sgors

ﬂ Célia Pereira Lisbos Portugal 3 horas 11 minutes
n bruno silva Alcansns Portugal 16 horas 47 minutos
a Sonia Gongalves Lisboa Portugal 18 horas 47 minutos
3 ana patricia margues silva amarants Portugal 20 horas § minutos
3 Judite Mendes Lisboa Fortugal 20 horas 57 minutos

Figura 9 - Lista dos Participantes.

5.1 .1 EDITAR PERFIL

Ao clicar sobre o seu nome na lista de participantes, podera editar o seu perfil, inclusive
alterar a sua senha de acesso ou mesmo incluir uma foto. O sistema possui assistentes que o

encaminhardo na realizacdo destas opcdes:

Manuel Raul

Ferfil | Editar peril Mensagens nao farum | Blogue

Geral

'| Maostrar opgdes avangadas

MNome* |Mar1uel |

Apelido* |Rau| |

Endereco de correio electrdnico® |explicador_informatica@gmail_l|

Ver correio | Permitir ver o meu enderego de correio electrdnice =6 a guem estiver inscrito no curso | %

Correio electrénico activo | Este enderego de correio electrénico estd activado b |
Cidade/Estado® |Lisboa |

Seleccione um pais* |Portugal v|

Zona horaria |Hora local do servidor V|

Lingua preferida |Portugués - Portugal (pt) + |

Descricao® ig

Figura 10 - Editar Perfil.

10
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5.2 ENVIAR E LER MEENSAGENS

Uma forma facil de enviar mensagens para qualquer um dos participantes sera pela Lista de

Participantes, clicando sobre o nome do mesmo e seleccionar a op¢do Enviar mensagem:

Cidade/Estado: Lisboa

Cursos: Puericuliura, Massagem Desportiva, Reabilitagdo Fisica e Auxiliar
de Fisioterapia, Geriatria, Contabilidade e Fiscalidade

Ultimo acesso: Quarta, 21 Qutubro 2009, 11:06 (3 horas 20 minutos)
Cargos atribuidos: Student

[ Enviar mensagem ]

Figura 11 - Enviar Mensagens.

Na janela que abrird, digite a sua mensagem e clique em Enviar mensagem:

“) Discussao: Célia Pereira - ... |: E”El

|j http: ffwww, centroinstrucaotecnica, com/mo ‘T?

Escrever mensagem adqui.

Ernwviar mensagem

Versao sem frames nem Javascript

A transferir dados de w... =

Figura 12 - Escrever uma mensagem.

11
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Para ler as suas mensagens, basta clicar na op¢do Mensagens da Area de Curso:

Figura 13 - Ler Mensagens.

5.3 FORUNS DE DISCUSSAO

Os Foruns de Discussdao sao ferramentas de comunicacdo assincrona. Neles podera
comunicar com o seu Tutor, colegas de curso, colocar duvidas sobre a matéria ou descontrair
conversando sobre temas do seu interesse. Para aceder aos Féruns, clique na opc¢dao Foruns, da

caixa das Actividades:
P

Chatz
& Foruns |

Recursos

Figura 14 - Aceder aos Féruns de Discussao.

Na lista dos féruns, podera clicar sobre aquele ao qual pretende aceder:

Foruns gerais

Forum Descrigédo Temas Subscrito
Noticias Moticiaz gerais & andncios 1] Sim
C@fé virtual Forum aberto & discussdo geral. 1 MNao

Foruns de aprendizagem

Secgdo Forum Descrigdo Temas Subscrito

2z Forum de Dividas Coloque agui todas as questdes relacionadas com o curse. 2 Nio

Figura 15 - Lista dos Féruns disponiveis.

Para colocar uma nova mensagem clique em Comec¢ar um novo tema:

12
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Comecar um novo tema ]

Tema Iniciado por Respostas

|—

A manutencdo da postura a Sonia Goncalves

erro de impressao

CORRENTES DIADINAMICAS m bruno silva
]

TENS. m bruno silva
]

Figura 16 - Comegar um novo tema.

antonic cunha 2

|—=

|—=

Preencha o formuldrio com a informagdo pretendida e clique no botdo Enviar para o

forum:

0 seu novo tema de conversacdo

Assunto*® |Uma Questio |
Mensagem* i@

| Trebuchet »|[1Bp) || v|[lngua »| B Z O 8§ | % x* | #]| © c«

M SIS EE Tgdy —hede QOQGRE| O

Queria saber se.. ‘

Enviar para o farum —

Figura 17 - Publicar uma mensagem no forum.

5.3.1 RESPONDER A MENSAGENS

Para responder a uma mensagem do férum, clique sobre a mensagem desejada:

Tema Iniciado por Respostas

=

A manutencio da postura a Sénia Goncalves

£IT0 d& impressao
CORRENTES DIADINAMICAS n bruno silva
|

Figura 18 - Abrir uma mensagem do Forum.

antonio cunha 2

[

13
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Na mensagem aberta clique sobre a op¢dao Responder que se encontra disponivel no final da

mensagem, no canto inferior direito:

:aber. E uma forma de nos protegermos das
iim, também conseguimos alertar e
oa postura.

Responder

Figura 19 - Responder a mensagens no férum.

5.4 CHAT

O chat é uma ferramenta de comunicagao sincrona que permite comunicar com o seu Tutor
ou com os seus colegas de curso. Para aceder aos chats disponiveis cligue em Chats na caixa de

Actividades:

[ Chats

& Foruns
Recurzos

Figura 20 - Aceder a lista de chats.

Na lista de chats, clique sobre o chat pretendido:

Topico Nome(s)

2z IEEEEE:—:E:E'f-: ca de Acompanhamento I

Figura 21 - Lista de Chats disponiveis.

Na pagina que abriu, poderd entrar no chat ou visualizar sesses de chat passadas:

14
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Visualizar sessdes passadas

Sessao de Periodica de Acompanhamento

Cligue aqui para enfrar no chat

(Versdo sem frames nem Javascript)

Figura 22 - Entrar no chat ou visualizar sess6es passadas.

Depois de entrar no chat pretendido, visualizard a seguinte janela:
Lista dos

E|['§_(| participantes.

Conversa . ) e
<) Chat: 0134: Sessdo de Periédica de Acompanhamento ... =

|j http:/fwww. centroinstrucaotecnica. com/moodle fmod fchat/gui_header_jsfinde: 77

3 16:06: Manuel Raul acabou de Manuel Raul
entrar neste chat chamar

3 16:06 Manuel: Ola a todos
[ |

Mensagem a enviar para o
chat.

>>||

£ |

A transferir dados de www.centroinstrucaotecnica, com. .. o

Figura 23 - Janela de chat.

5.5 RECURSOS

Os recursos consistem em todos os conteludos disponibilizados no seu curso. Para visualizar o

recurso pretendido, basta efectuar um clique sobre o mesmo:
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1 Links de Interesse
) Electroterapia

-
[

/| Patologias

-
[

i Nutrientes

Férum de Duvidas

& Forum de Duvidas
€ Sessdo de Periddica de Acompanhamento

Figura 24 - Lista de conteudos disponibilizados.

16
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6. CONTACTOS E SUPORTE TECNICO

6.1 Como coNTACTARO CIT

Telefone:
808 30 25 45
(De Seg a Sex das 10:00 as 13:00 e das 14:00 as 20:00)

Fax:
21 812 23 27
CTT:
Av. Almirante Reis,
106, 59 Frente,
1150 - 022 Lisboa
E-mail:

alunos@ocit.pt

Plataforma de Ensino a Distancia:

http://www.cit.pt/moodle

6.2 COMO CONTACTAR O SUPORTE TECNICO

Em caso de dulvidas ou de dificuldades no acesso ou utilizacdo da plataforma de
ensino a distancia, podera utilizar o endereco de correio electrénico suporte@cit.pt ou
contactar o CIT - Centro de Instrucdo Técnica e solicitar o apoio do administrador da

plataforma.

17
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7. REFERENCIAS

e http://www.moodle.org
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