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INTRODUGAO

A Esplendor Visual, Lda. € uma entidade formadora certificada para ministrar formagéo profissional pela Diregdo-Geral do Emprego e das Relacoes
de Trabalho (DGERT) com um corpo docente experiente e competente que promove cursos de formagdo profissional de diversas areas.

Este manual pretende dar a conhecer aos/as utilizadores/as a plataforma moodle da Esplendor Visual, como deve fazer login na pagina, atualizar
0 seu perfil e navegar na mesma. Para aproveitar ao maximo a plataforma e as formagdes que ira frequentar, veja aqui como aceder as disciplinas
e as sesses de formagao.

Pretendemos mostrar aos/as formandos/as como estdo organizadas, na plataforma, as nossas formacoes e como decorrem as atividades ao
longo das sessdes.

Por fim, saiba através deste manual, como pode comunicar em privado como 0s/as formadores/as e coordenadores/as, qual a importancia da
assiduidade e execucdo das atividades por parte dos/as formandos/as e como sera feita a avaliagdo das formacoes.

A qualquer altura e sempre que precisar entre em contacto connosco, pois estaremos sempre disponivels.

Aproveite a nossa oferta formativa e boas aprendizagens.
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INSTRUCOFS DE ACESSO A PLATAFORMA MOODLE DA ESPLENDOR VISUAL

Para ter acesso as formag0es e poder usufruir de todas as funcionalidades do moodle da ESPLENDOR VISUAL, terd que realizar alguns passos.

1. LOGIN NA PLATAFORMA MOODLE DA ESPLENDOR VISUAL
Para aceder a plataforma de e-leamning da Esplendor Visual, insira na barra de enderegos do browser o Seguinte endereco:

hitps://esplendorvisual.com/moodle30 para aceder a pagina de login. Clique em (Enfrar) no canto superior direito para aceder a area de Login
/ Registo.

" Portugués - Portugal (pt) v Entrar

Fgura 7 - Botdo Entrar na pagina inicial

Se j4 estiver registado, insira 0 seu Nome de Utilizador e Senha e clicar no botdo para aceder & plataforma. Caso ainda ndo tenha
efetuado o registo de utilizador, contacte o administrador da plataforma para o/a registar. Podera aceder como visitante e visualizar a oferta
disponivel,

EV FORMACAO
PROFISSIONAL

= [C )

Recuperar senha

Algumas disciplinas podem aceitar visitantes

- | Aceder como visitante

Portugués - Portugal (pt) v Informacao sobre cookies

Flgura 2 - Area de Login / Regisio

O menu de Registo serve para o/a identificar na plataforma, independentemente das funcoes a desempenhar. Devera utilizar um nome de
utilizador compreensivel e as informagdes de registo deverdo ser verdadeiras. As mesmas serdo tratadas unicamente para efeitos de formagao,
conforme previsto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados. Todos 0s campos assinalados com o simbolo o s&o obrigatorios.

A senha tem que ter pelo menos 8 caracteres, pelo menos 1 digito(s), pelo menos 1 letra(s) mindscula(s), pelo menos 1 letra(s) maidscula(s),
pelo menos 1 caracter(es) ndo alfanumeérico(s), tais como *, -, #
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Apos preencher todos os campos, clique no botio I R el Ser-lhe-4 enviado um e-mail com um link para confirmar a criagio
da mesma.

v Geral

Nome de utilizador @ ‘

Método de [>] ‘ Contas manuais $
autenticagdo

[ Conta suspensa @

[ Gerar senha e notificar o utilizador

A senha tem de ter pelo menos 8 caracteres, pelo menos 1 digito(s), pelo menos 1
letra(s) mintscula(s), pelo menos 1 letra(s) maitscula(s), pelo menos 1 caracteres ndo
alfanuméricos, tais como *, -, #

Nova senha (2] ‘ Clique para inserir texto #* ‘ @

[ Forgar mudanga de senha @

Nome o | |

Apelido o | |

Endereco de e-mail @ ‘ |

visibilidade do © | Visivel para os participantes da disciplina ¢ |
e-mail

ID do perfil e ‘

MoodleNet

Cidade/Estado ‘ ‘

Selecione um pais ‘ Selecione um pais... $ ‘
Fuso horario ‘ Fuso horério do servidor (América/New_York) \
Idioma preferido ‘ Portugués - Portugal (pt) ¢ ‘

Fgura 3 - Menu de Registo ae Utilizador / Nova conta

Depois de completar o registo, podera alterar a senha de acesso, de modo a salvaguardar a confidencialidade da sua entrada na plataforma.
Esta senha € pessoal e intransmissivel e devera ter o cuidado de a guardar e/ou memorizar.

Para alterar a senha, devera editar o seu perfil, devendo a mesma cumprir 0s mesmos requisitos anteriormente indicados.

NOTA: Caso ndo se recorde da senha de acesso podera recupera-la, devendo selecionar a opcdo Recuperar senha? Recupere a sua senha,
inserindo na &rea indicada, 0 seu nome de utilizador ou 0 endereco de email.

Para redefinir a sua senha, indique o seu nome de utilizador ou o enderego
de e-mail. Se qualquer um deles for encontrado na base de dados, serd
enviada uma mensagem para o seu enderego de e-mail com instrugdes
para obter acesso novamente.

Pesquisar por nome de utilizador

Nome de ‘ rui ‘

utilizador

Pesquisar por endereco de e-mail

d

Endereco de e- ‘ ‘

mail
Pesquisar

d

Figura 4 - Recuperar senha
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2. ATUALIZAGAO DO PERFIL

Depois de entrar na plataforma ¢ importante proceder a atualizacdo do seu Perfl,

Clique no tridangulo invertido

no canto superior direito, ao lado do seu nome,

RD

conforme a imagem em baixo, a esquerda. Podera visualizar as informacoes do Meais cetalnes

seu perfil e podera Editar o seu perfil em diversas informagdes como 0 nome de

Endereco de e-mail

outros participantes da disciplina)

utilizador/a, senha de acesso, e/ou colocar algumas informagdes adicionais sobre e

si (Fotografia, Interesses, etc.).

Q ©| rRD v

Pauta !

Calendario

Ficheiros privados

Relatdrios

Preferéncias

Idioma 4

Sair

Portugal

Cidade/Estado
ALCOFRA

Fuso horério
America/New_York

Perfis da disciplina

Rui Dias © Mers20en W

rui.dias@esplendorvisual.com.com (Visivel para

Formag3o Pedagégica Inicial de Formadores

Atividade de autenticagdo
Primeiro acesso ao site
quinta-feira, 16 de margo de 2023 as 13:36 (14
horas 45 minutos)

Ultimo acesso ao site
sexta-feira, 17 de marco de 2023 as 04:20 (48
segundos)

Fgura 5 - Visualizar Perfil

Para que a equipa de coordenadores/as, formadores/as e 0s/as seus/suas colegas formandos/as o/a conhecam melhor, proceda a atualizacdo

do Perfil. Como mostram as imagens em baixo, pode fazer alteracoes Gerais (Preencha as informagdes solicitadas no formulario, ndo esquecendo

que existern campos de preenchimento obrigatorio o que se encontram devidamente assinalados ), Fotografia do Utilizador (Personalize de

uma forma mais pessoal o seu perfil, colocando uma fotografia), Nomes Adicionais (Caso pretenda, fornega nesta area algum nome pelo qual é

conhecido/a - alias), Interesses (Identifique aqui 0s seus interesses e assim podera encontrar alguns/algumas colegas que partilhem dos mesmos),

Opcional (Cologue aqui alguma informagdo adicional, nomeadamente, contactos das Redes Sociais)
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Preferéncias / Editar perfil
Rui Dias © Mensagem
Rui Dias
Expandir tudo

v Geral

Nome o ‘ Rui

Apelido (] ‘ Dias

Endereo de e-mail @ | ruidias@esplendonvisual.com.com

Visibilidade doe- @ | Visivel para os participantes da disciplina + |

mail

ID do perfil o |

MoodleNet

Cidade/Estado | Acorra

Selecione um pais ‘ Portugal : |

Fuso horario || Fuso horrio do servidor (América/New_York) ¢ |

Pescriggo  |[1|[ar|BlI|[=|s=|=|s|s

© B =W & ™A O

Fgura 6 - Atualizar Ferfil

Quando terminar, clique no botdo EEIEIFEIM=ilm € voltara a informagdo resumida dos seus dados do/da utilizador/a. Pode proceder a
atualizagbes/ alteragOes de perfil sempre que entender.

3. NAVEGAR NA PLATAFORMA

Para navegar na plataforma tem disponivel no canto superior esquerdo o painel de navegacao, onde tem disponivel:

Painel do utilizador — Dashboard personalizavel que permite organizar a informacéo de acordo com as preferéncias do/da utilizador/a;
Pagina inicial do site — Acesso a pagina principal do moodle;

Calendario — ferramenta que permite organizar 0s seus eventos e visualizar a eventos dos cursos onde esta inscrito/a;

Ficheiros Privados — ficheiros particulares do/da utilizador/a que ndo estao agregados a nenhum curso;

As minhas Disciplinas - cursos onde esta inscrito/a (S0 aparece depois de efetivar, pelo menos, uma inscricdo.

a principal JPainel do utilizador Minhas disciplinas L © rO~

moodle_EV

Disciplinas disponiveis
Formagio Pedagdgica Inicial de Formadores

Formagao Pedagégica Inicial de Formadores A20100512

Professor: IV
Professor: D)

Flgura 7 - Navegacao na Platatorma

NOTA: O painel de navegacao pode ser ocultado / mostrado ao clicar no botdo =
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4., INSCRIGAO EM CURSOS (DISCIPLINAS)
Existem duas formas de um/formando/a se inscrever e frequentar um curso (NOTA: no moodle, 0s cursos sao chamados de Disciplinas):

. Inscrigbes manuais — da responsabilidade da EV;

. Autoinscricdo — bastando ao/a utilizador/a solicitar & Esplendor Visual a senha referente ao curso, selecionar o mesmo através da Pagina
inicial do moodile, colocar a senha fornecida e clicar no botéo .

¥ Autoinscrigdo (Formand@)

Senha de inscricéo | |

Inscrever-me -

Flgura 8 - Fainel de Autoinscricao

Recebera um e-mail a confirmar a sua inscrigao no curso e podera aceder ao mesmo nas datas previstas para a realizagio, ou caso nao
existam, a partir desse mesmo momento.

5. ACESSO AS DISCIPLINAS
Para aceder as suas disciplinas, clique em HaEaE KelXvialr41e e Onde tera uma visao global das suas disciplinas, do calendario, do cronograma,
etc. Para aceder a uma disciplina basta seleciona-la.

Minhas disciplinas
Minhas disciplinas

Flgura 9 - Acesso as Disciplinas

6. ACESSO AS SESSOES DE FORMACGAO

As sessdes poderdo ser sincronas, ou assincronas e disponibilizadas por topicos ao longo do decorrer da formagdo e em datas inicialmente
propostas em cronograma. Caso se venham a ministrar sessoes sincronas, estas serdo em horarios e plataformas definidas pelo/a formador/a,
Ou a combinar com o grupo de formagao.

Ao longo das sessoes o/a formador/a disponibiliza aos/as formandos/as videos tutoriais, apresentacdes multimédia, exercicios praticos e
exercicios autonomos. Para além disso estara disponivel, para esclarecer dividas que surjam, em foruns especificos de cada curso que estarao

ativos ao longo de toda a formacao.
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v Geral Contraif tudo

Flgura 10 - Ferramenias e comunicacao ao moodle

Sempre que lhe ocorra alguma divida, durante o decorrer da formacdo, pode falar com os/as formadores/as ou coordenadores/as da

ESPLENDOR VISUAL (ver tdvico comunicacdo com os/as formadores/as e coordenadores/as).

Se existir algum problema técnico, a EV disponibiliza suporte técnico para o/a auxiliar. (ver Ponto 13. Do presente manual)

7. ORGANIZAGAO DAS FORMAGOES / CRONOGRAMA

Como referido, as formaces serdo organizadas por topicos. Cada sessdo podera ser presencial ou a distancia, sendo que as segundas podem
dividir-se em sessdes assincronas e sincronas. As formagdes contém materiais de apoio, exercicios, foruns e espaco para a autoaprendizagem.
A formagao disponibilizara uma calendarizagdo, no inicio, assim como o nome de cada topico das sessdes de formagdo (nimero da sesso e
data / hora em ocorrem).

No Painel do utilizador, no Calendario ou na pagina das Disciplinas, tem disponivel a aplicacdo Calendario, onde aparecera em destaque as datas
onde havera um evento na sua formacéo (Enfrega de exercicios; Realizacdo de testes; Sessdes Sincronas)

Painel do utilizador

Calendario Cronograma
‘7mdasasc‘s'ﬂmms c, t Préximos 7 dias v J Ordenar por datas v
- fevereiro marco de 2023 abril =
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
1 2 3 4 5

Nao existem

Fgura 11 - Calendério ae Fventos e ferramenias do Painel do utilizacor

Também pode sincronizar o calendario de eventos da formacdo com o seu calendario do Google Calenaar ou Outiook. Para isso aceda a
ferramenta Calendario ou na area Proximos Eventos, clique em Ir para o calendario. ..

Calendario / Importar ou exportar calendarios
Calendario

Importar ou exportar calendarios

Calendarios importados -

Ainda n3o tem subscrigdes de calendarios. Pretende Importar um calendério externo?

Flgura 12 - Calenddrio para Exporiagdo
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Aqui aparecerdo 0s seus eventos mais proximos. Para poder exportar o calendario, clique no botdo ~ Exportar Calendario . Em sequida,

selecione o que pretende exportar e por fim clique no botdo W=4eiEIM. Tera de importar o ficheiro no seu calendario.

Abril de 2020

Fgura 13 - Exportar Calendério

Se ndo quiser exportar o calendario para as aplicagdes referidas, tera sempre disponivel nas suas disciplinas, a area do calenddrio com os todos

0s eventos.

8. ATIVIDADES E RECURSOS NAS FORMACOES E SESSOES DE FORMAGAD

As atividades sdo dinamicas e existem para que 0/a formando/a possa dar a sua opinio e aplicar 0s conhecimentos que vai adquirindo ao longo

das sessOes de formagao. Este/Esta, depois € avaliado/a consoante a qualidade das suas intervengdes, assim como na qualidade e assiduidade

dos exercicios entregues. As atividades que fazem partes das formagdes sao:

e  Foruns de Discussdo

e SessOes Sincronas (links para ferramentas de videoconferéncias)

e Exercicios Praticos e Trabalhos

e Disponibilizagdo de manuais e materiais de cada sessdo (repositorio de informagao)

e Testes online
e (uestionarios

o ¢fc.

9. COMUNICACAO COM 0S/AS FORMADORES/AS E COORDENADORES/AS

Quando o/a formando/a sentir necessidade de comunicar, em privado, com o/a formador/a, com o/a coordenador/a ou até com algum/a colega,

pode fazé-lo enviando mensagens, através da plataforma moodie. Para isso aceda a disciplina e, no Painel de Navegacao, clique em Participantes.

x

¥ Geral

Andncios

Apresentacdes
O Informagdes FPIF
O Cronograma

Regulamento de Formagio
¥ MF1. FORMADOR: SISTE...
¥ MF2 - SIMULAGAO PEDAG...
¥ MF3 - COMUNICAGAOED...
¥ MF4 - METODOLOGIAS EE...

¥ MFS - OPERACIONALIZAC...

¥ MF6 - RECURSOS DIDATIC...

E Pigina principal  Painel do utilizador  Minhas disciplinas

Formacao Pedagdgica Inicial de Formadores

Utilizadores inscritos

Corresponde a | Qualquer ¢ || Selecione

+  Adicionar condicio

4 participantes encontrados

r\pe\ldo_E.'ZE:I~‘-».'.".\‘;3:FSYJ.Av-\Z

Nome / Apelido * Papéis atribuidos Grupos

Q0 RO~

(<]

[ERESS TS  Aplicar filtros

Ultimo acesso

Flgura 14 - Farticpantes da Formagao
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Clique no simbolo ¢ no canto superior direito, ao lado esquerdo do seu nome, conforme a at @ RD v

imagem em baixo para fazer aparecer a caixa de mensagens. Procure pelo Nome, ou aceda aos =
. " , \ Pesquisar Q| &
Seus contactos, selecione o/a utilizador/a para quem quer enviar a mensagem, escreva a mensagem ‘

& Contactos

Na caixa que aparece na parte inferior e clique no simbolo 4 para enviar a mensagem.

» Com estrela (1)

» Grupo (9

Escreva a mensagem... » Privada (0

|| éom

Flgura 15 — EScolha ao destinalario e envio de mensagem

Podera sempre aceder as mensagens enviadas e recebidas através desta ferramenta.

10. SESSOES SINCRONAS

As sessdes sincronas sdo realizadas atraves da ferramenta ZOOM, ou de outras que possam ser consideradas, pelo que é obrigatorio a
utilizagdo de um dispositivo (computador, tablet, smartphone) que tenha capacidades de capturar e reproduzir video e som. Recomenda-se a
utilizacdo de auscultadores e microfone, para uma melhor qualidade da comunicagao.

O link de acesso a reunido do Zoom, encontra-se disponivel e configurado na sessdo corespondente da disciplina / agéo na Plataforma moodle
e apenas estara disponivel na data da sesséo, com uma antecedéncia de 15 minutos da hora prevista. Devera clicar na hiperligagao (link)
disponibilizado para ter acesso direto a plataforma, onde serd ministrada a formacdo, podendo o/a formando/a ter de aguardar que seja
autorizado/a a ingressar na reuniao.

Todas as sessdes sincronas obrigam a obtencdo de duas capturas do ecra (PrintScreen) — uma no inicio da sessdo e outra no fim - por parte
do/da formador/a, ou da EV, pelo que é obrigatorio que os/as formandos/as tenham a camara ativa nesses momentos.

Poderéo existir sessdes que, para efeitos de avaliagdo, sejam gravadas. Neste sentido néo serd fornecido, posteriormente, qualquer tipo de
imagem/video aos formandos e/ou formadores, nem as mesmas imagens serdo divulgadas em qualquer media ou plataforma. Quando ocorre
a gravacdo das sessoes, a mesma s termina no final da sesséo, ou quando o/a formador/a der indicagdo do mesmo. Assim sendo, nos
intervalos 0s formandos ndo devem desligar a videoconferéncia, apenas a camara. 0s/As formandos deverdo manter sempre a camara ligada,
exceto na situagdo anteriormente mencionada (intervalos).

Sempre que um/uma formando/a estiver a assistir a sessao ¢ a videochamada deixar de funcionar, ou a $essao terminar por motivos técnicos,
o/a formando/a tem que voltar a pedir permissao para entrar na sala através do mesmo link.

E importante que o/a formando/a seja assiduo/a e pontual nos dias de formagéo estipulados para ndo perturbar o bom funcionamento das
aulas.

Quando ndo ha lugar a gravacdo da sessao, 0s/as formandos/as deverdo manter os microfones desligados para ndo interferir na comunicagao,
ativando-0s apenas aquando da sua propria participacdo, seja espontanea ou solicitada pelo/a formador/a.

11. ASSIDUIDADE E EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Todas as atividades propostas e disponibilizadas ao longo da formacdo devem ser concluidas pelos/as formandos/as antes do final da formagao.
Uma vez que tem ao vosso dispor, foruns de conversagao e apesar destes ndo serem de frequéncia obrigatoria, aconselhamos que os utilize e
frequente, pois sdo espacos de partiha de ideias, opinides e entreajuda para 0s/as participantes. Servem também para esclarecer eventuais
duvidas que surjam, diretamente com o/a formador/a ou com 0s/as colegas.

Site: www.esplendorvisual.com Plataforma e-learning: https://esplendorvisual.com/moodle30 Pagina 10 de 11



http://www.esplendorvisual.com/
https://esplendorvisual.com/moodle

EV FORMACAQ
PROFISSIONAL

12. AVALIAGAO DAS FORMACOES

A avaliagdo da formacao é realizada atraves dos instrumentos de avaliagdo (Exercicios, Testes, foruns) sendo que podem ser todos utilizados ou
nao, consoante a formagao em questdo. A nota é atribuida de forma quantitativa, onde € feita a média dos instrumentos de avaliagio aplicados.
O/A formando/a para ser aprovado/a necessita de uma nota minima de 50% / 10 valores.

Para que o/a formando/a esteja a par dos critérios de avaliagdo de cada formaco, recomenda-se a leitura do ponto Critérios de Avaliacdo que
estara disponivel no topico inicial da formagao que ira frequentar.

Como cada formando/a pode frabalhar ao seu ritmo, 0s exercicios propostos estardo disponiveis para submissao final a partir da data de inicio
do topico em questao e ficardo disponiveis até ao fim do modulo, ou da formacdo. Caso se aplique a realizagdo de testes, estes apenas estardo
disponiveis a partir da data prevista para a sua realizagéo.

13. SUPORTE TECNICO

Em cada uma das ag0es, ira ser disponibilizado um Forum de Suporte Técnico onde devem ser colocadas questoes, ou identificados
problemas técnicos relacionados com a acdo e/ou plataforma.

Caso ndo seja possivel aceder a plataforma, podera contactar a EV através do e-mail suporte.tecnico@esplendorvisual.com, ou através do
contacto telefonico 00351 966509746.
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