www.proativadopara.com. br

Visdo Geral

Manual da plataforma para aprendiz

VISAO GERAL

Esse material abordara o acesso ao AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) da Proativa do Pard, com
intencao de ilustrar os aspectos na visao do Aprendiz. Essa abordagem dedica-se nas orientacdes que o
Aprendiz necessita para manusear as ferramentas de interacdo (féorum, chat, atividades, tarefas, exercicios
etc.), entre os préprios aprendizes e seus tutores.

Acessando as atividades do curso
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ACESSANDO AS ATIVIDADES DO CURSO

Apbs realizar o acesso no AVA, seguindo as orientacdes do passo a passo “12 acesso ao AVA”, o
aprendiz precisa aprender os primeiros passos, e é isso que vamos tratar a partir de agora.

Compreendem-se por atividades todos os materiais de apoio, férum, chat, apostilas, questionarios,
video-aula e outras tarefas. Essas atividades no AVA devem ser marcadas como concluidas (representadas pela

imagem o ), 0 que significa dizer que, vocé sé podera acessa-las se antes cumprir com a atividade anterior ou a
atividade inicial do curso.

Com certeza vocé ja passou por esse procedimento, que é algo normal no AVA e talvez ndo tenha
percebido. Mas vamos abordar isso com vocé passo a passo para que nao fiqgue nenhuma duvida.

Exemplo: Na figura 1, abaixo, temos: Clique aqui para continuar, que é a primeira atividade que vocé precisa
realizar para iniciar seus estudos.

Swu pragiees @

SEJABEMVINDO (A)

0 AVA (Amiblene Vidual de Aprendizagem) é a platarforma de estudos da PROATIVA DO PARA que ird awdlid-lofa) no desenvolimento de seu curso
digponibilizando muitas farramentas de inbaragio

0 curso deve ser realizado no sentido vertical {de cima para baxo), seguindo a ordem Migica das atvidades. Mals adiante, vamos falar um pouco mais
sobre comd vord deve ulilizar 0 AVA @ Suas Termamentas

Objetivos gerais

Propiciar a insergdo sdcio-paliico-pedagagica de cidaddos em um curso de capatilagaofeducagan conlinuada, Formar profissionais para a
administragdo @ no exercicio das fungdes Monicas de apoio administralivo, ulilizando os instumentos de plansjamanto de recursos humanas, ributario,
financaira, contabil, de oursos malerais, do patimanio, dos $eguros, da produgdo & dos sisternas de informagbes, atendendo as edglncias do
Fragreado de frabalho

[F] Cligue agui para continuar

Mio disponivel

Figura 1
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Inicialmente essa atividade aparece marcada como "ndo concluida" (representado pela imagem ), ao

lado direito da tela, indicando que vocé primeiro precisa acessar a atividade em questao, para conclui-la.
Observe que abaixo dessa atividade, a Unica descricdo que aparece é “Nao disponivel” e para que seja
exibido o préoximo conteudo, vocé deve avancgar no curso.
Apos a atividade “Clique aqui para continuar” ter sido devidamente concluida, ela sera marcada

v

automaticamente com a imagem , indicando o sucesso da conclusdo da atividade, como mostra a figura 2 e,

a préoxima atividade serd exibida para ser acessada.

Interacao com o tutor
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INTERAGAO COM O TUTOR
O Tutor é o seu orientador virtual, ele pode ser acionado para que vocé tire suas duvidas acerca de um
determinado assunto do seu curso.

9
b

Caso vocé tenha alguma duvida sobre alguma atividade durante o seu curso, é possivel entrar em
contato com o tutor. A tutoria podera ser acessada através imagem acima, que fica localizada dentro do seu
curso no Tépico 1 - Primeiros passos no AVA.

Pode acontecer algumas vezes o tutor estar Off-line e mesmo assim, vocé pode clicar na imagem e
deixar sua duvida ou pergunta e assim que o tutor receber sua mensagem, ela sera respondida imediatamente
e vocé recebera no e-mail que vocé informou no formuldrio de preenchimento.

Quando o tutor estiver On-line, sua interacdo com ele serd em tempo real através deste mesmo canal.

Interagao com o tutor on-line
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INTERACAO COM O TUTOR ON-LINE Tutor
Para realizar interagdo com o Tutor no modo On-line, basta clicar na imagem W
respectiva localizado dentro do Tépico 1 — Primeiros Passos no AVA, para iniciar o n

suporte.

b
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Ao clicar na imagem respectiva, vocé vera a tela abaixo.

.
& EAD PROATIVA - Google

| www.educacaoproativa.com tutor

_E e,

EAD PROATIVA » Bem vindo(a)

|
Preencha todos os campos abaixo corretamente e depois envie-nos sua mensgem.

Nome: .'Apfendiz
Email: [aprendiz@email com br
Empresa: Ai:'F;A
Cidade: |BetemPA
Susa Pargunta: |Escreva aqui 8 sua pergunta ou

' divida.

Preencha os campos disponiveis e clique em "Comecar chat".

& EAD PROATIVA - Google Chrome

] www.educacacproativa.com/tutor/chat.php

Sistema 13:56:00

O sistema esta iniciando. [2/4/2013 13:56:00]

. Por favor aguarde, um tutor ira atende-lo(a).

| 2

E— o
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A tela acima indica que um tutor ird atendé-lo.

[& e20 PRoATVA - Gaogle Chiome 1 e [E=FEE=c)

] www.educacacproativa.com/tutor/ chat.php
Myller Meireles |I|

O sistema esta iniciando. [2/4/2013 13:56:00]

Sistema

Por favor aguarde, um tutor ird atende-lo(a).

Myller Meireles entrou no chat online.

Ola, como posso ajuda-lo?

I Escreva sua mensagem aqui e
para enviar, tecla "Enter”

. o

Agora o Tutor ja estd on-line com vocé e pronto para interagir tirando suas duvidas ou respondendo
suas perguntas em tempo real. Observe que vocé deve digitar o seu texto no local indicado (texto em
vermelho, na imagem) para que o tutor receba a sua mensagem.

Interacdo com o tutor off-line
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INTERACAO COM O TUTOR OFF-LINE

A diferenca bdsica da Tutoria Off-line, é que nela a interacdo com o Tutor acontece em tempos
diferentes, ou seja, sua mensagem sera enviada para o e-mail do Tutor e tdo logo ele o receba, vocé serd
respondido. Esse feedback do Tutor, vocé receberd no e-mail em que vocé informou no campo e-mail, da figura
abaixo.

—
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ApOs preencher todos os campos, como mostrado acima, clique no botdao "Enviar mensagem". Apds
isso, vocé recebera a confirmagao de envio de sua mensagem, conforme abaixo.

§ EAD PROATIVA - Google Chrome 1 b | & il

] wwaw.educacaoproativa.com/tutor/ chat.php

AN

— B — R !

Nome: JAprendiz

Email: aprendiz@email.com. br

,/';\ Obrigado! Logo que possivel um de nossos
1) tutores entrara em contato.

Departamento: [Tutor LT_‘

Pronto! Sua mensagem foi enviada e o tutor o responderd assim que possivel. Para continuar estudando
no AVA, vocé pode fechar a tela acima e voltar ao curso, normalmente.

Interacdo no chat
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INTERACAO NO CHAT
O que é um Chat?

O termo Chat, se for traduzido para o portugués, significa conversagao, ou bate-papo, que é o termo
mais usado em nosso pais. Logo, o chat é uma aplicacdo (programa/software) de conversacdo em tempo real
que possibilita a comunicagao entre duas ou mais pessoas conectadas nele em dado momento.

Como acessar?

Essa é outra opgdo para interagdo com o tutor. O Chat é um recurso que estara presente apenas no
tépico 1, porém ele servird como um canal de comunicagdo para abordagem do contelddo de todo o curso em
gue alunos e tutores estabelecem contato por escrito entre si, em tempo real e de forma aberta, sem que haja
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uma comunicacao privativa entre os seus participantes, ou seja, todas as mensagens que vocé enviar, sera vista
por todos os participantes do Chat, naquele momento.

Para acessar o Chat pela primeira vez, vocé precisa finalizar a leitura dessas instrucdes e apds isso, o link
para o acesso sera disponibilizado na pagina principal do curso, conforme imagem abaixo.

[} Interagao no Chat
L‘_‘J Chat do Curso de Assistente Administrativg

N3o disponivel

A figura abaixo exibe a tela para qual vocé sera direcionado apds clicar no link de acesso ao chat. Para
acessar o chat efetivamente, cligue em "Clique aqui para entrar no chat agora" (marcacdo em vermelho),
conforme mostra em vermelho na figura abaixo. Observe que mais abaixo vocé tem a expressao "Usuarios

atuais" (marcacdo em verde), essa é a lista de usuarios que encontram-se no chat no momento em que vocé
estiver acessando.

Chat do Curso de Assistente Administrativo

S,

Cligue aqui para entrar no chat agara

Versessies encamadas

Usuarios atuais

Aluno Teste
Idle: 5 segundos

Agora vocé ja esta dentro do chat e podendo conversar com outros alunos do curso, como segue na
imagem abaixo.

e’) Af: Chat do curso Assistente Administraivn - Mozilla Firefox =101 x| A | ma ge m ao Ia d fo) | n d ica q ue VOCé esta’ d e nt ro
| @5 A Chat do cursa Assistenits Administrative | | i

v, educacaoproativa, com/eadimodfchatigui_sjax/index. phprid=5 C ‘ |8‘ Google r | ﬂ do Chat- Suas mensagens pOdem Ser env'adas, Sendo
[11:59 Aprendiz Aluna Teste Aprendiz Aluno Teste entrou no chat ) Aprendiz Aluno Inserldas no Campo a0 Ia do esq uerdo dO bOtéO

Teste

[11:59 Myller eiralas Wyller Meireles entrou no chat

"Enviar". Para enviar sua mensagem apods té-la

?12 00 Aprendiz Aluno Teste i

| hiyller Meireles
| Bomn dial |

i inserido no respectivo campo, vocé pode clicar no

112:00 Wyller Meireles ‘
|

botdo "Enviar" ou entdo pressionando a tecla "Enter"
%1TdeUD!Aprend\zA\unuTeste ‘ do seu tecladO.

112200 Myller Meireles ‘ AO |ad0 dO bOtéO "EnViar", hé (0] I|nk "TemaS",

clicando nesse link, vocé observara duas opcdes
(Bubble e Compact) de exibicdo de todas as
mensganes enviadas para o chat. Vocé pode verificar
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gual a melhor op¢do para vocé selecionando-a e escolhendo a que melhor atende o seu estilo.

Interacdo no forum
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INTERAGAO NO FORUM

O Férum é um espaco é aberto a todos os participantes que quiserem discutir a respeito de um assunto

abordado em qualquer tépico do curso, expressando seu ponto de vista através de suas opinides, vocé instiga

as outras pessoas ter um percepcao a partir do seu ponto de vista e entdo a discussdo sobre o assunto promove

uma interagao enriquecedora entre todos os participantes.

Opgoes de interagao no Forum

Ha duas opgdes de interacdo no Férum, porém, para um melhor aproveitamento das discussdes que

cada férum ira abordar, vamos usar somente a opc¢ao dois, que seguem abaixo.

1. Vocé pode criar um novo tépico de discussdes; e/ou

2. Vocé pode responder um tépico ja criado por outro usudrio anteriormente.

2. Responder um toépico ja criado por outro usudrio anteriormente

B Forum - Primelros Passos no AVA
Entdo, vamos  primeira discussdo no firm do nosso curso?

Comente como essas ferramemas de interago vio ajudar vocé no desermvobdmento do Seu curso e fale, tambiém, sobre suas dificuldades encontradas até agora,

Figpue & voritade!

wﬁﬁw

sl

Para responder a um tépico ja existente no Férum, basta clicar sobre no link "Férum - Primeiros Passos

Firum - Primairos Passos no AVA
' por Miylles Maivabes - segunda-uirs, B mais 2013, 1320

1]

Entho, vamos b primeira discussao no farum do nosso curso?

Comente como essas Terramentas de interagio vao ajudar voce no desemobmento do seu curso e fale, também, sobre suas dificuldades encontradas alé agora.

Figue & vontade!
o'
e =]
Teste

por Aprendiz Aluna Tarts - peda-teira, 3 malo 2013, 1747
teste

Mostrar principal | Responder

Re: Frum - Primeiros Passos
por Aprandiz Aluno Teste - sexta-feita, 3 maio 2013, 18:04

teste

Mostrar principal | Responder

Re: Férum - Primeiros Passos
por Mateus de Castss - segundadeina, & mabe 2013, 07 50

no AVA" ou na imagem, que no
exemplo acima. Vale lembrar que
cada tépico do curso tem o seu
proprio Férum de discussdo e sendo
assim, seus nomes sdo diferentes,
entdao nesse caso, vocé vai observar
qual férum vocé vai acessar para
executar sua participagao.

De acordo com o exemplo
abaixo, vocé pode interagir clicando
em "Responder" (marcacdo
vermelha) para responder o tdpico

Essas feramentas 550 muito importantes porgue elas me ajudam a entender mals sobre 0 assundo em questio,e com Isso eu tenho mais facilidade em responder as atvidades p rl n CI pa I .
0 Curso Abé agora ey néo tive basicaments nenhuma difituldade,mals ao logo do curso elas devem aparecer @ eu prelendo superar todas,
Mostrar principal | Respander
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Caso vocé queira interagir com uma discussao secunddria, que é aquela que outro usudrio ja publicou

anteriormente, entdo vocé precisa clicar em "Responder" (marcacdo em verde), da mensagem na qual vocé
quer interagir.

Se vocé fez uma interacdo e depois de publica-la precisar fazer alguma alteracdo, vocé podera fazer a
alteracdo no prazo maximo de 30 minutos, depois disso o sistema bloqueia o acesso a edicdo ou exclusdo de
seu comentario.

Entendendo exercicios
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ENTENDENDO EXERCICIOS
Ha algumas atividades que valem nota geralmente sao representadas pelas seguintes imagens:

Eﬁ - Atividade ou tarefa
- Questionario

Resolvendo uma atividade ou tarefa - &b
Vamos aprender como funciona a atividade ou tarefa. Na imagem acima, vocé clica na respectiva
atividade para iniciar a sua resolugdo e entao a seguinte tela serd apresentada com a questdo a ser resolvida:

Atividade - Chat - Curso Introdutério@

Visualizar Editar Relatdrios Ayaliar dissertapdes

0 CHAT é uma ferramenta do AVA que permite a comunicagéo entre aprendizes e tutores?
© NAO
O gim

En\riad
Basta marcar a opgao e clicar no botao “Enviar” para seguir para a préxima tela.

Atividade - Chat - Curso Introdutério(@

Visualizar Editar Relatdrios Avaliar dissertagdes

O CHAT é uma ferramenta do AVA que permite a comunicagio entre aprendizes e tutores?

A sla resposta

Continua[l

K—-—_—_
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A tela acima é o resultado da atividade corrigida, para continuar no curso, clique no botdo “Continuar” e
vocé serd levado para a tela final da atividade, na qual aparecerd duas opcdes: “Voltar para Assistente
Administrativo — (AA)” (ou entdo, o curso que vocé esta fazendo) ou “Ver notas”.
Entdo volte ao curso e observe se outra atividade ja foi liberada e dé continuidade no curso.

Resolvendo um questionario -

Clicando no icone correspondente do questionario, vocé acessara a tela inicial com as instrucdes bdasicas

do questiondrio, numero de tentativas permitidas para resolver as questdes e o método de avaliacdo, que

geralmente é o de nota média entra as tentativas.

Para comecar a responder o questionarios, clique no botdo “Tentar responder questiondrio agora” e

entdo vocé vera a primeira questao.

Exercicio de fixagio - Primeiros passos no AVA

Fara comegar a resolver as questdes, cligue no botdo abaixo "Tentar responder questionario agora para iniciar.

Tentativa permitida: 2
Metodo de avaliagdo: Mota média

Tantar res pondear q usstiond ric age =

Ao clicar no botdo “Tentar responder questiondrio agora” vocé serd notificado sobre o nimero de
tentativas, é so clicar na op¢ao “Iniciar tentativa” e a primeira questao serd exibida.

\ PROATIVA

Navegagio do Ques
questiondrio Ainda ndo
.

Escalha uma ou mais:

[M]/2]3][4]5 6] 7

Finalizar tentativa pomiIe §
W marcar

Inciar nova visualizagéol questio
£ Editar questio

Navegagéo =10

Fagina inicial

Minha pagina inicial
b Inicio

P e perfi
¥ Ccurses
v oA
P Paticipantes
} Relatarios

www.proativadopara.com. br
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para

A imagem ao lado

exemplifica a primeira questao
do questiondrio. Para resolvé-
lo, basta marcar a sua resposta
e clicar no botdao “Préximo”

acessar a segunda

questao.

Quando  chegar a

ultima questdo, e vocé clicar

no botao “Préximo”, vocé tera
a tela abaixo.
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Exercicio de fixagéo - Primeiros passos no AVA

Resumo de tentativas

Pergunta Status

1

2

Ainda nao respondida
Ainda ndo respondida
Ainda nao respondida
Ainda ndo respondida
Ainda nao respondida
Ainda ndo respondida

Resposta salva

Retarnar 3 tentatival

Enwiar tudo e terminar

www.proativadopara.com. br
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Nessa tela, vocé tem duas opgdes: “Retornar a
tentativa”, caso essa seja a primeira tentativa de fazer o
exercicio, ou “Enviar tudo e terminar”, para enviar suas
respostas, concluir com a tentativa atual e ter acesso a
revisdo e nota. Clicando em “Enviar tudo e terminar”,
vocé finaliza sua tentativa atual e o sistema corrige as
questdes, Ihe informa a nota que vocé atingiu e lhe
mostra as respostas erradas para vocé fazer a revisao.
Pronto! Agora é sé verificar qual a préxima atividade
disponibilizada no seu curso e seguir em frente!

Bons estudos!

Av. Alm. Barroso, 3591 - Souza - Belem - PA

Tel.: (91) 3231-6925 / 3231-6935 - CNPJ: 07.611.485/0001-07
Email: proativa@proativadopara.com.br




