MANUAL DISCENTE FAMWeb

Prezado(a) Aluno(a)

Seja bem-vindo(a) a FAMWeb!

A partir do 1° semestre de 2009 a Faculdade das Américas passa a oferecer
mais uma vantagem para vocé: a possibilidade de realizar disciplinas de
graduacdo na modalidade semipresencial. As disciplinas semipresenciais sao
apresentadas com o suporte de tecnologias de comunicacdo e informacao
que permitem uma maior interacdo no processo de ensino e aprendizagem.
Entre as vantagens de estudar nessa modalidade de ensino, estad a
possibilidade da administracdo do tempo, ja que vocé pode estudar em
qualquer horéario e local com acesso a internet.

A FAMWeDb oferece ferramentas de comunicacdo sincronas (comunicacao
em tempo real, como por exemplo, chats) e assincronas (onde os
participantes ndo se comunicam em tempo real como por exemplo o FGrum).

O que é uma disciplina semipresencial?

Conforme a definicdo dada pela Portaria N° 4.059 do Ministério da

Educacdo (MEC), que autoriza o oferecimento desse tipo de disciplina em até
20% do curriculo regular de cada curso, “caracteriza-se a modalidade
semipresencial como quaisquer atividades didaticas, médulos ou unidades de
ensino e aprendizagem centrados na auto-aprendizagem e com a mediacao
de recursos didaticos organizados em diferentes suportes de informacdo que
utilizem tecnologias de comunicagdo remota”.

Ja em seus Referenciais de Qualidade para a Educacdo a Distancia, o MEC
esclarece que nas modalidades de educacdo a distancia e semipresencial "o
aluno constréi conhecimento, ou seja, aprende e desenvolve competéncias,
habilidades, atitudes e habitos relativos ao estudo, a profissdo e a sua
prépria vida, no tempo e local que lhe sdo adequados, ndo com a ajuda em
tempo integral da aula de um professor, mas com a



mediacdo de tutores (orientadores ou professores), atuando ora a distancia,
ora em presenca fisica ou virtual, e com o apoio de sistemas de gestdo e
operacionalizacdo especificos, bem como de materiais didaticos
intencionalmente organizados, apresentados em diferentes suportes de
informacéo, utilizados isoladamente ou combinados, e veiculados através dos
diversos meios de comunicacao”.

No entanto, o desenvolvimento de uma disciplina semipresencial ndo esta
restrito a interacdo entre alunos(as), professores(as) no ambiente virtual,
pois conta também com o apoio da aula presencial além das bibliografias e
outros meios.

Para mais informacdes relativas a legislacdo e recomendacfes do

MEC sobre o aprendizado a distancia ou semipresencial, consulte o site da
Secretaria de Educacdo a Distancia, http://www.mec.gov.br/seed. Outras
informacdes sobre educacdo mediada por novas tecnologias de informacéo e
comunicacdo podem ser encontradas no site da Associacdo Brasileira de
Educacéo a Distancia, http://www.abed.org.br.

Vantagens e possibilidades

Ao cursar uma disciplina semipresencial, o(a) aluno(a) tera mais facilidade
para administrar seu tempo, podendo adequar as horas do dia a estagios,
estudo para as demais disciplinas, cursos extracurriculares, entre outras
atividades. Essa flexibilidade também garante a possibilidade de
acompanhamento do conteddo a partir de qualquer lugar com acesso a
Internet.

A disciplina semipresencial oferece ainda oportunidades para se adaptar a
uma metodologia de ensino cada vez mais utilizada nas grandes
universidades do pais e do mundo, na graduacdao ou pés-graduacao, bem
como has principais empresas, que por meio de suas universidades
corporativas desenvolvem programas de atualizacdo de seus funcionarios em
ambito global. Essa modalidade de ensino permite também o
desenvolvimento de novas habilidades cognitivas, além de preparar o(a)
aluno(a) para as diversas formas de sociabilidade e trocas de informagao
mediadas pela informética.

A aprendizagem em uma disciplina semipresencial dependera, assim como
nas disciplinas presenciais, do tipo de envolvimento com as informacdes
oferecidas, da vontade para esclarecer as ddvidas e de sua



capacidade de interacdo com colegas de turma. No entanto, alguns
especialistas afirmam que no ambiente virtual as possibilidades de uma
relacdo mais personalizada entre todos os envolvidos no processo educativo
aumentam gracas ao uso das novas tecnologias de informacdo e
comunicagao.

O papel do Discente

Cursar uma disciplina semipresencial exige tanto esforco quanto em uma
disciplina presencial.

Quem néo realizar as tarefas propostas, nao tera condi¢cdes de participar das
discussbes no ambiente virtual, tampouco esclarecer suas duvidas. Deixar de
participar dos féruns, listas de discussdo e de outras atividades
disponibilizadas prejudicard o aprendizado e, consequentemente, a avaliacao.
Dadas as caracteristicas do método semipresencial, caberd ao docente
fornecer materiais de apoio adequados que servirdo de referéncia comum
para iniciar uma discussdo no ambiente virtual. Baseado no material
indicado, o estimulo de discussdes especificas e suas reflexbes a partir dos
questionamentos feitos pelos alunos ou por iniciativa prépria criam um
ambiente rico de aprendizagem pautado na autonomia discente.

Cada estudante podera cursar até duas disciplinas (com excec¢do do Curso de
Direito) semipresenciais por semestre, pois 0 mesmo nado podera perder o
vinculo presencial com sua turma e com a Instituicdo.

Preparacao para a disciplina semipresencial

* Programe onde vocé acessara a Internet para estudo: em casa, no trabalho,
na faculdade, centros de acesso publico, entre outros;

* Mantenha seu navegador de Internet (Internet Explorer, Netscape, Mozilla
Firefox, etc.) atualizado para tirar melhor proveito do curso;

» Compareca as Oficinas proporcionadas pela Instituicdo para capacitacdo no
Ambiente de Ensino e Aprendizagem e demais recursos tecnoldgicos.

e Sempre que tiver duvidas, contate o (a) docente ou monitor (a) da
disciplina. A compreensdo de todas as atividades e conteudos é fundamental
para o desenvolvimento das atividades nas disciplinas semipresenciais.

* Mantenha seu cadastro atualizado. Sempre que mudar seu e-mail,



comunique a alteracdo a Secretaria Académica. Caso a mudanga ocorra
durante o semestre, atualize também o seu perfil no FAMWeb.

Na primeira vez que acessar o ambiente atualize o perfil com seus dados
pessoais.
* Antes de iniciar as atividades, leia o Plano de Ensino e navegue no
ambiente, conheca as diversas ferramentas e busque esclarecer as duvidas
imediatamente.
« Verifique o prazo determinado para responder as atividades propostas, vocé
tem até 5 dias ap6s a publicacdo da aula.

Dicas para o acompanhamento da disciplina

» Defina um horario semanal fixo de dedicacdo a disciplina. No minimo,
dedique para cada disciplina a mesma carga horaria caso ela fosse
presencial.

* Leia com atencéo o Plano de Ensino.

« Faca as leituras e atividades planejadas para cada médulo no prazo
previsto.

 Caso tenha dificuldade de acompanhamento dos textos e atividades,
comunique o problema imediatamente ao(a) professor(a).

* No ambiente virtual, a aprendizagem se da pela interacdo. Prepare-se para
aprender por meio da metodologia aprende a aprender e ndo somente pelas
aulas expositivas.

* Quanto maior a interacdo com os envolvidos em sua turma, melhor sera
seu aproveitamento na disciplina.

» Esteja preparado para receber criticas aos seus argumentos no ambiente
virtual e ndo tome isso como aprendizado. O didlogo estd na base de todo
processo educacional.

* Seja educado(a) ao discordar do ponto de vista dos(as) colegas e do(a)
professor(a).

* Preocupe-se em escrever corretamente. Tenha sempre & mao um bom
dicionario, um manual de redacao e uma gramatica para tirar ddvidas.

« Tome muito cuidado ao fazer piadas no ambiente virtual, especialmente
quando esta utilizando apenas informagdes escritas. Por ndo contar com o
contato visual ou a possibilidade de identificacdo de tom de voz, vocé podera
ser mal interpretado(a). Facam do ambiente virtual algo dindmico e
interativo.



Controle de presenca

* No ambiente virtual, a presenca serd controlada pela participacdo nas
atividades propostas pelo docente. Portanto, sera levado em consideracao,
pelo menos, o cumprimento de 75% das atividades solicitadas para a
disciplina.

Login e senha

* Cada estudante péssui um login (RGM) e uma senha(seis primeiros digitos
do RG) para acessar o ambiente FAMWeb. Se no decorrer do semestre o
aluno esquecer sua senha, ele(a) deve procurar o Nucleo de Atendimento
Ensino a Distancia —NeaD pelos telefones (11) 3257-4088 ou pelo e-mail
suporte@faculdadedasamericas.com

Oficinas

* Serédo realizadas Oficinas de Apoio ao Aluno durante o semestre. As oficinas
ter&o como tema:

» Utilizacdo do Ambiente de Ensino e Aprendizagem;

* Internet.

« Acompanhe as datas das oficinas no site da FAM.

Observacao: As oficinas nao séo obrigatérias, mas podem ser
extremamente Uteis para o0 melhor acompanhamento das disciplinas
semipresenciais e, portanto, recomendadas mesmo a alunos e alunas que
possuam conhecimento em informatica.

Atendimento

A equipe de Educacédo a Distancia da FAM - NEaD oferece suporte aos alunos
matriculados nas disciplinas semipresenciais, podendo solucionar questdes
relativas a:

» Uso das facilidades do Ambiente de Ensino e Aprendizagem;

* Dificuldades de acesso a plataforma Moodle e problemas com login e senhas
de alunos.

Para resolver os problemas descritos acima contate o servigo de Atendimento
EAD.

O atendimento é de segunda a sexta-feira, das 8:30h as 22h e aos



sabados das 9h as 12h. O atendimento é realizado através dos telefones (11)
3257-4088 e pelo e-mail suporte@faculdadedasamericas.com.

E extremamente importante manter seu e-mail atualizado nos espacos
destinados as suas informacdes pessoais. Se possuir algum sistema anti-
spam em seu gerenciador de e-mails, desative-o0 para mensagens enviadas
pela Faculdade das Américas (suporte@faculdadedasamericas.com).

Questoes relativas ao desenvolvimento da disciplina

Qualquer dificuldade relativa ao desenvolvimento de atividades da disciplina
semipresencial devera ser esclarecida com o professor ou monitores das
disciplinas como:

* prazo de entregas de atividades;

* localizacdo do material indicado (textos, videos, audios, slides, etc);

* esclarecimento sobre o desenvolvimento de atividades;

» notas atribuidas as atividades.

Ambiente virtual

A disciplina semipresencial tem como ambiente para a aula um espaco de
interacdo na Internet, com acesso exclusivo para discentes, docentes,
monitorias e equipe de apoio. O Moodle é a plataforma utilizada para o
ensino e aprendizagem virtual pela Faculdade das Américas.

Este manual tem o objetivo de mostrar, como utilizar todas as ferramentas

deste ambiente.

Requisitos técnicos

O usuario do Ambiente de Ensino e Aprendizagem - FAM Web deve possuir
0S seguintes recursos:
* Acesso a Internet;
Microsoft Office® ou equivalente;
Acrobat Reader® (distribuicdo gratuita em :
http ://www.adobe.com.br/products/acrobat/readstep2.html)
Winzip® ou equivalente.
Kit multimidia;
* Windows Media Player® ou equivalente para assistir aos videos.



Como Entrar na Disciplina

1. Entre no enderego: http://www.eadfam.com.br

2. Surgira a tela do ambiente Moodle, faga sua identificacao.

4 .Digite o nome de Usuario e Senha que vocé recebeu e cligue em Acesso.
Obs: Caso ndo esteja acessando, verifique se os dados fornecidos estao
corretos ou entdo contate o Servico de Suporte ao Aluno pelos telefones (11)
3257-4088 ou pelo suporte.ead@faculdadedasamericas.com. Tenha sempre
em maos seu numero de matricula.

3. Apo6s sua identificacdo, automaticamente aparecera a disciplina, ou as
disciplinas, em que vocé estd matriculado(a). Para acessa-la, clique no
nome, assim vocé ingressara na sala virtual de sua disciplina.

DICA: Para poupar a repeticdo dos passos anteriores nas proximas vezes,
adicione o endereco de entrada no seu curso nos seus FAVORITOS, seguindo
0s passos abaixo:

* Cligue com o botéo direito do mouse sobre o botdo Entrar e selecione
Adicionar a Favoritos.

* Altere o nome para Disciplina e clique em OK.

» Na préxima vez que for entrar no curso, basta clicar em Favoritos.

Coloque seu usuario e senha.

1. Tela Principal (Breve Descricao)

Entrando na disciplina, encontra-se a tela que oferece acesso a todos os
recursos disponiveis no ambiente Moodle para realizacdo das atividades, que
chamaremos de TELA PRINCIPAL.

Observe primeiro que, logo abaixo da faixa superior com o nome do curso,
no topo da tela, h4 uma barra de navegacédo (sempre disponivel, seja qual
for a acao que estiver sendo executada), onde encontram-se a esquerda os
links para retornar a telas anteriores.

Por exemplo, veja: ao entrar no curso, vocé acessou primeiro a pagina da
Faculdade das Américas e a seguir a disciplina. Entdo, na barra de
navegacao, constara: Curso —Nome da Disciplina. Clicando em Curso,
VOCE€ retorna para a tela inicial onde se escolhe a disciplina a acessar.

Se, uma vez ja tendo acessado a Disciplina, vocé escolhe entrar em alguma
outra tela (digamos, Tela X), na barra de navegacdo aparecera: EAD
Faculdade das Américas —Nome da Disciplina —Tela X. Clicando em



EAD Faculdade das Américas, vocé retorna para a tela principal do EAD.
Portanto, essa barra de navegacdo é um recurso de retorno. Sempre que
quiser retornar a Tela Principal faca-o através dessa barra. Atencao: nao
use a seta do navegador.

Observe que a Tela Principal esta dividida em 3 colunas: uma central e
duas colunas laterais.

Para facilitar a compreensao das caracteristicas e do funcionamento de cada
um dos recursos do Moodle, vamos aborda-los separadamente através dessa
organizacao por colunas. Veja a seguir.

Vamos comecar analisando tudo o que se refere a coluna CENTRAL: como é
sua organizacdo, os recursos que oferece e suas funcfes. Em seguida,
abordaremos as COLUNAS LATERAIS.

Coluna Central

Cada tépico da coluna central é divido por uma barra lateral na cor cinza.

O primeiro topico, AGENDA DO CURSO, é o espaco onde estdo disponiveis
as informacOes necessarias para o0 desenvolvimento da disciplina e
ferramentas de comunicac¢do, como foruns e chat.
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1.1.1. Chat



Esta € uma atividade em que os alunos e professores estabelecem uma
comunicacdo sincrona por escrito, com data e hora previamente
determinados.

Participando do Chat

Clicando no titulo ao lado do icone correspondente, encontra-se uma tela
onde esta o link de acesso ao Chat, através do qual abre-se a janela

pop-up de interacéao.

Existem duas formas de organizacdo do chat: a mais usual € com toda a
turma reunida numa mesma “sala” (janela de interacdo); pode acontecer um
chat com a turma organizada em grupos separados. Caso o0 chat esteja
configurado para ser feito em grupos separados, vocé, ao acessa-lo, entrara
automaticamente no grupo para o qual esta inscrito pelo(a) seu(sua)
professor(a). No momento de realizacdo de um Chat deste tipo, seu(sua)
professor(a) podera dar-lhe informac¢cdes mais detalhadas a respeito.

Na janela pop-up de interacdo escreva sua mensagem no campo inferior da
janela, e a envie pressionando a tecla “enter” do seu computador.

Todas as mensagens enviadas vao sendo registradas, aparecendo com a
indicacdo do participante e da hora de envio. Do lado direito da janela,
encontra-se a lista daqueles que estdo conectados ao chat. Para encerrar a
sua participacdo, basta fechar a janela. Vocé retornara a tela anterior, a
partir da qual é possivel voltar para a Tela Principal, ou para qualquer outra
area do ambiente Moodle.

Na lista dos participantes do chat, ao lado do nome de cada um, vocé vera
escrito em verde a palavra Bip, que servirA para mandar uma mensagem
individual, que chegara na caixa de correio desse participante.

1.1.2. Férum

O féorum é uma ferramenta de interacao coletiva assincrona, que propicia o
debate de questbes relacionadas aos temas abordados nos tépicos da
disciplina e a troca de experiéncias entre professores e alunos, e também dos
alunos entre si.

Para participar de um férum, vocé deve se dirigir a tela principal do curso e
clicar sobre o féorum para o qual deseja enviar uma mensagem. Ainda na tela
principal, vocé podera observar, ao lado de cada férum, um link com o
registro do niumero de mensagens que ainda nao leu. Clicando neste link,



vocé tera acesso direto as mensagens nao lidas. Apés clicar sobre o link que
contém o nome do férum, uma outra tela aparecera.

Vocé tem, neste caso, duas opc¢des: a) responder a questdo/proposicao
levantada pelo professor, bastando para isso clicar no link Responder, tal
como disponivel na mensagem por ele postada; ou b) responder a seus
colegas de turma, procedendo da mesma maneira em relagdo a mensagem a
ser comentada/respondida.

Vocé dispde aqui de um editor de texto para redigir sua mensagem e logo
abaixo, de um campo Anexo (opcional), que Ihe permite fazer o upload de
documentos disponiveis em seu computador e que considere importantes
para complementar sua resposta, bastando, para isso, clicar no botao
Procurar e selecionar o arquivo desejado. O tamanho maximo permitido
para envio de documentos é 2Mb. A seguir, é s6 clicar no botdo Enviar
mensagem ao forum.

Na tela de mensagens, ao clicar em Mostrar o principal, encontrado nas
respostas postadas pelos demais alunos, abre-se um combo box na parte
superior da tela, que lhe permite escolher entre quatro alternativas de
organizacdo das mensagens enviadas para o férum, a saber: Mostrar
respostas comecando pela mais recente, Mostrar respostas comecando pela
mais antiga, Mostrar respostas aninhadas e Listar respostas.

Caso deseje uma visdao geral sobre sua participacdo nos diferentes féruns
distribuidos pelos topicos do curso, vocé deverd clicar no link féruns que se
encontra na barra de navegacao e outra janela se abrira.

Nesta tela vocé encontrara a listagem dos féruns, o tépico no qual cada um
se encontra inserido, as mensagens ndo lidas em cada um, sua condicdo ou
nao de monitoramento das mensagens de cada férum e finalmente sobre sua
condicdo de assinante. Ser assinante de um forum significa receber as
mensagens do forum em seu e-mail pessoal (veja explicagbes em Editar
Perfil).

1.1.3. Tarefa

A tarefa permite que vocé faca um upload de um ou mais arquivos para
dentro do Moodle. Uma tarefa consiste em uma descricdo da atividade (que o
professor disponibilizara no ambiente), e vocé devera realizar a atividade em
um arquivo de texto no computador (por exemplo, no Microsoft Word ou
BrOffice.org Writer). Salve o seu arquivo em cd, disquete ou no computador
para apos fazer a transferéncia dos dados para o ambiente Moodle.
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Postando uma tarefa:

Ao clicar sobre o titulo da tarefa correspondente, vocé encontrard a seguinte
tela:

Aqui, encontra-se a descricdo da tarefa, com o prazo dado pelo professor
para sua realizacdo. Clicando no botdo Procurar abre-se a janela pop-up
“escolher arquivo”, que lhe permite procurar no seu computador o arquivo
com a sua tarefa ja realizada. Lembre-se que o tamanho maximo
permitido para envio de documentos é 2Mb. Cligue no nome do arquivo,
depois no botédo abrir. Vocé voltard a tela de tarefa, agora com o nome de
seu arquivo no espaco que antes estava em branco. Clique em enviar este
arquivo para encaminha-lo ao professor através do Moodle.

Quando, posteriormente, vocé desejar verificar a nota e o feedback dado
pelo professor para a sua tarefa, acesse esta mesma tela.

1.1.4. Glossario

O glossario é um dicionario contendo termos (que podem, inclusive, ser
acompanhados de imagens) e suas definicdes ou explicacdes. Duas funcdes
sdo caracteristicas do glosséario: a busca e a insercdo de itens.

Cabe ao professor aprovar (ou ndo) a sua contribuicdo, sendo facultado a ele
transferir o(s) novo(s) termo(s) (com ou sem imagens) para o glossario.

Busca de itens

Para realizar consulta, vocé dispbe de um campo para redigir o termo
desejado, ao lado do botédo Buscar. Caso queira optar por uma busca em
todas as referéncias ao termo no glossario, vocé deve marcar a opcao Buscar
em todo o texto. Neste caso, vocé tera acesso a este item, mesmo quando
este integrar definicdes e/ou explicacbes de outros termos. Se sua consulta
for restrita, contudo, a citacdo principal do termo, basta ndo assinalar esta
opcao.

Logo abaixo deste campo, vocé dispde de um menu onde sao disponibilizadas
quatro alternativas de busca: por ordem alfabética, por categoria, por data
de insercdo e por autor.

por ordem alfabética: o usuéario deverd utilizar o alfabeto disponivel
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logo abaixo do menu, clicando na letra inicial do termo cuja definicdo e/ou
explicacdo esta sendo procurada.

por categoria: em alguns glossarios, o numero elevado de termos
disponibilizados, pode levar o professor a fazer a insercdo, utilizando
categorias gerais, as quais os termos se acham subordinados. Assim, por
exemplo, o0s conceitos Behaviorismo e Construtivismo, podem estar
subordinados a categoria geral Teorias de Aprendizagem. A consulta, neste
caso, pode ser feita também por categoria.

por data de insercdo: caso a consulta seja feita com relativa freqiéncia,
pode interessar ainda, fazer a busca por data de insercao, a fim de conhecer
os ultimos acréscimos feitos ao glossario.

por autor: utilizando esta alternativa de busca, é possivel conhecer os
termos incluidos no glossario, segundo o responsavel (professor ou aluno)
por sua incluséo.

Qualquer que seja a alternativa de busca escolhida, a listagem de termos
disponiveis no glossario sera apresentada logo abaixo do alfabeto.

Insercao de itens

Para insercdo de itens no glosséario deve-se clicar em inserir novo item, na
tela de referéncia, apés outra janela sera aberta.

No campo Conceito, vocé deve redigir o nome do termo a ser inserido. No
lado esquerdo da tela, um outro campo Palavras alternativas permite que
vocé inclua termos e/ou expressdes que sejam empregados como sinbnimos
do novo item. No campo seguinte, Categorias, € possivel subordinar o termo
a ser adicionado a uma categoria mais geral, se esta

for a estrutura adotada no glossario. O campo Definicdo se presta a
explicacdo do termo. No campo Anexo (opcional), vocé tem a possibilidade,
ainda, de incluir algum arquivo de texto ou de imagem considerado
necessario a melhor definicdo do item.

Para isto, basta clicar no botao Procurar, acessando, assim, documentos
disponiveis no seu computador. A seguir, basta clicar em Salvar mudancas,
para inserir o novo item. Uma outra tela sera aberta: na parte inferior da
tela, ao lado dos icones, que ao serem clicados, permitem ao aluno que
inseriu o novo item, redigir comentarios, excluir ou ainda editar (modificar) o
termo por ele inserido, existe a seguinte frase (este item esta escondido),
isto é, os demais alunos ainda nao poderéao vé-lo, até que o professor analise
e aprove a sua insercdo. Em caso de aprovacdo, o proprio professor se
encarregara de exportar o termo que vocé inseriu para o Glossario
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Principal.

1.2 - Colunas Laterais

Vamos agora observar os outros recursos do Moodle, disponiveis nas outras
colunas, que ndo se referem diretamente ao conteddo do curso e a
disponibilizacdo de materiais e atividades. Veja como funcionam:

1.2.1. Box Participantes

Ao clicar em Participantes, vocé tem acesso a uma tela com a listagem de
todos os participantes inscritos na disciplina, bem como o registro do ultimo
momento em que estiveram online. Ali também se encontra a listagem de
professores da disciplina. Clicando no nome de um participante especifico, a
seguinte tela se abre:

Antes de comecarmos a explicar o funcionamento deste box, é importante
deixar registrado que € nele que se encontra o servico de Correio do
Moodle. Vamos trata-lo no final da explicacdo deste box, em particular.

Nesta tela, ha informacdes sobre o perfil do participante selecionado, aluno
ou professor, e seu endereco eletrbnico. Assim pode-se enviar uma
mensagem a ele (adiante trataremos detalhadamente do processo para troca
de mensagens no Moodle). Encontra-se ainda nesta tela acesso para
visualizar as Mensagens do foérum enviadas por aquele participante.
Clicando sobre esta opcdo, tem-se acesso a todas as mensagens ja postadas
por ele, e ainda a opcdo ToOpicos, que permite observar a contribuicdo do
participante, no que se refere, especificamente, a sua participacdo ao
Adicionar tépicos. Caso seu professor tenha optado pelo tipo de forum Uma
Unica discussdo simples, vocé ndo tera esta possibilidade de
acompanhamento, ja que os alunos, neste caso, ndo estdo autorizados a
adicionar toépicos.

A) Correio

A.1l Enviando uma mensagem

Para enviar uma mensagem para algum participante do curso ou para o
professor, o usuario devera clicar no link participantes, dentro do box de
mesmo nome. Feito isto, vocé devera buscar na listagem o nome da pessoa
com a qual deseja se corresponder (ha duas listas de nomes:
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uma para alunos e outra para professores). Acionando o nome do
destinatario, abrira a tela com o perfil do usuario escolhido. Clique no botao
enviar mensagem.

Na janela pop-up que se abre, digite o texto no box correspondente eem
seguida no botdo enviar mensagem. A tela se atualizara exibindo a
mensagem gue VOCcé enviou.

Nessa mesma janela pop-up, além do envio de mensagens, o usuario tem 3
opc¢Oes de acdo, conforme icones na parte superior, da qual somente devera
utilizar duas:

- Acrescentar contato —adiciona aquele contato a sua lista, facilitando o
envio de mensagens, como serad explicado logo a seguir. O contato se
acrescenta clicando no icone branco para que fique laranja e se apaga,
fazendo a acado inversa.

- Histérico das mensagens —veremos esta funcdo posteriormente.

A.2. Acessando mensagens recebidas:
A.2.1. A serem lidas pela primeira vez

O usuario devera entrar na disciplina em que esta matriculado, clicar no link
Participantes, no box de mesmo nome. Na lista de nhomes que se apresenta
na nova tela, devera clicar no seu préprio nome, que € o primeiro da lista.
Abrira a janela com seu nome. Clicando no botdo Mensagens (com
indicacado, ao lado, do nimero de mensagens nao lidas), abre-se a janela de
mensagens com a relacdo das mensagens enviadas para o participante e
que ainda ndo foram lidas. Assim se organiza esta janela:

e Contatos adicionados —nome das pessoas de sua lista de contato e
mensagens por elas enviadas.

e Mensagens recebidas —mensagens enviadas para vocé por usuarios
estranhos a sua lista de contatos (esta secao nem sempre estara presente na
janela porgque muitas vezes o usuario pode ndo ter nenhuma mensagem
originada de usuéarios estranhos a sua lista).

Atencao!!ll Esta é uma tela ponto de partida simultaneamente para
recebimento e envio de mensagens. Assim, embora estejamos no item
relativo a leitura de mensagens, trataremos de ambas ao mesmo tempo.

A primeira parte (contatos adicionados) da margem a duas agoes:

e ler a mensagem enviada por algum colega ou professor da lista de contatos
do usuério;

e clicar no nome de um contato (colega ou professor), redigir e enviar-lhe
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uma mensagem;
A segunda parte (mensagens recebidas) funciona da mesma forma, s6 que
com relacdo a usuarios que nao sao da lista de contatos. A diferenca é que a
listagem de contatos adicionados estard sempre disponivel, independente de
terem estes usuarios enviado ou ndo mensagens para voceé.

Uma vez que nesta janela também estara listados os contatos adicionados
pelo usuario, como ja mencionado, a troca de mensagem com essas pessoas
sera simplificada (ao invés de entrar no box participantes para enviar uma
mensagem, 0 Usuario precisara apenas clicar no nome do contato com quem
deseja se corresponder e podera enviar a mensagem diretamente).

A janela de mensagens tem ainda duas opc¢Oes de acdo, conforme as
opcdes Buscar e Preferéncias. Em Buscar, é possivel encontrar um outro
participante da lista ou alguma mensagem que contenha uma palavra-chave
especifica. Para conhecermos o servigo de preferéncias.

A configuracdo que consideramos ideal é assinalar a primeira e a quinta
opgao, pois garantem, respectivamente, que:

e A janela de mensagens se abra automaticamente quando o usuario
entrar no Moodle

e O usuério receba no seu e-mail particular as mensagens que lhe forem
enviadas quando estiver desconectado.

Além de ser acessada via participantes no box participantes, a janela de
mensagens se abre automaticamente quando o usuario entra no Moodle e é
atualizada a cada 60 segundos, permitindo a pronta troca de mensagens.

A.2.2. Historico de mensagens

O Moodle ndo tem uma Unica caixa postal onde o estudante possa guardar as
mensagens recebidas e enviadas. A alternativa para ler mensagens
anteriores é através do link histérico das mensagens. Para acessa-lo, vocé
deverd fazer o caminho indicado para enviar uma mensagem. Na tela
participantes, clique no nome da pessoa cuja troca de mensagens vocé
deseja ler o registro. Deste modo, abre-se a tela com o nome do participante
e 0 botdo para enviar mensagem. Vocé precisara clicar em enviar
mensagem para gue se abra a janela pop up onde vocé encontrara um box
para escrever uma nova mensagem. E nesta janela onde vocé podera clicar
em histérico das mensagens para ver toda a sua troca de

15



e-mails com aquele participante.

A.2.2.3. Box Usuarios Online

Este box registra todos os usuarios que estédo online naquele momento.

Pode ser interessante saber isso caso vocé pretenda se corresponder com
algum deles em especial. Ao lado do nome de cada usuario online, encontra-
se um envelope. Ao ser clicado, abre-se uma janela para que vocé mande
uma mensagem diretamente para aquele participante, abreviando, assim, o
caminho usual para troca de mensagens. E possivel, também, clicar na
cartinha, ler a mensagem enviada por aquele usuario para vocé, caso este o
tenha feito.

Sejam bem vindos a FAMWeb.

16



