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1. Conhecer o0 20 Escola Digital

O 20 Escola Digital é uma plataforma desenhada para as necessidades pedagdgicas
especificas das escolas. Adaptavel a realidade de cada escola, esta plataforma permite
a visualizacdo e partilha de conteddos pedagdgicos e promove a comunicacdo entre
professores, alunos e pais.

O acesso ao 20 Escola Digital proporciona um ambiente de partilha, motivacao,
comunicacdo e avaliacdo na comunidade escolar.

A plataforma estd preparada e otimizada para utilizacdo em computadores fixos,

portateis, quadros interativos, tablets e smartphones.

20 Escola Digital - Visao Geral

Um primeiro olhar para a pagina de entrada do 20 Escola Digital:

6 5 4 3 2 1
m ESC OLA D | G | TAL Entrada  Escola w salas v BB ,-f'g Pedro Manuel da Costa Pereira +
Escola Demonstracao | Testes 12) - 10
7 E Salas Palavras simples e complexas 18 jul
RN Palavras simples e complexas 21 mai
8 05 meus recursos Palavras simples e complexas 23 mai
Palavras simples ¢ complexas 28 jun
E] Tarefas (13) - 11

O meu mural

w

Nenhuma tarefa em curso. Clique em Tarefas para

visualizar o arquivo

Pedro Manuel da Costa Pereira
L

g Vania Cristina Duarte Cat.. Ha 4 meses atrés
Descobri  como & que o5 egipdos  escraviam!
http:/ / pt wikipedia.org fwiki/ Hier%C3%B3glifo

n Anabela Duarte Fonseca Ha 5 meses atras

Colegas, vejam esta formacio que decorreu hi alguns anos atrds
Encontrei & bons materiais. http:/ /www.dgidc.min-
edu_pt/outrosprojetos /index.php?s=directorio&pid=94#i

[ DGE - Guides Didaticos - Qutros Projetos da
2 DCE
. Lo sy

Eis um breve resumo de algumas funcionalidades do 20 Escola Digital:

1. Recursos do utilizador/Mudar idioma/Fechar sessao;



10.

11.

Notificacoes;

Mensagens;

Salas das disciplinas;

Recursos da escola/Ano letivo da escola;
Pagina principal do 20 Escola Digital;
Acesso rapido as salas das disciplinas;
Acesso rapido aos recursos do utilizador;
Mural do 20 Escola Digital;

Acesso rapido aos testes;

Acesso rapido as tarefas.



2. Autenticacao

O acesso ao 20 Escola Digital requer:
* Escola com acesso a solucdo 20 Escola Digital;
* Registo valido na LeYa Educacao;

* Associacdo, por parte de um Gestor, a uma Escola Digital.

2.1. Criar umregisto na LeYa Educacao
Para criar um registo na LeYa Educacdo:
1. Aceder a pagina principal da LeYa Educacdo (http://leyaeducacao.com/);
2. Selecionar o perfil de Professor;
3. Selecionar A minha area;
4. Selecionar a opcao Registo;
5. Preencher os campos obrigatérios com os dados pessoais;
6. Ler e aceitar os termos e condicdes;

7. Selecionar a opg¢dao Continuar.

Se os dados inseridos nao constarem na base de dados da LeYa Educacao:
1. Completar o preenchimento de dados adicionais pedidos;
2. Selecionar Continuar;
3. Aguardar o contacto da LeYa Educacdo, no sentido de confirmar a validade do

registo.

A partir deste momento, o professor terd de aguardar pela confirmacdo de registo
valido. Entretanto, ndo podera ser adicionado a uma Escola Digital, pois o registo na

LeYa Educacdo ainda ndo foi concluido.


http://www.leyaeducacao.com/

Se os dados inseridos estiverem de acordo com a base de dados da LeYa

Educacao:

e O registo sera valido na LeYa Educacdo. A partir deste momento, o professor
poderd ser associado a uma Escola Digital. Esta associacdo tera de ser efetuada

por parte de um Gestor da Escola Digital.

2.2. Aceder ao 20 Escola Digital
Para aceder ao 20 Escola Digital:
1. Aceder a pdgina principal do 20 Escola Digital;
2. Preencher os campos:
¢ Nome de utilizador;
e Palavra-passe;

3. Clicar em Entrar.



3. Mural

Na pdagina principal do 20 Escola Digital, esta disponivel o Mural da escola. O mural é
um espaco dedicado a troca de ideias e recursos entre todos os utilizadores do 20
Escola Digital.

E possivel partilhar comentarios de forma diferenciada com os varios grupos de
utilizadores da escola (professores, alunos e turmas), assim como comentar
mensagens partilhadas por outros utilizadores.

Num comentario é possivel integrar texto, imagens, /inks e videos.

3.1. Partilhar um comentario
Para partilhar uma comentario:
1. Clicar na caixa de introducdo de texto Partilhar novidades, disponivel em “O
meu mural”;
2. Adicionar o conteddo da mensagem, na forma de texto e/ou links de imagem
ou video (ex.: Youtube);
3. Selecionar os utilizadores com quem se deseja partilhar o comentario, através
do campo “Visivel para”;
4. Através da caixa de verificacio Permitir comentdrios definir a opcdo de
comentarios a mensagem a partilhar;

5. Clicar em Publicar.

3.2. Comentar um comentario
Para comentar um comentario partilhada por outro utilizador:
1. Clicar na caixa de introducdo de texto Adicionar comentario, disponivel em
baixo do comentario;
2. Adicionar o contetido do comentario, na forma de texto e/ou links de imagem
ou video (ex.: Youtube);

3. Clicar em Publicar.



3.3. Apagar um comentario adicionado
Para apagar um comentario adicionado:

1. Clicarem = | disponivel a frente do nimero de dias do comentdrio a apagar.



4. Mensagens
O 20 Escola Digital dispbem de uma caixa de Mensagens, que permite a troca de

mensagens entre os utilizadores.

O icone m disponivel na barra de menu superior, permite o acesso a caixa de
mensagens. Passando o cursor sobre este icone, é possivel visualizar a lista de
mensagens mais recentes.

Através do menu lateral da caixa de entrada, o utilizador podera consultar todas as

mensagens recebidas, enviadas e criar uma nova mensagem.

4.1. Criar uma nova mensagem

Para compor uma nova mensagem:

p—

Clicar em m disponivel na barra de menu superior;

2. Clicar em Nova mensagem;

3. Clicar no botdo Para e selecionar os destinatarios da mensagem;

4. Definir o Assunto da mensagem,;

5. Clicar no botdo Anexar ficheiro, no caso de ser necessario anexar ficheiros a
mensagem;

6. Introduzir o conteddo da mensagem,;

7. Clicar em Enviar.

10



5. Notificacoes

O icone .‘, disponivel na barra de menu superior, permite o acesso as Notificagoes.
As notificacdes servem para fornecer informagdes sobre as atividades em curso, como
por exemplo a submissdo de testes ou tarefas. E também possivel consultar o histérico

de notificacdes.

5.1. Visualizacao de notificacoes

Para visualizar as notificacdes o utilizador devera:

1. Clicar em .‘, disponivel na barra de menu superior;

2. Clicar na notificacao desejada.

11



6.Salas

Na opcao Salas, disponivel na barra de menu superior, encontram-se as salas das

disciplinas disponiveis.

Na sala de uma disciplina estdo disponiveis as seguintes opcdes:

Manual Multimédia;
Recursos;

Aulas;

Testes;

Tarefas;

Alunos.

Sendo assim, uma sala é um espaco exclusivo de cada disciplina, que reldne os

conteudos, as ferramentas de comunicacdo/colaboracdo e as ferramentas de apoio ao

trabalho docente. Neste espaco, o professor encontra também uma area de gestdo de

alunos e grupos.

6.1. Aceder a sala de umadisciplina

Para aceder a sala de uma disciplina:

1.

2.

Clicar na opcao Salas, disponivel na barra de menu superior;

Clicar sobre a disciplina pretendida.

6.2. Salas de disciplinas favoritas

Para adicionar uma sala de uma disciplina aos favoritos:

1.

2.

Clicar na opc¢do Salas, disponivel na barra de menu superior;

Clicar na opcdo Ver todas;

12



LeYa | Educacdo Digital

3. Clicar em ¥ disponivel a frente do titulo da disciplina.

Nota: E possivel filtrar as salas das disciplinas por todas as salas, salas favoritas, ano

letivo e disciplina. Basta utilizar as caixas de selecdo disponiveis no topo da pdgina.

Salas de aula - ‘ Todos os anos H Todas as disciplinas

13



7. Manual Multimédia

O Manual Multimédia conjuga o livro escolar, em formato digital, com recursos

multimédia de apoio que permitem complementar os conteudos do manual.

7.1. Aceder ao Manual Multimédia

Para aceder ao Manual Multimédia:

1.

2.

Clicar no separador Manual Multimédia, disponivel no menu lateral esquerdo;

Clicar na capa do manual escolar.

7.2.Navegacao e Visualizacao

Para navegar pelas paginas do Manual Multimédia:

1.

Recorrer as setas de mudanca de pagina presentes na barra superior, junto a
caixa amarela com a indicacao das pdaginas;

Utilizar as setas de mudanca de pagina presentes no canto inferior direito;
Inserir o nUmero da pagina desejada na caixa amarela da barra superior e, de

seguida, clicar na tecla enter.

Relativamente as opcdes de visualizacdo do Manual Multimédia:

1.

Os botdes + e - localizados no lado esquerdo da barra superior, permitem
aumentar e diminuir o tamanho da pagina (zoom);

Os botdes Ajustar na horizontal (setas na horizontal) e Ajustar na vertical
(setas na vertical), que estdo localizados no lado esquerdo da barra superior,
permitem ajustar a pagina em altura ou largura;

Os icones de pagina uUnica ou dupla pagina, localizados na barra superior,
permitem alterar a visualizacdo do manual em uma ou duas paginas em
simultaneo;

A ferramenta mao permite navegar pelas paginas do manual de forma livre.

14



7.3. Opcoes de edicdo no manual
O Manual Multimédia permite as seguintes opc¢des sobre o texto do livro: sublinhar e
escrita livre. Para utilizar estas ferramentas:

1. Sublinhar texto - Clicar no botdao Sublinhar, disponivel na barra superior. De
seguida, clicar numa cor e sublinhar o texto pretendido. A espessura do
sublinhado pode ser alterada, basta clicar no botdo Sublinhar e depois clicar na
espessura da linha pretendida.

2. Escrita livre - Clicar no botdo Escrita livre, disponivel na barra superior. De
seguida, clicar numa cor e realizar a escrita pretendida. A espessura do lapis
pode ser alterada, basta clicar no botdo Escrita livre e depois clicar na

espessura da linha pretendida.

7.4.Notas
Para associar uma nota de texto as paginas do manual multimédia:
1. Clicar no botdo Notas, representado pelo icone de um baldao com texto que se
encontra na barra superior;
2. Clicar no local onde se pretende inserir a nota;

3. Escrever a nota.

7.5. Ligacao a recursos multimédia (Hotspots)
Para visualizar os recursos multimédia associados a uma pagina do manual
multimédia:

1. Clicar no separador lateral esquerdo Recursos;

2. Clicar nos recursos multimédia disponiveis na lista.

15



7.6. Pesquisa
Para realizar uma pesquisa no manual:
1. Inserir, na caixa amarela Pesquisar, a palavra ou termo a pesquisar. De

seguida, clicar na tecla enter.

16



8. Recursos
A opcdo Recursos agrega varios conteudos multimédia com o objetivo de apoiar e
dinamizar os projetos. Estes recursos encontram-se organizados de acordo com o

indice do préprio manual.

* Recursos da sala - opcdo que permite o acesso a todos os recursos digitais
disponiveis.

* Os meus recursos - opcdo que permite adicionar recursos proprios.

* Recursos da escola - opcdo que permite aceder aos contelidos adicionados e
partilhados por outros professores da escola.

* Recursos favoritos - opcdo que permite aceder a lista de recursos marcados

como favoritos.

Importante: Para conseguir ter acesso a recursos nao animados, como por exemplo
documentos PowerPoint, Word, Excel e PDF, devera certificar-se que o bloqueio de
janelas (pop-ups) ndo se encontra ativo no browser. Estes tipos de documentos estdo

também disponiveis para download.

8.1.Recursos da sala

Na opcdo Recursos da Sala é possivel encontrar todos os recursos associados ao
projeto.

A organizacdo destes recursos é feita de acordo com o indice do manual impresso,
sendo assim possivel efetuar uma pesquisa rapida de recursos, sobre um determinado
capitulo ou tépico.

Os recursos estdo organizados em lista, podendo ser pré-visualizados clicando sobre
o titulo dos mesmos.

Através do icone 7T é possivel adicionar recursos aos favoritos.

17



8.2. Os meus recursos

A opcdo Os meus recursos permite adicionar recursos préprios ao 20 Escola Digital,

para posterior integracdo em Aulas ou Tarefas. Estes recursos podem ser partilhados

com outros colegas ou alunos.

O limite maximo para cada utilizador no carregamento de ficheiros é de 500MB.

8.2.1. Adicionar recursos

Para adicionar recursos proprios:

1.

Clicar no separador Recursos, disponivel no menu lateral esquerdo, e de
seguida clicar na opcdo Os meus recursos. Alternativamente, clicar na opcao
Os meus recursos localizada na area Recursos do ambiente da disciplina;

Clicar em Adicionar recurso, no topo direito da lista de recursos;

Preencher a ficha do recurso:

* Titulo

* Descricao

* Palavras-chave

* Ano

* Disciplina

* (Categoria

* Tipo de utilizacao

Clicar em Criar pasta na area guardar pasta;

Inserir o nome da pasta na caixa de texto Criar pasta;

Clicar em Gravar;

Carregar o recurso através da opcao Adicionar recurso - Procurar, no caso de
se tratar de um documento, ou através da opcdo Adicionar link de internet,
para adicionar um video ou um website;

Clicar em Gravar para guardar o recurso.

18



8.2.2. Editar recursos proprios

Para editar recursos préprios:

1.

Clicar no separador Recursos, disponivel no menu lateral esquerdo, e de
seguida clicar na opcdao Os meus recursos. Ou clicar na opcao Os meus
recursos, localizada na area Recursos, no ambiente da disciplina;

Clicarem ~ | para editar o recurso pretendido;

Editar a informacao pretendida;

Clicar em Gravar, disponivel no topo superior direito.

8.2.3. Partilhaderecursos

Para partilhar recursos com outros utilizadores, tornando-os disponiveis em Recursos

da escola:

Clicar no separador Recursos, disponivel no menu lateral esquerdo, e de
seguida clicar na opcao Os meus recursos. Alternativamente, clicar na opgao
Os meus recursos localizada na area Recursos do ambiente da disciplina;

Clicar em & no recurso que se deseja partilhar;

Definir com que utilizadores o recurso sera partilhado;

Clicar em Gravar para partilhar o recurso.

8.2.4. Apagar recursos

Para apagar recursos proprios:

1.

Clicar no separador Recursos, disponivel no menu lateral esquerdo, e de
seguida clicar na opcdo Os meus recursos. Ou clicar na opcao Os meus

recursos, localizada na area Recursos, no ambiente da disciplina;

19



2. Clicarem & para apagar o recurso desejado.

8.3.Recursos da escola
A opcdo Recursos da Escola permite aceder a recursos adicionados e partilhados por

outros professores da escola.

8.3.1. Aceder aos recursos da escola

Para aceder aos recursos da escola:

1. Clicar no separador Recursos, disponivel no menu lateral esquerdo, e de
seguida clicar na opcdo Recursos da escola. Alternativamente, clicar na opcdo
Recursos da escola localizada na area Recursos do ambiente da disciplina;

2. Clicar no titulo de um recurso para o abrir. A lista de recursos partilhada pelos
professores da escola pode ser filtrada por Tipo de recurso, Ano e Disciplina,

através das caixas de selecdo apresentadas no topo da listagem.

8.4. Recursos favoritos
Para aceder aos recursos favoritos:
1. Clicar no separador Recursos, disponivel no menu lateral esquerdo, e de
seguida clicar na opcao Recursos Favoritos. Alternativamente, clicar em
Recursos favoritos, localizada na area Recursos, no ambiente da disciplina;

2. Clicar no recurso desejado.

20



9. Aulas
A d4rea Aulas tem como objetivo apoiar o professor na planificacdo das aulas, bem
como na organizacdo de sequéncias de recursos multimédia para projecio em sala de
aula.
E possivel ainda adicionar Planos de aula e Planos globais, que servirdo de base para a
criacdo de Aulas interativas, compostas por sequéncias de recursos digitais disponiveis
no 20 Escola Digital.
Alguns projetos do 20 Escola Digital podem incluir planificacbes de aula e aulas
interativas predefinidas, associadas ao manual multimédia, que poderao ser editadas e
personalizadas pelo professor.
Acedendo a opcdo Aulas interativas é possivel criar sequéncias organizadas de
recursos multimédia, para facil exploracdo na sala de aula. As aulas criadas serdo
organizadas em lista, permitindo:

* Visualizar a aula;

* Associar/abrir o plano de aula;

e Editar a aula.

9.1.Criaruma aula
Para criar uma aula:

1. Clicar no separador Aulas, disponivel no menu lateral esquerdo, e de seguida
clicar na opcdo Aulas interativas. Ou clicar na opcdo Aulas interativas,
disponivel na area Aulas, no ambiente da disciplina;

2. Clicar no botao Criar aula localizado no topo direito da lista de aulas;

3. Preencher os dados gerais da aula:

e Titulo
. Resumo
* Duracao

* Organizar as aulas em pastas, escolhendo uma ja existente ou criando uma

nova pasta, através do botdo Criar pasta;

21



4. Através do campo Adicionar recursos, escolher os recursos a incluir na aula:

e através da caixa de selecdao disponivel é possivel limitar a escolha de
recursos a partir das seguintes listas: Recursos da sala, Meus recursos,
Recursos da escola e Recursos favoritos;

* escolher quais os recursos multimédia a incluir na aula, arrastando os
recursos pretendidos (premindo, sem largar, o botao do lado esquerdo do
rato) para a caixa amarela Sequéncia de recursos da aula;

* 0 icone Ver aula, representado por um monitor, permite pré-visualizar a
aula, antes de a gravar;

5. Clicar em Gravar aula, localizado no canto superior direito, para guardar a aula.

9.2. Visualizacao de aulas interativas
Para visualizar aulas interativas:

1. Clicar no separador Aulas, disponivel no menu lateral esquerdo, e de seguida
clicar em Aulas interativas. Alternativamente, clicar na opcdo Aulas interativas
disponivel na drea Aulas do ambiente da disciplina;

2. Clicar sobre o titulo da aula para iniciar a visualizacao;

3. Explorar os recursos da aula interativa, utilizando os seguintes botdes da barra
superior:

« botio indice de recursos da aula, para ver os contetidos da aula;
* botdes Anterior e Proximo, para explorar os recursos da aula interativa;
* botdo Ecra inteiro, para maximizar a janela da aula interativa;

* botdo Fechar, para terminar a visualizacdo da aula interativa.

9.3. Planos de aulas e Planificacao global

Nas opcdes Planos de aulas e Planificacdo Global é possivel organizar e gerir as suas
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planificacdes. Também é possivel adicionar ficheiros pessoais, relativos aos planos de
aula ou ao planeamento global.

Exemplo: Planificacdo do 1° periodo.

Os planos serdo organizados sob a forma de uma listagem, estando disponiveis os
seguintes botdes:

* abrir o plano;

* associar aula (esta opcao apenas esta disponivel para planos de aula);

» editar plano de aula e apagar plano de aula.

Para abrir um plano, o utilizador terd de clicar sobre o titulo do mesmo, através da

lista de Planos de aula ou Planificagdo global.

9.3.1. Adicionar planos

Para adicionar novos planos ao projeto:

1. Clicar no separador Aulas, disponivel no menu lateral esquerdo, e de seguida
clicar na op¢do Planos de aula ou Planificagdo Global. Ou clicar na opc¢do Planos
de aula ou Planificacdo Global, disponivel na area Aulas, no ambiente da
disciplina;

2. Clicar no botdo Adicionar plano, que se encontra no topo direito da lista;

3. Escrever o titulo do plano;

4. Selecionar a pasta onde o plano sera guardado (poderd optar-se por criar uma
nova pasta através da opcao Criar pasta);

5. Clicar no botdo Procurar para adicionar o ficheiro do plano;

6. Clicar no botdao Gravar para gravar os dados introduzidos.
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9.3.2. Associar aulas interativas aos planos de aula

Para associar uma sequéncia de Aula interativa a um Plano de aula:

1. Clicar no separador Aulas, disponivel no menu lateral esquerdo, e de seguida
clicar na opcao Planos de aula. Ou clicar na opcao Planos de aula, disponivel na
area Aulas, no ambiente da disciplina;

2. Clicar no icone Associar aula, presente na linha da lista do recurso;

3. Selecionar a aula a associar, a partir da lista de aulas disponiveis.

4. Clicar em Gravar para gravar a selecao feita.
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10. Testes
Na area Testes é possivel realizar a avaliacdo dos alunos, através da utilizacdo de
testes interativos, com correcdo automatica.
E possivel aceder a testes predefinidos, integrados com o manual interativo (Testes da
sala), criar novos testes (Os meus testes), elaborar novas perguntas (As minhas
perguntas), atribuir testes interativos a alunos (Atribuicio de testes) e consultar
relatorios sobre os testes interativos efetuados pelos alunos (Relatérios).
Todos os testes disponibilizam um relatério final de avaliacdo, com informacdo
detalhada sobre:

* classificacdo;

*  tempo;

* total de questdes;

* questdes nao respondidas;

* respostas certas;

* respostas erradas;

* correcdo individual de perguntas;

* identificacdo de dreas a melhorar.

10.1. Testes dasala

Na opcdo Testes da Sala esta disponivel um conjunto de testes predefinidos,
integrados com o manual multimédia e organizados de acordo com o seu indice. Desta
forma, é possivel ter acesso rapido a testes sobre um determinado capitulo, tépico ou
subtépico.

Para visualizar um teste interativo:

1. Clicar no separador Testes, disponivel no menu lateral esquerdo, e de seguida
clicar na opcdo Testes da sala. Alternativamente, clicar na opcdao Testes da
sala, disponivel na area Testes do ambiente da disciplina;

2. Clicar no titulo do teste para o abrir;

3. Utilizar os seguintes botdes presentes na barra superior:
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* setas avangar e recuar, para visualizar as perguntas do teste;
* botdo Ecrd inteiro para maximizar a janela do teste;
* botdo Fechar para terminar a visualizacdo do teste;

4. Responder a todas as questdes e clicar em Submeter Teste.

10.1.1. Exportar testes interativos para word

Para exportar testes interativos para um documento word:

1. Clicar em @ para exportar para word o teste interativo pretendido.

10.2. Os meus testes

A opcdao Os meus testes permite elaborar, de forma personalizada, testes especificos,
recorrendo ao banco de questdoes predefinidas. Poderdo também ser criadas novas
perguntas.

Esta opcdo permite aceder aos testes ja criados, estando estes organizados por pastas,

bem como elaborar novos testes.

10.2.1. Criar um novo teste interativo

Para criar um novo teste:

1. Clicar no separador Testes, disponivel no menu lateral esquerdo, e de seguida
clicar na opcdo Os meus testes. Alternativamente, clicar na opcdo Os meus
testes, disponivel na area de Testes do ambiente da disciplina;

2. Clicar em Criar novo teste, disponivel no topo superior direito da lista de
testes;

3. Preencher os dados relativos as informagdes gerais:
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* Titulo;

* Resumo;

* Guardar pasta - escolhendo uma pasta ja existente ou criando uma nova
pasta através do botao Criar pasta;

* Duracdo - definir a duracdo maxima do teste;

4. Selecionar as questoes que se pretendem incluir no teste, arrastando-as da
caixa Indice de questdes, a direita, para a caixa Sequéncia de questdes do
teste, de fundo amarelo;

5. Filtrar as questdes apresentadas através da caixa disponivel em f[ndice de
questoes - Perguntas da sala ou As minhas perguntas;

6. Clicar no icone Ver teste, representado por um monitor, para previsualizar o
teste;

7. Criar novas perguntas (se for necessario), através do botdo Criar nova
pergunta;

8. Clicar em Gravar teste, localizado no canto superior direito, para guardar o

teste.

10.3. As minhas perguntas
Na opcdo As minhas perguntas é possivel criar questdes personalizadas, podendo

estas ser integradas na criacdo de um teste.

10.3.1. Criar uma nova pergunta
Para criar uma nova pergunta:
1. Clicar no separador Testes, disponivel no menu lateral esquerdo, e clicar na
opcdao As minhas perguntas. Ou clicar na opcdo As minhas perguntas,

disponivel na area de Testes, no ambiente da disciplina;
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2.

3.

Clicar em Criar nova pergunta, disponivel no topo direito da lista de perguntas;

Preencher os Dados gerais consoante a pergunta:

Guardar na pasta;
Ano;

Disciplina;

Nivel de dificuldade;

Tema;

Atribuir um titulo a questao através do campo Criagao e edicdo;

Selecionar o tipo de questdo, que podera assumir um dos seguintes formatos:

Escolha multipla - para uma questdo serdo propostas varias possibilidades
de resposta, podendo existir mais do que uma opcdo correta;

Preencher espacos - num determinado texto existirdo espacos a ser
preenchidos pelos alunos. Serdo disponibilizadas duas formas de
preenchimento: preenchimento por selecao da resposta num conjunto de
opcoes predefinidas ou preenchimento de campo aberto, onde o aluno
redige a resposta;

Ligacdo de pares - o aluno tera de estabelecer uma associacao, ligando os
varios elementos de duas colunas;

Verdadeiro ou falso - o aluno classificara um conjunto de respostas como
verdadeiro ou falso;

Redacdo - é proposta ao aluno uma questao de resposta aberta. Este tipo
de pergunta serd sempre considerada valida para o aluno, ou seja, no final
do teste esta pergunta serd sempre correta, a menos que o aluno deixe em

branco.

Clicar em previsualizar, localizado na barra superior no canto superior direito,
para visualizar a questao;
Clicar em Gravar, no canto superior direito da barra superior, para gravar a

questao.
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10.4. Atribuicao de testes

A opcdo Atribuicdo de testes permite atribuir testes interativos aos alunos, bem como

consultar os dados relativos a sua resolucdo. E ainda possivel aceder a lista dos testes

atribuidos e respetivo relatério.

10.4.1. Atribuir um teste

Para atribuir um teste interativo:

1.

Clicar no separador Testes, disponivel no menu lateral esquerdo, e clicar na

opcao Atribuicao de testes. Ou clicar na opcdo Atribuicao de testes disponivel

na area de Testes do ambiente da disciplina;

Clicar em Atribuir Teste, disponivel no canto superior direito da lista de

atribuicdes;

Definir a Data de Inicio e Fim do teste, no topo da pagina;

Selecionar, no lado esquerdo da pdgina, o conjunto de testes a atribuir:

* Ao utilizar a caixa de selecdo disponivel, é possivel escolher quais os testes
a atribuir (Testes da sala ou Os meus testes).

Selecionar os alunos a quem se deseja a atribuicdo do(s) testes, através do lado

direito da pagina:

* Ao utilizar a caixa de selecdo disponivel, é possivel escolher quais os
alunos a quem se deseja atribuir os testes.

Clicar em Enviar teste, disponivel no canto superior direito, para enviar os

testes aos alunos.

Para obter mais detalhes sobre um teste atribuido:

1.

2.

Clicar sobre o titulo do teste;
Clicar em Abrir, disponivel no campo Relatérios, para consultar informacdes

mais detalhadas sobre cada aluno.
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10.5. Relatodrios

A opcdo Relatérios permite gerar relatorios detalhados de avaliacdo, organizados por

turma, aluno ou tema. Esta funcionalidade permite visualizar todas as avaliacdes

realizadas.

10.5.1. Gerar relatdrios

Para gerar relatérios detalhados sobre os testes de cada aluno:

1.

Clicar no separador Testes, disponivel no menu lateral esquerdo, e depois
clicar em Relatérios. Alternativamente, clicar na opcdo Relatérios, disponivel na
area de Testes do ambiente da disciplina;

Clicar sobre o titulo do teste:

« E possivel filtrar a lista de testes através das caixas de selecdo disponiveis

no inicio da pagina;
Clicar em Abrir, disponivel no campo Relatérios, para obter varias informacoes
especificas por aluno:
* Resultado;
* Resumo de questdes - ao clicar no nimero da pergunta, o utilizador pode
ver quais as respostas dadas pelo aluno;

« Areas a melhorar.
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11. Tarefas

A darea Tarefas permite a atribuicdo de tarefas a alunos, podendo estas ter, ou nao,
uma componente avaliativa. A tarefa tem como objetivo dinamizar uma atividade a
realizar por um aluno, grupo de trabalho ou turma. Esta tarefa podera ser feita em
contexto de sala de aula ou extra aula, tendo um periodo de realizacao definido pelo
professor.

A tarefa possibilita que o professor comunique com os alunos através de mensagens.
O objetivo é permitir a partilha ideias, o esclarecimento de duvidas e a entrega de

trabalhos. As tarefas poderdo ser, ou nao, classificadas pelo professor.

11.1. Criar e atribuir uma tarefa
Para atribuir uma tarefa:

1. Clicar no separador Tarefas, disponivel no menu lateral esquerdo, e depois
clicar em Atribuicio de tarefas. Ou clicar na opcdo Atribuicio de tarefas
disponivel na drea de Tarefas do ambiente da disciplina;

2. Clicar em Atribuir nova tarefa, disponivel no canto superior direito da lista de
atribuicdes;

3. Em Informagdes gerais preencher as seguintes informacdes:

* Titulo;
* Data de Inicio e Fim;
* Descricao;

4. Selecionar os recursos a incluir na tarefa:

* No campo Adicionar recursos selecionar os recursos a incluir na tarefa. Para
isso, arrastar os recursos para a caixa amarela do lado esquerdo;

5. Selecionar os alunos que irdo receber a tarefa:

* Adicionar os alunos/grupos a quem se deseja atribuir as tarefas,
arrastando os recursos para a caixa amarela do lado esquerdo;

6. Clicar em Enviar tarefa.
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11.1.1. Classificar uma tarefa

O desenvolvimento de tarefas e a interacdo no grupo pode ser acompanhado pelo
professor, que podera intervir ou ndao. Quando a tarefa for finalizada e entregue ao

professor, este devera avalid-la e atribuir uma classificacdo, caso assim o entenda.

Para classificar uma tarefa, o professor podera ter em conta o tempo demorado na
realizacdo da tarefa, a classificacdo obtida na realizacdo da atividade proposta num
recurso multimédia com correcdo automatica, e outros fatores que possam ser

relevantes.

Para atribuir uma classificacdo devera preencher a caixa amarela, localizada no canto

superior direito da pagina da tarefa.

11.2. Relatdrios
A opcao Relatérios permite gerar relatorios detalhados de avaliacdo, organizados por
turma, aluno ou tema. Esta funcionalidade permite visualizar, de forma integrada,

todas as avaliacOes realizadas.

11.2.1. Gerar umrelatério

Para gerar um relatério sobre uma tarefa:
1. Clicar no separador Tarefas, localizado no menu lateral esquerdo, e depois
clicar em Relatdrios. Ou clicar na opcdo Relatérios disponivel na area de

Tarefas do ambiente da disciplina;

2. Escolher a turma através da caixa de selecdo “Selecione a turma”;
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3. Clicar em Gerar relatério;
4. Consultar a informacdo das classificacdes e os relatérios detalhados, clicando

sobre a nota obtida pelo aluno.

12. Alunos
Na area Alunos é possivel consultar a informacdo relativa as turmas e grupos,

associados a sala de aula.

12.1. Turmas
A opcdo Turmas permite consultar informacdo relativa as turmas, podendo ser

visualizada a avaliacdo na componente de Testes e Tarefas.

12.1.1. Visualizar turmas

Para visualizar as turmas:

1. Clicar no separador Alunos, disponivel no menu lateral esquerdo, e depois
clicar em Turmas. Alternativamente, clicar na opcdo Turmas, disponivel na area
de Alunos do ambiente da disciplina;

2. Clicar no nome da turma pretendida para visualizar as médias de avaliacdo das
Tarefas e Testes realizados por cada aluno. Ao clicar sobre o nome do aluno é
apresentada a informacdo detalhada sobre o desempenho e atividades
desenvolvidas pelo aluno - tarefas, testes, mensagens trocadas e grupos de

trabalho associados.

12.2. Grupos
Na area Grupos é possivel organizar os alunos em grupos de trabalho, os quais
poderdo ser utilizados no ambito da atribuicdo de tarefas ou no envio de mensagens

e/ou no mural.
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12.2.1. Criar um grupo

Para criar um grupo:

1.

Clicar no separador Alunos, disponivel no menu lateral esquerdo, e depois
clicar em Grupos. Ou clicar na opcdo Grupos disponivel na drea de Alunos do
ambiente da disciplina;

Clicar em Criar novo grupo, disponivel no canto superior direito da lista de
grupos;

Preencher o campo Informagdes gerais com as seguintes informacdes:

* Nome do grupo;

* Desricao;

No campo Alunos do grupo, selecionar os alunos que se desejam incluir no
grupo, arrastando os nomes dos alunos para a caixa de fundo amarelo, do lado
esquerdo. Os alunos estdao organizados por turmas;

Partilhar recursos através do campo Selecione os recursos que deseja partilhar
com o grupo, arrastando os recursos para a caixa de fundo amarelo, do lado
esquerdo;

Clicar em Guardar.

12.2.2. Editar um grupo

Para editar um grupo:

1.

Clicar no separador Alunos, disponivel no menu lateral esquerdo, e depois
clicar em Grupos. Alternativamente, clicar na opcdo Grupos, disponivel na area
de Alunos do ambiente da disciplina;

Clicar sobre o nome do grupo a alterar:

* O utilizador podera visualizar as varias informacdes relativas ao grupo

escolhido;
Clicar em Editar grupo, localizado no campo superior direito;

Realizar as alteracbes desejadas.
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12.2.3. Remover um grupo

Para remover um grupo:
1. Clicar no separador Alunos, disponivel no menu lateral esquerdo, e depois
clicar em Grupos. Ou clicar na opcdo Grupos disponivel na area de Alunos do
ambiente da disciplina;

2. Clicar no icone Remover, que se encontra na linha com o nome do grupo.
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