INSTRUCOES IMPORTANTES
PARA INSERCAO DE DISCIPLINAS
NO MOODLE CEAD/UFU

Este documento descreve algumas informagdes para cadastramento ou criagdo de
novas disciplinas no Moodle que precisam ser verificadas com muita ateng¢ao. Todas
as solicitagdes direcionadas ao Centro de Educacdo a Distancia devem ser realizadas
através do Sistema de Ordem de Servico acessando o link:
http://www.os.cead.ufu.br/

Os participantes de um curso a distancia realizado no CEaD acessardao o Ambiente
Virtual de Aprendizagem através do link https://www.ead2.ufu.br/.

ABRINDO CHAMADO O SISTEMA DE O.S

Para se realizar um curso a distancia no CEaD, os Coordenadores (as) do curso
deverao solicitar a criagdo do Ambiente do Curso no Moodle do CEaD. Todas as
solicitagdes deverdo ser realizadas através do Sistema de O.S, para isto o
Coordenador do Curso devera solicitar acesso ao Sistema de O.S através do e-mail
do CEaD cead@cead.ufu.br , solicitando a criacao de usuario e senha do Sistema de
Ordem de Servigos.

Apbs a criagdo do acesso ao Sistema de O.S, basta acessar o Sistema através do link:
http://www.os.cead.ufu.br/ digitar usudrio/senha e clicar no botao “Entrar”. Na
aba “Ocorréncias”, selecionar “Abrir Chamado” e preencher o formulario de acordo
com a solicitac¢ao.

MOODLE - CRIAR CATEGORIA PARA NOVO CURSO

Quando se inicia um novo curso no CEaD, o Coordenador deste curso devera
solicitar a criagcao da Categoria do curso no Moodle. Dentro desta categoria, serdo
criadas todas as disciplinas deste curso. Categoria é uma apenas uma forma de
organiza¢do e agrupamento de disciplinas de um mesmo curso ou de um mesmo
semestre. Portanto, se a categoria ja existir no Moodle ou for uma disciplina de um
curso em andamento, basta solicitar a criagdo da disciplina informando o local que
ela devera ser criada.

Para criar uma nova categoria de um curso no Moodle, os Coordenadores (as) de
cursos devem solicitar por meio do Sistema de O.S na Area Moodle > Criar
Categoria de Curso, nesta O.S serd necessario informar o nome desta categoria (ex:
Graduag¢do em Matematica) e o tipo de curso (ex: Graduagdo, Especializagdo,
Extensao, etc).



http://www.os.cead.ufu.br/
https://www.ead2.ufu.br/
mailto:cead@cead.ufu.br
http://www.os.cead.ufu.br/

MOODLE - CADASTRAR DISCIPLINAS

Para criar uma nova disciplina ou curso no Moodle CEaD, existem dois processos a
serem realizados. O primeiro processo ¢ preenchendo um documento de texto com
todas as atividades do curso/disciplina e solicitando que o CEaD crie e configure
todas as atividades. O segundo processo € solicitando a criagdo no Moodle de um
ambiente sem conteddo, para o(a) professor(a) ou outro profissional designado crie
todo o conteudo do curso/disciplina.

MOODLE - CADASTRAR DISCIPLINA (VIA FORMULARIO)

Para cadastrar disciplinas no Moodle, com o CEaD sendo responsavel por criar as
atividades do curso, os coordenadores de cursos devem solicitar por meio do Sistema
de O.S na Area Moodle > Cadastrar Disciplina (formulario). Nesta O.S serd
necessario anexar o formuldrio de inser¢do de disciplina conforme link a
seguir: Formuldrio padrao para criacdo de disciplinas no Moodle

Abertura de Ocorréndias:

Area Responsavel: MOOQDLE v Prablema: Moodle - Cadastrar Discipling (formu ¥ |
. .| Selecione o problema

BRI ERA Slb Caleaoriagl, iCal e Moodle - Alterar Disciplina

* Moodle - Cadastrar Disciplina (formularios) 3 dias - Cadastrar Disdplina (formuldrios)

_ . L Moodle - Cadastrar Usudrio
Informar os seguintes dados no campo "Descrigdo do problema™: Moadle - Outras Solictacies
Dados do curso no Moodle: Moodle - Problemas com Acesso
Moodle - Problemas Técnicos em Atividades

-Nome completo do curso: ex:Trabalbo de Conclusdo de Curso I Moodle - Sugestées de Recursos Pedagégicos

-Nome da Instituicdo ou Faculdade: ex:Facuidade de 0%
-Anexaro formuldre (.doc) padrio CEaD contendo as atividades a serem criadas

Cligue Aqui para baixar o Formulario Padrao - Cadastrar disciplinas

Descrigdo do problema:

Contato: Ramal:
Status: Aguardando atendimento
Anexar arguivo:

Escolher arquivo | Nenhum __cionado Anexar outro

Anexar arguivo:

Figura 1: Tela de Abertura de O.S para Cadastrar Disciplinas

Este formuldrio é um documento de texto que devera estar descrito todas as
atividades que devem ser inseridas no Moodle. Este documento devera conter textos,
datas, informagdes sobre valor das atividades e outras informagdes necessarias para
cadastramento no Moodle. Além disso, na Ordem de Servico devera ser anexado
todos os arquivos a serem inseridos na disciplina. Esta forma de solicitar a
configuracao da disciplina é realizada pelos servidores do CEaD ou repassada aos
estagiarios que auxiliam no Suporte ao Moodle (supervisionado pelo CEaD).



http://www.cead.ufu.br/sites/cead.ufu.br/files/imagens/formulario_moodle_-_cadastrar_disciplinas.doc
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INSERCAO DAS ATIVIDADES — DISCIPLINA:
Lingua Inglesa — Estudos em Traducdo

Mdoédulo 1 — Histéria e Introducdo a Traducdo

Conteudos basicos do Médulo 1
O que & Traducdo.

A Traducdo na histdria.
A atividade do tradutor: crengas e visibilidade.
O mercado de traducdo.

PUNE

Quinzena 1 — Periodo: 10/02 a 24/02/2014

Objetivos do Médulo 1

Ao finalizar o maédulo vocé devera ser capaz de:

itar o campo da atividade.

2. Saber o quanto a Tradugdo & importante na histéria da humanidade.

Figura 2: Exemplo do Formulario de Inser¢ao de Disciplinas

Todas as atividades do Moodle precisam ser configuradas em

varios itens. Como

exemplo, a atividade questionario precisa da configuracdo das datas de abertura e
encerramento do questionario, quantidade de tentativas, tempo limite para realizar
a tarefa, entre outros. Da mesma forma, as demais atividades dos Moodle precisam
de configuracdo de datas de inicio e fim, notas de avaliagdo e outros detalhes
especificos das atividades.

L3 Capacitacdo CEaD

Editar configuracies

Py Navegaocdo

Pagina inicial
Painel
paginas do site
Curso atual
CAP-APR-ALT-IMP-UTI-PRE
Participantes
Emblemas
Geral
Unidade
Apresentacdo do curso
Férum de Apresentacdo
Tarefa 1 - Leitura do
texto basico
Tarefa 2 -
video aulas

Tarefa 3 - Atividade
complementar
i/ Tarefa 4 - Questionario
Unidade |
Foérum de duvidas
Unidade Il
Unidade Il

Meus cursos

& Administracao

Administracio do
questionario
Editar configuragtes

Sobreposigdes de grupo

Ano 2017 CAP-APR-ALT-IMP-UTI-PRE

Unidade | Tarefa 4 - Questionario Unidade |

L Atualizando um Questiondrio em Unidade |

Geral

Nome*

Descrigdao

Exibir descri¢do na pagina do curso

Duracao

Abrir o questionario

Encerrar o questiondrio

Limite de tempo

Quande o tempo expirar

Expandir tudo

Tarefa 4 - Questionario Unidade |

Paragrafo -

| Prezado(a) estudante,
Responda as questdes propostas no guestionario gque se segue

Essa tarefa possui 10 quesides e vale 15 pontos (1,5 pontos

{ cada). H

i Vocé tem 30 minutos para respondé-lo € apenas duas tentativas

i MNote que a nota da maior tentativa sera a nota considerada HES

Caminho: div > p

1z - junho v 2017~ o8 v oo - =4
Habilitar

&6 v julho v 2017 ¥ 23 v 55 T )
Habilitar

30 minutos M | Habilitar

Tentativas devem ser submetidas antes que o tempo expire ou elas n3o se

Figura 3: Exemplo de configuracdo da atividade questionario




MOODLE - CADASTRAR DISCIPLINA (EDICAO DO CURSO PELO

PROFESSOR)

Para cadastrar disciplinas no Moodle, com o professor fazendo a edigdo e criagdo
das atividades no Moodle, os coordenadores de cursos devem solicitar por meio do

Sistema de O.S na Area Moodle > Cadastrar Disciplina (edigdo do curso pelo
professor).

Abertura de Ocorréncias:

Area Responsavel: MOQDLE v

Problema: Moodle - Cadastrar Disciplina (edicd ¥ |
R Selecione o problema
BROF)EMA, Sl Calenniagl, < Moodle - Alterar Disciplina
* Moodle - Cadastrar Disciplina (edicdo do curso pelo professor) 3 horas

X . . . Moodle - Cadastrar Discipling (formuldrios)
Informar os seguintes dados no campo "Descricdo do problema™ Moodle - Cadastrar Usudrio
Dados do curso no Moodle: Moodle - Criar Categoria de Curso

c n o - a2 Moodle - Outras Solicitagies

-Nome completo do curso: ex: Trabalho de Conclusdo de Curso IT Moodle - Problemas com Acesso
-Nome da Instituicdo ou Faculdade: ex:Faculdade de X d bl . widad
Caso a disciplina/turso seja criada pelo professor, serd mecessério solicitar @ inscricdo deste participante no curse com | Moedle - Pro emas Técnicos em Ativi ades
edicdo do curse e criacdo das atividades. O professor deverd ter conhecimento das ferramentas de edicio do Moodle g Moodle - Sugesties de Recursos Pedagdgicos
ele responsavel pela correta ¢ 0 de todas a5 afividades.

Descricdo do problema:

Contato: Ramal:
Status: Aguardando atendimento
Anexar arquivo:

Escolher arquive | Nenhum __cionado Anexar outro

Figura 4: Tela de Abertura de O.S para Cadastrar Disciplinas

Nesta forma de solicitar a criagao da disciplina, o ambiente do curso/disciplina sera

criado sem conteudo e a edi¢ao e criagao das atividades sera realizado pelo professor
do curso/disciplina.

Por isso, serd necessario solicitar a inscri¢do deste professor no curso com o perfil
necessario para realizar a edi¢do do curso e criagdo das atividades. O professor devera
ter conhecimento das ferramentas de edigdo do Moodle para realizar estas edigdes,
sendo ele responsavel pela correta configuracdo de todas as atividades.

Todas as atividades do Moodle precisam ser configuradas em varios itens. Como
exemplo, a atividade questiondrio precisa da configuragcao das datas de abertura e
encerramento do questionario, quantidade de tentativas, tempo limite para realizar
a tarefa, entre outros. Da mesma forma, as demais atividades dos Moodle precisam

de configuracdo de datas de inicio e fim, notas de avaliacgdo e outros detalhes
especificos das atividades.

Recomendamos que o professor tenha feito um curso ou treinamento de Moodle para
que ele faca as edi¢des e configuragdes de seu curso. Lembramos que neste formato,
o CEaD nd3o se responsabiliza por eventuais erros de configuragdo do
curso/disciplina, o professor é responsavel por todo conteudo inserido.
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Pagina inicial
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b Emblemas T -
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~ Unidade | Prezado(a) estudante,
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4 Férum de Apresentacio | Essa tarefa possui 10 questdes e vale 15 pontos (1,5 pontos

Tarefa 1 - Leitura do cada).
texto basico i . : . . ;
{ Vocé tem 30 minutos para respondé-lo e apenas duas tentativas. |
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P Unidade 1l
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= Editar configuractes
= sobreposicdes de grupo Quando o tempo expirar (2) Tentativas devem ser submetidas antes que o tempo expire ou elas nao se

Figura 5: Exemplo de configuracdo da atividade questionario

PROCESSO DE ATUALIZACAO DE DISCIPLINAS JA OFERTADAS.

E possivel solicitar clonagem de uma disciplina ou curso ji ofertado em outro
momento no Moodle. Este processo ¢ feito por meio de um Backup e Restauragdo
do curso no Moodle. Esta solicitacao também devera ser feita por meio do Sistema
de O.S, na Area Moodle > Cadastrar Disciplina (formuldrio). Neste caso serd
necessario informar na descri¢do da O.S, que deverd ser feito um Backup de um
Ambiente do Moodle (Disciplina ou Curso) com o link do Ambiente e o Nome Curto
do Curso (abreviagdo apresentada na barra de caminho do curso, conforme figura 4
a seguir). Nesta O.S também devera ser anexada todas as atualizagdes que deverdo
ser realizadas no curso.

# Pagina inicial @& Painel £ Eventos = Meus Cursos & Este curso [EFNEIgN - = Ocultar blocos
# Capacitacio CEaD Ano 2017 ¢ Nome Curto do Curso
Seu progresso (2)
= Barra de BE

Progresso

Figura 6: Exemplo de nome curto de uma disciplina

Como se trata de um processo de clonagem da disciplina, esta estarda com todas as
configuragdes da oferta anterior. O professor da disciplina deverd revisar todos os
itens de seu Ambiente, isto €, o professor deverd abrir todas as atividades e conferir
as datas, notas, links e imagens. Toda esta alteracao podera ser solicitada por meio
do Sistema de O.S, caso o professor ndo consiga ou nao saiba realizar as alteragdes.




MOODLE - CADASTRAR USUARIOS (FORMULARIO)

Para cadastrar usuarios no Moodle, os coordenadores de cursos devem solicitar, por
meio do Sistema de O.S na Area Moodle > Cadastrar Usuario. Nesta O.S serd
necessario anexar o formuldrio de insercao de usuarios no Moodle formatados
conforme link a seguir: Formulario Padrdo para insercao de usudrios no Moodle

B -

CEAD

o | Admin |

OcoMon - Médulo de Ocorréncias segunda-feira, 08/01/20
Abertura de Ocorréncias:

Area Responsével: MOODLE v Problema: Moodle - Cadastrar Usudrio v

= = Selecione o problema
PROBLEMA SLA Categoria 1 Categoria 2 Moodle - Alterar Disciplina
® Moodle - Cadastrar Usudrio 24 horas Moodle - Cadastrar Disciplina (fermuldrios)
) " L . Moodle - Cadastrar Usuario
Informar os seguintes dados no campo "Descricdo do problema™: Moodle - Outras Solictacbes
Moodle - Problemas com Acesso
- Curso: ex Pedagogia a Disténcia Moodle - Preblemas Técnicos em Atividades
- Quantidade de alunos a serem cadastrados: ex <50 | Moodle - Sugestdes de Recursos Pedagdgicos|

- Prazo: ex ate€ o dia xouxxdooox

- Email do solicitante: ex xooooon@uifin. br

- Anexar planilha padrdo CEaD com todas as informacdes necessarias para o cadastro

(caso ndo tenha essa planilha, solicite os modelos de documentos através de uma outra 05)

Clique Aqui para baixar o Formulario Padrao de Usuarios do Moodle

Descricdo do problema:

Contato: Ramal:

Status: Aguardando atendimento

Figura 7: Ordem de servigco para Cadastrar Usuarios no Moodle

Na Ordem de Servigo devera ser informado qual perfil os usuarios serdo cadastrados.
Exemplos de papéis a serem atribuidos na disciplina: Coordenador, Suporte,
Professor, Tutor a Distancia, Tutor Presencial, Supervisdao de Tutores, Estudantes.

Alguns coordenadores de curso tém solicitado o cadastro do Perfil de Suporte a
estagiarios ou outros profissionais que auxiliarao no Suporte ao Moodle. A
designagdo do perfil de Suporte deve ser bem restrita e solicitada com muita cautela
pois este perfil tem as ferramentas de administrador, desta forma, o usudrio
cadastrado como Suporte, consegue editar ou excluir todos os itens da disciplina.
Podemos tirar davidas e explicar o funcionamento das ferramentas principais do
Moodle aos professores e profissionais que atuardo como Suporte. Importante
ressaltar que a coordenacao assume a responsabilidade sobre o perfil solicitado para
cada usuario.

Os usuarios cadastrados como o Perfil de Professor, conseguem criar novas
atividades porém ndo conseguem editar os rotulos dos Médulos. Normalmente nos
rotulos estao descritas as datas dos modulos, sumario do médulo e banners. Apenas
o perfil de Administrador e Suporte consegue alterar estes rotulos.

Os Coordenadores de Cursos e os Professores precisam determinar também se havera
restricdo de acesso aos modulos ao longo da disciplina. No Moodle ¢ possivel
configurar data de inicio de cada Modulo, esta op¢ao deve ser descrita na Ordem de
Servigo pois s6 pode ser configurada por um Administrador ou alguém com perfil de



http://www.cead.ufu.br/sites/cead.ufu.br/files/imagens/formulario_padrao_inscricao_de_usuarios_no_moodle.xls

Suporte. Por meio desta configuragdo, o aluno s6 conseguira acessar as atividades a
partir da data configurada, conforme € possivel visualizar na Figura 6 a seguir:

, _ Modulo 3 - Ambientes Virtuais de Aprendizagem
Rogerio Alves Pereira 7 Jan, 18:12

"Re: Forum de discussdes”
Periodo: 09/02/2018 a 26/02/2018

Contetdos basicos do médulo
% Administracéio S| _ o _ . o
1. Ambientes virtuais de aprendizagem: concepcdes e diversidade de plataformas
2. Géneros digitais em ambientes virtuais de aprendizagem
¥ Administracdo do curso 3. Ambientes virtuais de aprendizagem como comunidades de pratica
a[\]ctag 4. Alem das fronteiras dos ambientes virtuais de aprendizagem
' Banco de questGes - i
Objetivos do médulo
¥ Mudar papel para...

L Retomar ac meu papel + Conhecer o que se compreende por ambiente virtual de aprendizagem e diferentes
normal plataformas utilizadas para sua configuracao
+ Familiarizar-se com os géneros digitais comumente encontrados em AVA
b Administracdo do site » Refletir sobre o AVA como comunidade de pratica

+ Experimentar ferramentas externas aos ambientes virtuais de aprendizagem

a— @el apartirde 9 feverem Restrigao de Acesso
por data

Figura 8: Restricao de acesso de Modulo por data

CONFERIR OS PERFIS DOS USUARIOS COM FREQUENCIA

Sempre ¢ importante que os Coordenadores de Cursos e outros profissionais que
atuam em uma disciplina, confiram os usuarios inscritos em todas as disciplinas.
Muitas vezes, os estagiarios que atuam nos cursos encerram O contrato € entram
novos profissionais, 0 mesmo acontece com os tutores e outras pessoas que atuam
com o perfil de Suporte. Por este motivo, sugerimos que sejam revistos com muita
frequéncia os usudrios inscritos nas disciplinas e seus respectivos papéis. A lista dos
participantes podem ser verificadas no Menu “Este Curso” > “People” ou no Menu
Lateral Esquerdo em “Participantes” conforme pode ser observada na Figura 7 e 8 a

seguir.




# Pagina inicial & Painel 2 Eventos == Meus Cursos & Este curso [ Ativar edicd

People ﬁ>Lista dos participantes
- Cursos Especializagdo FAGEN - Faculdade de Gestdo e Ne a GP:

| B8 Notas
= Barra de =26 i@ Foruns
Progresso .
& Questionarios
AGORAN 9 Recursos

Passe com o mouse para obter informagé

Visdo geral dos alunos

s2a Navegacdo =

Pagina inicial
= Painel
P Paginas do site

¥ Curso atual

=l
~ GP-PUB-PRI-GES-PUB lﬁ:l Espaco para noticias!
|:> Lista dos particgqg_antes )
——— =) Espaco para interacdo entre alunos e tutores!

Figura 9: Link de Acesso aos Participantes

# Cursos Especializacdo FAGEN - Faculdade de Gest3o e Negdcios Turmas 2017 Gestdo Publica GP-PUB-PRI-GES-PUB

Participantes

= Barra de =m PGrt\ClpGntes
Progresso ) ) ) o
Meus cursos Grupos separados Inativo por mais de Lista de usuarios
AGORAY NMOODLE-CEaD/UFU ¥ | Todos os participat ¥ || Selecionar peric ¥ | Resumo v
Passe com o mouse para obter informagi Taodos os participantes v
Professar
Visdo geral dos alunos Tutor a Distancia
Suporte
Estudante

Todos os participantes

&= Navegacéo =
PO Nomes
fia Selecionar do Endere¢o de email Cidade/Municipio Pais
Pagina inicial .. Sobrenome
usudrio
= Painel

Figura 10: Lista de Participantes com seus papéis

BARRA DE PROGRESSO

Apos configurada todas as atividades, notas e datas da disciplina; sugerimos que seja
solicitada a inser¢ao do bloco “Barra de Progresso” em todas as disciplinas. Esta
solicitagdo também devera ser feita por meio do Sistema de O.S, na area Moodle e
Problema “Moodle — Alterar Disciplina”. A barra de progresso ajudara os estudantes
acompanharem o progresso das atividades realizadas e também auxiliard os tutores
e professorem acompanharem o progresso de seus alunos. Na figura a seguir é
possivel visualizar o bloco Barra de Progresso.




Ambiente Virtual de Aprendizagem

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Il. GP - Estado, Governo e Mercado Q
# Pagina inicial @& Painel £2 Eventos = Meus Cursos & Este curso (£ Ativar edicdo ¥= Ocultar blocos
a Cursos Especializacdo FAGEN - Faculdade de Gestdo e Negocios Turmas 2017 Gestdo Publica GP-EST-GOV-MER
S r sso (@
— == => Bloco Barra de Progresso SUHPIRBERR08
= Barra de =]
Progresso

7 ’ Estado, Governo

Passe com o mouse para obter informagt

Visdo geral dos alunos

e Mercado

:'.-::'.-.',:':.‘;-.:’ FAGEN zze ‘ A SE0:

@

% Mensagens

N3c ha mensagens pendentes

Mensagens
Duvidas

=
‘_:_‘ Navegacdo = ‘-‘L;‘ Tire sua duvida da disciplina aqui!

Figura 11: Inser¢ao do bloco barra de progresso

OCULTAR OU EXCLUIR ATIVIDADES

Alternativamente Professores e Tutores podem ocultar atividades dentro de uma
disciplina, porém ao usar esse recurso € necessario que esteja atento ao cronograma
do curso e a cronologia das atividades. Sugerimos o uso de ocultar atividades apenas
por tempo determinado. Exemplo: O Tutor juntamente com o Professor necessita
revisar o conteudo da atividade de um moddulo que ja estd visivel aos estudantes.
Entdo o Tutor deixa a atividade oculta somente para essa revisdo e em seguida torna-
se a mesma visivel. Caso a atividade ndo seja mais necessaria a melhor opgao seria a
exclusdao da mesma, pois embora a atividade oculta ndo ¢ visivel para o estudante ela
pode confundir os proprios Professores, Tutores e usuarios designados com perfil de
suporte.

Observagao: Sempre que ocultar atividades avaliativas lembre-se que o livro de notas
continua somando o valor da mesma ao total do curso.

IMAGENS E BANNERS DAS DISCIPLINAS

Sugerimos que sejam inseridas imagens no formato de banner nas disciplinas. Na
imagem a seguir € possivel visualizar uma disciplina com banner para inicio de cada
modulo além de um banner que representa a disciplina. Estes detalhes podem ser
inseridos por uma pessoa designada com o perfil de Suporte no curso.




Modulo |

Leitura da Apostila

Leitura das paginas 1 a 54 da apostila.

0

Conteudo Complementar

O que é Educacao a Distancia
Breve Historico da Educagdo a Distancia no Brasil
N&o tenho tempo

Netiqueta

)

O que se fala da Educacao a Distancia

LL‘, Geracdes do EaD

Teste do Modulo 1

000000

&7 Avaliacdo do Médulo 1

-
[

- Interatividad

Modulo I

F

Figura 12: Utilizacao de imagens e banners nas disciplinas

CONFIGURACAO DE NOTAS DAS DISCIPLINAS

Outro item que deve ser revisado pelo professor é a conferéncia do somatoério de
notas de sua disciplina. Esta op¢ao pode ser conferida no link Notas > Administragdo
de notas > Relatorio do usudrio.

DUVIDAS ATRAVES DO RAMAL DO CEAD

Caso ainda surjam duavidas, entre em contato com a equipe de TT do Centro de
Educacgao a Distancia através do ramal: (34) 3239-4123.




