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Avaliacoes (OSP)
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Resumo de Avaliag6es

A ferramenta de Avalia¢des permite que usuarios com permissao apropriada avaliem o
trabalhona célula da matriz apés ter sido submetido a avaliacdo por um participante do
site. Se vocé é um avaliador, vocé pode usar essa ferramenta para acessar a parte
correspondente do assistente de um participante ou matriz, rever o trabalho mostrado 13, e
fornecer uma avaliagdo do mesmo.

Além de usar a ferramenta Avaliacdes, os avaliadores com permissao também podem usar
0 menu suspenso no topo de cada matriz para acessar a copia da matriz de cada
participante e clicar em uma célula da matriz pertencente a um participante, a fim de
avaliar a trabalho do participante.

Como um avaliador, vocé entra em suas avaliagdes e comentarios em um formulario de
avaliacdo. Este formulario é criado pelo organizador site. Tenha cuidado em projetar
formularios de avaliacao para as células da matriz, o organizador do site pode incorporar
praticas de avaliacdo existentes da sua instituicdo e rubricas de avaliacdo, tais como escalas
de avaliacdo e para avaliacao subjetiva, para o processo de avaliacdo das matrizes.

Para assegurar a comunicacao eficaz e evitar confusao, é altamente recomendado que a
sua instituicao padronize escalas de avaliagdo em todas as células de todas as matrizes.

Depois de ter avaliado uma pagina ou célula, suas avaliagdes e comentarios estardo
disponiveis para o participante cujo trabalho tenha avaliado. Sua avaliacdo também esta
disponivel para outros membros do site que tém permissao para avaliar ou revisar a
pagina ou celular.

A pagina inicial contém uma lista dos trabalhos dos participantes que esta pronto para ser
avaliado. Para cada titulo da célula da matriz, a lista contém o seu proprietario (se vocé tem
permissao para ver o nome do proprietario), data em que o trabalho foi submetido e uma
indicacdo que o trabalho foi anexad para uma célula da matriz.

Se a lista é maior do que uma pagina, use os botdes perto do topo da tela para encontrar o
item desejado.

« Para exibir a primeira pagina da lista, clique em Primeiro.
« Para exibir a pagina anterior da lista, clique em Anterior.

« Para exibir a pagina seguinte da lista, clique em Avancar.

«  Para exibir a Gltima pagina da lista, clique em Ultima.
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Avaliar Trabalho Submetido

Para avaliar o trabalho submetido, acesse a ferramenta Avalia¢des e siga estes passos:

—_—

Abra a ferramenta Avaliza¢des

Se a pagina inicial de Avalia¢cdes nao for exibida, clique no botdo Reset.

Examine a lista de células da matriz submetida e clique no titulo da submissao que
deseja avaliar. O Sakai exibe a célula da matriz adequada para o titulo que vocé
selecionou.

4. Leia as instrucdes, todos os formularios e outros anexos que foram submetidos. [Nota:
Para voltar para a pagina inicial de Avalia¢des, a qualquer momento, clique no botao
Reset.]

5. Na secdo Avaliacdo da célula ou pagina, clique no link Adicionar Avaliagdo. Considere
modificar o titulo padrao de sua avaliacao para facilitar a indentificacao para vocé e para
0 participante.

6. Preencha os campos do formulario de avaliacao. Considere modificar o titulo padrao
de sua avaliacao para facilitar a identificacdo para vocé e para o participante.

7. Paraenviar sua avaliacdo, clique em Salvar alteragdes. O Sakai atribui sua avaliacao
para célula da matriz do participante e exibe novamente a pagina inicial de Avaliacdes.
Ou, para retornar a essa pagina sem submeter a avaliacao, clique em Cancelar.

8. Sevocé clicou em Salvar alteracdes, o Sakai exibe a pagina de Estado e Progressao.

R
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Editar / Remover Avaliacoes

Para editar ou remover as avaliagdes submetidas, acesse a ferramenta Matrizes e siga os
seguintes passos:

1. Para um formulario de avaliacao a ser editado ou removido, a célula da matriz tem
que ter o estado de avaliacdao "pendente" ou "pronta". Se o estado da célula é "pronta",
a avaliacdo nao pode ser editada ou removida.

2.  Clique dentro da célula da matriz onde esta localizado o seu formulario de avalia¢ao.
3.  Nasecdo de Avaliacao, clique no link Editar ou Remover.
4.  Sevocé clicar no link Remover, a sua avaliacao sera imediatamente removida.
5.  Sevocé clicar no link Editar, faca as alteracdes e clique em Salvar alteracdes.
6. Sevocé clicou em Salvar alteragdes, o Sakai exibe a pagina de estado e progressao.
Siga o procedimento na secao "Avaliar Trabalho Submetido" acima.
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This work is licensed under a Creative Commons Attribution 4.0 Intl. License. http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/



Associar Avaliacoes em Sites

Para avalia¢Bes agregados em sites, acessar o site My Workspace e siga estes passos:

1. Se em Meu Site nao tem uma ferramenta Avaliacdes, clique na ferramenta Configurar
Worksite.
Marque a caixa ao lado do Meu Site e clique em Editar na barra de ferramentas acima.
Clique no link Ordem das Paginas, localizado na barra de menu do Site Info.
Clique no link Editar Ferramentas, localizado na barra de menu do Site Info.
Marque a caixa ao lado da ferramenta Avaliagoes.
Use o link Ordem das Paginas para mover a ferramenta Avalia¢cdes na ordem
preferida.
7. Verifique se a ferramenta Avalia¢8es foi adicionada e esta na sua ordem de pagina
preferida.
8. Clique em Salvar.
9. Uma vez que a ferramenta Avalia¢des foi adicionada ao seu Meu Site, clique na
ferramenta Avaliacdes para gerenciar as avaliacdes em todos os sites.
10. Siga as etapas na sec¢ao "Avaliar Trabalho Submetido" acima.

oyt B WIS

Sua instituicdo pode ou ndo ativar a ferramenta Avaliacdes em Meu Site para usuarios de
nivel maintain. Se a ferramenta Avalia¢des ndo foi ativada em Meu Site, se Configurar
Worksite ndo é uma ferramenta em Meu Site ou se a ferramenta Avaliacbes nao aparece
em Editar Ferramentas em Configurar Worksite, pergunte ao seu administrador do sistema.
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Alterar Permissoes da Ferramenta
Avaliacoes (Para Coordenadores)

As permissdes sdo mais complexas para os avaliadores do que para a maioria dos outros
membros do site. Para vocé atuar como avaliador de trabalhos em uma célula de matriz
especifica, as seguintes condi¢des devem ser atendidas:

« Vocé precisa ter o papel de avaliador neste site.

* Na célula da matriz especifica, o seu papel ou seu nome de usuario deve estar
especificado como um avaliador.

« Seu papel deve ter permissao de "avaliar" nas ferramentas Matrizes e Avalia¢bes

Para alterar as permissfes padrdo para a ferramenta Avaliacbes, acesse a ferramenta e
siga estes passos:

1. Se abarra de menu de Avaliacbes nao for exibida, clique no botdao Reset.

2. Clique no botao Permissdes na barra de menu. O Sakai exibira a tela de permissoes.

3. Referindo a tabela abaixo, marque as caixas para selecionar as permissdes adequadas
para 0s usuarios em cada papel.

« View Owner - Os usuarios neste papel podem ver o nome do usuario, cujo trabalho
esta sendo avaliado em uma célula da matriz.

« Evaluate - Os usuarios neste papel podem rever o trabalho concluido pelos
participantes do site em matrizes e oferecer feedback somativo sobre ele.

4, Para salvar as configuracdes de permissdes, clique em salvar. O Sakai salvara as
configuragdes e exibira a pagina inicial de Avaliacdes. Ou, para voltar para a tela sem salvar
as alteracdes, clique em cancelar.
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Formularios (OSP)
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Resumo de Formularios

No Sakai, os formularios sdao estruturas on-line que permitem coletar e armazenar dados.
Eles sdo o equivalente digital dos formularios de papel, tais como aqueles que vocé
preenche para submeter aplicacdes, pesquisas completas, e assim por diante.

Como participante do site portfdlio, vocé normalmente ndo ira usar (ou mesmo visualizar) a
ferramenta Frmularios em seus sites de portfélio. Esse trabalho tem sido feito antes de
comecar. Vocé seguira o fluxo de trabalho dado por seus instrutores, durante o qual vocé
preenchera e salvara um ou mais formularios e utilizara os formularios preenchidos (as
vezes chamados de instancias de formulario) como elementos no portfélio que vocé
construir.

Cada formulario consiste de um nome, instru¢des para o usuario, um conjunto de campos
de texto ou caixas, e 0s nomes de campo. Ambas as instrucdes e os nomes de campo
orientam os participantes no preenchimento adequado do formulario. O formulario em si,
na ferramenta Formularios, € uma estrutura que compreende dados locais. Quando um
instrutor ou outro usuario no papel de Coordenador cria e publica um novo formulario, o
formulario esta pronto para entrada de dados. Quando o formulario é preenchido, os
dados do formulario completado é armazenado em Reporitorio. Se o formulario foi
preenchido no processo de completar a célula da matriz, os dados serdao armazenados na
pasta de Interacdes do Portfélio em Meu Site> Repositorio. Se o formulario foi preenchido
por meio da ferramenta Repositério, normalmente sera armazenado na pasta do
Repositério no Meu Site do participante.

No Sakai, os formularios permitem coletar, armazenar e exibir informacdes em matrizes e
portfolios. Estes formularios podem servir a uma variedade de propdésitos. Por exemplo,
vocé pode usar formularios para coletar informac8es de contato e historico escolar ou do
trabalho. Vocé também pode usar formularios para solicitar aos usuarios para documentar
a sua aprendizagem ou trabalho que tenham completado. Outros formularios podem ser
projetados para orientar os usuarios a documentar os detalhes de uma experiéncia de
ensino, reafirmando um resultado de aprendizagem particular em suas préprias palavras, e
refletindo sobre uma experiéncia de estagio. Formularios ainda podem ser usados para
coletar feedback ou avaliacdo dos instrutores ou pares no trabalho do usuario.

Em matrizes, diferentes formularios podem ser apresentados para usuarios em diferente
papéis:

«  Os participantes do site podem ser convidados a preencher formularios que fornecem
informacgdes de segundo plano, documento do trabalho em projetos, descrever cursos,
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refletir sobre experiéncias curriculares ou organizar pensamentos sobre os resultados
da aprendizagem. Esses usuarios preenchem e salvam um ou mais formularios como
trabalho em cada célula da matriz.

*  Os participantes do site também podem ser convidados a refletir sobre os itens que
eles incluiram na célula matriz comentando sobre a origem dos itens, o processo de
cria-los, seus pontos fortes e fracos, o que foi aprendido e possiveis melhorias.

«  Osrevisores e avaliadores também podem usar os formularios para fornecer
feedback sobre um site participantes trabalhnam em célula da matriz. Esses formularios
coletam feedback formativo (de usuarios) e feedback somativo (de avaliadores) sobre o
trabalho apresentado em células individuais da matriz. Formularios para o feedback
somativo pode incluir uma escala de avaliacdo ou uma rubrica elementar ou de pleno
direito com descritores para os niveis de cada critério.
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Preencher Formularios em Repositorio

Vocé pode usar a ferramenta Repositério para completar qualquer formulario
disponibilizado para vocé através da ferramenta Formularios em qualquer site que vocé
participa. (Uma excec¢do pode ser formularios reservados para usos especificos em
matrizes.) Para obter informacdes sobre a adi¢cdo de formularios em sites, consulte a
documentacdo sobre como adicionar um formulario.

Para preencher um formulario, siga estes passos:

1. Va para Meu Site e aba a ferramenta Repositorio.

2. Selecione Novo Item de Formulario no menu Adicionar em uma pasta da ferramenta
Repositorio localizada dentro seu Meu Site. O Sakai exibira a tela Selecionar Formulario.

3. Os formularios serdo exibidos de acordo com os sites em que foram disponibilizados.
Selecione o formulario apropriado na caixa de selecdo.

4. Para prosseguir, clique em Continuar. Ou, para sair sem preencher o formulario,
clique em Cancelar. Se vocé clicou em Continuar, o Sakai mostrara o formulario que
vocé escolheu. A visualizagdo ira variar dependendo do formulario.

5. Vocé tem as seguintes opc¢des:

« Para prosseguir, preencha o formulario e clique em Continuar.
« Paravoltar a tela anterior e selecionar outro formulario, clique em Voltar.
« Para sair sem preencher o formulario, clique em Cancelar.

Se vocé clicou em Continuar, o Sakai exibira a tela Novo Item de Formulario. Essa tela pode
ser usada para editar as propriedades do formulario recém concluido, tais como nome,
descricdo, e acessibilidade. Essas propriedades podem ser modificadas posteriormente em
Repositoério, localizando o formulario preenchido e selecionando Editar Detalhes na lista
suspensa A¢des. Depois de completar a tela do Novo Item de Formulario como desejado,
selecione Concluir para completar o formulario em Repositorio ou Cancelar para
descartar todo o preenchimento do formulario.

Nota: Se vocé preencher um formulario em uma pasta de um site que nao seja Meu Site, 0
formulario preenchido estara disponivel a todos os participantes desse site.

Nota: Os formularios preenchidos durante o processo de trabalho com uma matriz podem
ser acessados abrindo a pasta Interacao de Portfélio do Repositério em seu Meu Site e
abrindo as pastas para o site e a matriz adequada.
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Editar Formularios Preenchidos em
Repositoério

Para editar um formulario que vocé ja tenha concluido, siga estes passos:

1. Abra a ferramenta Repositorio e a pasta que contém o formulario.
2.  Selecione Editar Contetdo no menu suspenso A¢8es para o formulario que vocé
deseja editar. O Sakai exibira o formulario preenchido.

3. Faca as alteracdes apropriadas.
4.  Para completar a edicao, clique em Salvar alterag¢des. Ou, para sair sem editar o

formulario, clique em Cancelar.
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Excluir Formulario Preenchido em
Repositoério

Para excluir um formulario que vocé ja tenha concluido, siga estes passos:

1. Abra a ferramenta Repositorio e a pasta que contém o formulario.

2.  Selecione Remover no menu suspenso A¢des para o formulario que vocé deseja
editar. O Sakai exibira uma tela de confirmacdo da exclusao.

3.  Pararemover o formulario, clique em Remover. Ou, para sair sem remover o
formulario, clique em Cancelar.
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Formulario Preenchidos e Tipos de Dados
(Para Coordenadores)

Dentro de um portfélio ou matriz em particular, vocé pode especificar que alguns
formularios sao obrigatério, alguns formularios podem ser preenchidos apenas uma vez e
alguns formularios ndo precisam ser totalmente preenchidos,se ndo for apropriado.

Outros formularios podem e devem ser usados repetidamente para coletar multiplas
versdes de um mesmo tipo de dados. Assim, um aluno pode preencher e salvar um
formulario de informac¢8es de contato diversas vezes para capturar informacdes sobre a
casa dele ou dela, pais, escola, trabalho, residéncia de verdo, estudar no exterior e / ou
locais de pesquisa. Ao trabalhar com portfélios, o estudante pode incluir qualquer ou todas
estas versdes do formulario preenchido em uma ou mais portfélios e/ou uma ou mais
versdes de um portfélio especifico.

As instrucdes, campos e nomes de campo do formulario variam de acordo com as
informacdes que o formulario precisa coletar. Os campos também pode ser tdo pequenos
ou grandes conforme o criador do formulario julgar necessario.

Os formularios podem conter muitos campos e tipos de dados. Os tipos de dados
suportados sao os seguintes:

+ Texto -- Nome, Endereco, Conhecimentos Adquiridos, Feedback

+ Data -- Data de Nascimento, Data de Certificacdo, Data de Criacao

* Inteiro -- Idade Atual, NUumero do Seguro Social, Anos no Endereco Atual

+ Decimal -- GPA, resultados matematicos

* Boolean - Um Verdadeiro / Falso ou Sim / Nao como resposta a uma pergunta
« Arquivo -- Arquivo em Anexo demonstrando a habilidade do participante

« Complexo -- Grupo de campos com tipos de dados iguais ou mistos

Cada campo do formulario usa um tipo de dado especifico. Os campos podem ser
configurados para validar a entrada (por exemplo, para garantir que o valor numérico para
uma data esteja dentro do valor esperado). Além disso, o criador do formulario pode
especificar se um campo é opcional ou obrigatério e se o campo pode ser repetido
(preenchido mais do que uma vez).

Tipos de campos disponiveis incluem texto, texto rico, data, selecao (botbdes de radio para
menos de cinco op¢des, menu suspendo para cinco ou mais), 0 grupo, arquivo (por
anexos), e booleano (caixas de selecao).
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Nota: Os campos complexos (subformularios) tiveram problemas e ndao sao recomendados
para uso.

Formularios podem ser publicados globalmente (isto é, para utilizacdo em todos os sites
nesta instancia do Sakai) ou localmente (isto é, para utilizacdo em um Unico site). A maioria
dos formularios sao criados para um ou mais sites especificos. No entanto, se vocé criar
um formulario que tem aplicabilidade geral, vocé pode recomendar que seja publicada a
nivel global. Apenas um administrador do sistema pode publicar um formulario
globalmente (em resposta a sua recomendacao).

Um modelo de portfélio pode exibir todos os campos do formulario ou apenas alguns
campos do formulario. O mesmo formulario (e alguns ou todos os seus campos) podem ser
utilizados nos modelos de portfélio e matrizes.
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Formularios e Repositorio (Para
Coordenadores)

Os coordenadores podem criar e publicar formularios para uso no site. Cada formulario
que vocé cria é baseado em um esquema xml(arquivo .xsd). O arquivo XSD geralmente é
criado offline e depois adicionado no Repositério e podera ser "adicionado" na ferramenta
Formulario.

Importante: Recomendamos que vocé armazene todos os arquivos .xsd na pasta do
Repositério em Meu Site, em vez da area do Repositério do site de portfélio. Participantes
do site ndo podem trabalhar ou ver esses arquivos. Ao armazenar arquivos .xsd em sua
area do Repositério pessoal (de preferéncia em uma pasta chamada Formulario .XSDs ou
algo similar), vocé impede que os participantes do site, eventualmente, figuem confusos.
Essa pratica deixa a area do Repositorio do site livre para ser utilizada como um lugar para
arquivos que sao para todos os participantes do site. Ele também permite que vocé use
uma unica cépia de um arquivo .xsd do seu Meu Site para criar formularios em todos os
seus sites. Alternativamente, vocé pode "ocultar" os arquivos XSD no Repositorio de um site
de portfélio como arquivos individuais ou em uma pasta oculta (usando Editar Detalhes no
menu suspenso A¢des).

A ferramenta Formularios é usada para "adicionar" arquivos XSD de Repositério, dando
nomes significativos, fornecendo instrucdes de uso e publicando para o uso dos
participantes do site. Vocé também pode usar a ferramenta de formularios para exportar
formularios em um site e importa-los em outro.

A ferramenta Formularios nao fornecer acesso direto aos formularios que vocé criar. Em
vez disso, participantes do site acessam os formularios que eles precisam através das
ferramentas Matrizes e Portfdlis. Repositério. Além disso, eles podem criar, visualizar e
editar instancias do formulario em Repositorio.
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Acessar uma Lista de Formularios (Para
Coordenadores)

Para abrir a ferramenta Formularios, clique em Formularios no Menu de Ferramentas do
Sakai. O Sakai exibira a pagina Gerenciar Formularios.

A pagina Gerenciar Formularios contém uma lista de formularios que foram criados
localmente para o seu site. Os formularios sdo ordenados alfabeticamente. Para cada
formulario, vocé pode ver o nome do proprietario do formulario, quando o formulario foi
modificado pela ultima vez e site e estados globais (publicado, nao publicado ou
aguardando aprovacao).

Se a lista de formularios é maior que uma pagina, use os botdes na parte superior da
pagina (Primeiro, Anterior, Préximo ou Ultima) para exibir as outras paginas da lista.
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Etapas Preliminares para Adicionar
Formularios (Para Coordenadores)

Etapas Preliminares
Antes de adicionar um formulario, siga estes passos:

1. Criar, ou encontrar, o arquivo XSD que define a estrutura de dados que vocé deseja.
Reveja os formularios globais existentes em sua instancia do Sakai. Vocé pode encontrar
um formuldroo que se atenda as suas necessidades, assim vocé nao precisa criar um novo.
Vocé nao pode criar um arquivo XSD na ferramenta Formularios; para criar um arquivo
XSD, use um editor XML offline ou a ferramenta Construtor de Formularios (Contrib).

2. Ao criar ou editar um arquivo XSD, planeje o conteddo com cuidado. Mantenha os
seguintes pontos em mente:

+ Os nomes dos campos sao exibidos a esquerda dos campos de texto a que se aplicam.
+ Os nomes dos campos devem ser faceis e objetivos.
« Os nomes longos dos campos dificultam a leitura dos participantes.

3. Considere a adicao de um novo formulario na ferramenta Formularios em um site de
teste, a fim de visualizar e altera-lo conforme necessario antes de inclui-lo em seu site de
producao.
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Adicionar Formularios (Para Coordenadores)

Para adicionar um formulario, abra a ferramenta Formularios e siga os seguintes passos:
1. Se vocé nao tiver feito, faca o upload do arquivo XSD em Repositério.

2. No site onde vocé deseja adicionar o formulario, abra a ferramenta Formularios.

3. Se vocé ainda nao estiver na tela Gerenciar Formularios, clique no icone Reset.

4. Cliqgue em Adicionar no menu no topo da pagina. O Sakai exibira a tela Adicionar
Formulario.

5. Na caixa Nome, digite um nome significativo para o formulario. Escolha o nome do
cuidado; certifique-se de escolher um nome que indica o uso especifico deste
formulario.Depois que o formulario foi adicionado ao site ou publicado globalmente, seu
nome sera visivel no Repositério para todos os participantes do site (ou se publicou
globalmente, a todos os participantes de todos os sites nesta instancia CLE). Portanto, se o
formulario esta adaptado a uma célula da matriz particular ou pagina do assistente, um
nome genérico, como reflexao é enganoso e faz com que o formulario parece ser
adequado para uso geral, quando, de fato, ndao é. Use um nome genérico para um
formulario somente se os campos, nomes de campo, e as instru¢des para utilizacao de
forma adequada em varias de situacdes.

6. Clique em Selecionar Arquivo do Esquema. O Sakai exibira a tela de Selecionar Item.

7. Navegue a hierarquia do site para localizar a pasta com o arquivo XSD que vocé carregou
na etapa 1. Clique em Selecionar ao lado do nome do arquivo. O arquivo do esquema
aparece na lista na parte superior.

8. Clique em Continuar para retornar a tela de Adicionar Formulario. O nome do arquivo
selecionado € mostrado na caixa Arquivo Esquema (XSD).

9. Na caixa de Instrucao, digite as instrucdes adequadas para o preenchimento do
formulario. Use os icones e menus suspensos para formatar o texto, conforme o caso.

10. Se vocé desenvolveu uma renderizacdo alternativa de criagdo de formularios
(controlando a entrada de dados) e / ou renderizacao da visualizacao do formulario
(controlando a exibicdo somente para leitura) para o XSD, use os links Selecionar arquivo
XSL para carregar e Selecionar XSL para renderizar.

11. Para verificar o formulario, clique em Visualizar. Digite os dados de teste para a pré-
visualizacao do formulario e clique em Validar para garantir que o formulario funciona
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corretamente. Em seguida, clique em Voltar para voltar para a tela de Adicionar
Formulario.

12. Para concluir o processo, clique em Adicionar formulario. (Ou, para voltar a pagina
Gerenciar Formularios sem adicionar este formulario, clique em Cancelar.) O Sakai cria o
formulario e retorna para a pagina Gerenciar Formularios. O novo formulario é adicionado
a lista com estado publicado.
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Visualizar Formularios (Para Coordenadores)

Antes de adicionar um formulario para a célula da matriz ou modelo de portfdlio, vocé
pode visualizar o formulario para se certificar de que € apropriado para a sua finalidade:

+  Método Um: Este método funciona para formularios listados na ferramenta
Formularios, incluindo os formularios "ocultos". No entanto, ele nao pode ser usado
para visualizar os formularios "globais", ou seja, formularos que o administrador do
Sakai disponibilizou para todos os usuarios.

1. Va para o site que contém o formulario que vocé deseja visualizar. No Menu de
Ferramentas, clique em Formularios para abrir a ferramenta Formularios.

2. Na pagina Gerenciar Formularios, localize o formularop que vocé deseja visualizar e
clique em Editar.

3. Na pagina Editar formulario, clique em Visualizar. Uma versao vazia do formulario
aparecera.

4. Para testar o formulario, insira os dados da amostra em cada campo e clique em
Validar. Para retornar a pagina Editar Formulario, clique em Voltar.

5. Clique em Salvar Alteragdes ou em Cancelar para retornar a pagina Gerenciar
Formularios.

+ Método Dois: Este método funciona para site especifico e formularios "globais", mas
nao pode ser usado para visualizar os formularios "ocultos".

1. Va para Meu Site.

2.  No Menu de Ferramentas, clique em Repositério para abrir a ferramenta Repositorio.

3. Abra o menu Adicionar ao lado de qualquer pasta, e escolha Novo Item de
Formulario.

4. Todos os formularios que vocé tem acesso (exceto formularios ocultos) serao listados
na pagina Selecionar um formulario. Os formularios sdo organizados em grupos por site
(o site no qual o formulario se encontra) e, em seguida, em ordem alfabética por nome
de formulario. Selecione o formulario que vocé deseja visualizar e clique em Continuar.
Uma versdo vazia do formulario aparecera.

5. Para testar o formulario, insira os dados da amostra em cada campo e clique em
Continuar. A tela Editar Detalhes para o formulario sera exibida. Caso contrario, clique
em Voltar para retornar a lista e visualizar um outro formulario, ou clique em Cancelar
para voltar ao Repositério em Meu Site.

6. Dé& um nome apropriado para o formulario preenchido, preencha a tela Editar
Detalhes e clique em Concluir. A pasta de Repositorio para o Meu Site sera exibida.
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7.  Clique no nome do formulario preenchido para rever seu contetudo. (Remova o
formulario preenchido, se nao for mais necessario.)
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Editar Formularios (Para Coordenadores)

Usando a ferramenta Formularios, vocé pode alterar o nome de um formulario e as
instru¢des para utiliza-lo. No entanto, vocé ndo pode usar essa ferramenta para alterar o
arquivo esquema (campos e tipos de dados) do proprio formulario.

Para alterar o nome ou instru¢des de um formulario, acesse a ferramenta Formularios e
siga os seguintes passos:

—_—

Se vocé ndo visualizou a tela Gerenciar Formularios, clique no botdo Reset.
Encontre no formulario que deseja alterar, e clique no link Editar. O Sakai exibira a
tela Editar Formulario.

e

3. Altere as entradas nas caixas Nome e Instrucdo, conforme necessario. Use os icones e
menus suspensos para formatar o texto instrucdes que desejar. Para visualizar o
formulario enquanto edita, clique em Visualizar.

4. Quando finalizar, clique em Salvar Altera¢oes para salvar e retornar a pagina
Gerenciar Formulario. Ou, para retornar a pagina Gerenciar Formulario sem salvar,
clique em Cancelar.
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Publicar Formularios (Para Coordenadores)

A fim de disponibilizar um formulario aos participantes do site, vocé deve publica-lo.

Para publicar um formulario, acesse a ferramenta Formularios e siga os seguintes passos:

—_—

Se a pagina Gerenciar Formularios ndo for exibida, clique no botdo Reset.
Na pagina Gerenciar Formularios, encontre o formulario que vocé deseja publicar.

)

Exibir o formulario de acordo com as instru¢des em "Exibindo um formulario".
Certifique-se de que todos os campos, nomes de campo e instrucdes, incluindo
ortografia, estao corretas.

4. Opcional: Clique em Editar para garantir que as informacgdes para o formulario estao
completas e corretas. Na pagina de Editar Formulario, clique em Visualizar para
verificar se a estrutura e o layout do formulario estdo corretos. Confira os detalhes, faca
as alteragdes necessarias e salve as altera¢Bes antes de prosseguir.

5. Retorne para a pagina Gerenciar Formularios e cliqueem Publicar para o formulario
que vocé deseja publicar. O Sakai exibira esta tela de confirmacdo para Publicar
Formulario.

6. Para prosseguir com a publicacdo do formulario, clique em Sim. O Sakai exibira a

pagina Gerenciar Formularios. O Estado do Site para este formulario foi alterado para

"publicado”. Ou, para voltar a pagina Gerenciar Formularios sem publicar o formulario,

clique em Nao.
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Publicar Formularios Globalmente (Para
Coordenadores)

Solicitar a Publicacao Global de um Formulario

Se vocé criou um formulario que tem aplicabilidade geral, convém torna-lo disponivel para uso
em todos os sites. No entanto, apenas o administrador do sistema Sakai pode publicar um
formulario globalmente (isto €, em todos os sites do Sakai. Portanto, vocé deve enviar um
pedido para o administrador.

Para solicitar um formulario que seja publicado globalmente, acesse a ferramenta Formularios
e siga o0s seguintes passos:

1. Se a pagina Gerenciar Formularios nao for exibida, clique no botdo Reset.

2. Na pagina Gerenciar Formularios, encontre o formulario que vocé deseja enviar para o
administrador do sistema para publica¢cao global.

3. Clique no link Publicar Globalmente para o formulario. O Sakai exibira uma tela de
confirmacgao.

4. Para prosseguir com o pedido, clique em Sim, O Sakai exibira a pagina Gerenciar
Formularios. O Estado Global para este formulario foi alterado para "aguardando
aprovacao" Ou, para voltar a pagina inicial sem submeter o pedido, clique em Nao

Publicar um Formulario Globalmente.

Se vocé € um administrador de sistema, vocé pode publicar um formulario globalmente (isto &,
para todos os sites em uma instancia do Sakai). Para isso, faca o login e siga os seguintes
passos:

1. Ir para o site Portfolio Admin.

2. Acesse a ferramenta Frmularios. O Sakai exibira a pagina Gerenciar Formularios.

3. Encontre o formulario que vocé deseja publicar globalmente e clique no link Aprovar
Publicacao Global abaixo do nome. O Sakai exibira a tela confirmacdo Publicar Formulari.

4. Para continuar com o pedido, clique em Sim. O Sakai exibira a pagina Gerenciar
Formularios. Ou, para voltar a pagina Gerenciar Formularios sem submeter o pedido, clique
em Nao.

5. O formulario ja esta disponivel para uso em todos os sites.

Sakai 10 OSP Guide (Portuguese) Page 29
This work is licensed under a Creative Commons Attribution 4.0 Intl. License. http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/



Exportar e Importar Formularios (Para
Coordenadores)

Se vocé possuir mais de um site, talvez vocé queira usar um formulario em particular em
dois ou mais sites. Para fazer isso, vocé pode recriar o segundo formulario a partir do
arquivo .xsd do Repositdrio ou exportar o formulario para a sua area de trabalho como um
arquivo compactado e, em seguida, importa-lo para outro(s) site(s) onde vocé pretende
utiliza-lo. O arquivo compactado ".zip" contém o arquivo XML que define os campos de
dados editaveis, Nome e instrucdes, e o arquivo XSD que compreende o esquema. Vocé
também pode adquirir arquivos zip exportados para os formularios de outros usuarios
para importacao para o seu site (s).

Exportar um Formulario

Para exportar um arquivo zipado para um formulario, acesse a ferramenta Formularios e siga
0s seguintes passos:

1. Se a pagina Gerenciar Formularios nao for exibida, clique no botao Reset.

2. Encontre o formulario que vocé deseja exportar.

3. Clique no link Exportar abaixo do nome do formulario.

4. Seu navegador ira pedir para abrir ou salvar o arquivo. Salve o arquivo em um dispositivo
de armazenamento local. O formulario exportado tera uma extensao .zip.

Importar um Formulario

Para importar um formulario, acesse o site ao qual vocé deseja importar e siga os seguintes
passos:

—

Faca o upload do arquivo compactado ".zip" em Repositorio (no site onde vocé esta

mantendoos formularios).

2. Acesse a ferramenta Formularios. Se a pagina Gerenciar Formularios nao for exibida, clique
no botdo Reset.

3. Cligue em Importar na parte superior da pagina. O Sakai exibira a tela de Importacdo de
Formulario.

4. Clique em Selecionar Arquivo. O Sakai exibira a tela Adicionar Anexo.

Navegue na hierarquia do site e localize a pasta com o arquivo .xsd que vocé carregou na

etapa 1. Clique em Selecionar ao lado do nome do arquivo. O arquivo .zip aparecera sob

Itens para anexar no topo da pagina.

U
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6. Va até o final da pagina e clique em Continuar. O Sakai exibira o arquivo zip na tela
Importacdo de Formulario novamente. O nome do arquivo que vocé escolheu é exibido na
caixa de arquivo de importacao.

7. Clique em Importar. O Sakai importara o arquivo da area de Repositério e retornara para a
pagina Gerenciar Formularios. O formulario importado esta listado sob o seu nome original,
com um site com estado "ndo pulicado". Ou, para voltar a pagina Gerenciar Formularios
sem importar o arquivo para a ferramenta Formularios, clique em Cancelar.
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Deletar Formularios (Para Coordenadores)

Os formularios podem ser excluidos da ferramenta Formularios somente se eles nunca
foram utilizados. Uma vez que a defini¢do foi usada para criar e salvar uma instancia do
formulario, o formulario ndo pode ser removido, a menos que todas as instancias
associadas ao formulario sejam excluidas primeiro. Para excluir um formulario:

1. No Menu de Ferramentas do site Portfolio com o formulario que vocé deseja excluir,
clique em Formularios.

2. Na pagina Gerenciar Formularios, localize o formulario que vocé deseja excluir e
clique em Excluir.

3.  Vocé sera solicitado a confirmar a exclusao. Clique em Sim para confirmar ou Nao
para cancelar.

Depois de confirmar a exclusao, o sistema verificara se o formulario foi usado para criar e
salvar instancias do formulario. Se o formulario estiver em uso, vocé sera notificado de que
o formulario ndo pdde ser excluido. Se ndo, o formulario sera excluido e vocé retornara
para a pagina Gerenciar Formularios.
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Alterar as Permissoes da Ferramenta
Formularios (Para Coordenadores)

Todos os participantes do site podem preencher os formularios para uso na ferramenta
Formularios. No entanto, as permissdes para criar, alterar, excluir, exportar e publicar
formularios usando a ferramenta Formularios pode ser restringida por papel. Para alterar
as permissdes, acesse a ferramenta Formularios e siga estes passos:

1. Se a pagina Gerenciar Formularios ndo for exibida, clique no botdo Reset.

2. Cliqgue em Permissdes no topo da pagina Gerenciar Formularios. O Sakai exibira a tela
de permissoes.

3. Referindo-se a tabela abaixo, marque as caixas para selecionar as permissdes
adequadas para os usuarios em cada funcao.

+ Create -- Os usuarios nessa funcao podem criar e importar formularios para uso
proprio e/ou dos participantes do site.

+ Edit -- Os usuarios neste papel podem alterar o nome, as instrucdes, os esquemas e a
renderizacdo para os formularios.

« Export -- Os usuarios neste papel podem exportar um formulario para sua area de
trabalho como um arquivo compactado.

+ Delete -- Os usuarios neste papel podem excluir formularios.

* Publish -- Os usuarios neste papel podem publicar formularios para ser utilizado pelos
participantes do site.

+ Suggest.global.publish -- Os usuarios neste papel podem sugerir um formulario de
publicacdo global (isto €, publicacdo em todos os sites dentro de um CLE).

4, Para salvar as configuracdes das permissdes, clique em Salvar. O Sakai salvara as
configuracao e exibira a pagina Gerenicar Formularios. Ou, para retornar sem salvar suas
alteracdes, clique em Cancelar.
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Glossario (OSP)
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Glossario - Resumo

A ferramenta Glossario oferece definicdes para termos em matrizes, incluindo nomes da
linha e da coluna em matriz. Usando a ferramenta Glossario em conjunto com uma matriz
compensa o espaco limitado permitido para nomes da linha e da coluna da matriz. Dentro
das células da matriz, entradas de glossario também se aplicam aos termos em nomes e
descricdes das células

Quando os participantes movem o mouse sobre um termo de glossario, o Sakai exibe uma
breve definicdo ou explicacao que foi inserida por meio da ferramenta Glossario. Quando
os participantes clicam sobre o nome, hiperlinks para informacdes mais detalhadas que foi
inserida através do editor de texto avancado serao exibidos. Os Coordenadores do site
costumam usar esses hiperlinks para fornecer informac¢&es detalhadas sobre os objetivos,
resultados, ou padrdes representados por cada linha da matriz, uma lista completa das
atividades do campus para cada nivel da matriz; ou um agrupamento extensivo de recursos
para desenvolver cada habilidade.

Se vocé é um Coordenadorr, a ferramenta Glossario permite que vocé crie definicdes curta
e longa, e explicacdes descritas acimapara matrizes e assisntes dentro de um site de
Portfolio . Se vocé é um administrador do sistema, vocé também usar a ferrramenta
Glossario em Portfélio Admin para definir termos em matrizes através de sites dentro de
uma instancia do Sakai.

Esta ferramenta também permite que vocé gerencie termos do glossario de outras formas.
Vocé pode:

« Alterar termos do glossario.

« Deletar termos do glossario.

« Usar um glossario criado em outro site para exportar de um site e importar no outro.

« Alterar as permissdes da ferramenta Glossario para todos os usuarios conforme o
papel.

+ Aferramenta Glossario geralmente esta localizada na aba do site do portfélio.

Para acessar a ferramenta Glossario, clique no botao para iniciar Glossario. O Sakai exibira
a pagina inicial do Glossario.

A pagina inicial contém uma lista de termos do glossario em ordem alfabética, juntamente
com suas breve defini¢des. Vocé tem varias op¢des para visualizar o glossario:

Sakai 10 OSP Guide (Portuguese) Page 35
This work is licensed under a Creative Commons Attribution 4.0 Intl. License. http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/



« Paraver a definicao longa ou descricao de um termo, clique no préprio termo. O Sakai
exibira a definicdo com hiperlink em uma janela separada. Para fechar a janela, clique
em Fechar.

« Para exibir a primeira pagina de termos, clique em Primeiro.

« Para exibir a pagina anterior de termos, clique em Anterior.

« Para exibir a préxima pagina de termos, clique em Préximo.

*  Para exibir a Gltima pagina de termos, clique em Ultimo.
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Adicionar Termos em Glossario (Para
Coordenador)

Para adicionar um termo no glossario, acesse a ferramenta Glossario e siga estes passos:

1. Sevocé nao visualizar a ferramenta Glossario na barra de menu, clique no botao
Reset.

2. Clique no link Adicionar na barra de menu. O Sakai exibira a tela de Adicionar Termo
no Glossario.

3.  Na caixa do Termo, digite o termo que vocé precisa definir.

4. Na caixa do Breve Descricdo, digite uma breve definicdo do termo.

5. Na caixa de Longa Descricao, digite uma longa definicdo ou descricao, ou adicione
informacdes mais completas para ajudar os participantes a compreender plenamente o
termo. Use os icones e as listas suspensa para formatar o texto conforme o caso.

6. Clique no botdo Adicionar Termo. O Sakai acrescenta o termo ao glossario e o exibe
na listada pagina inicial. O novo termo e a breve definicao que vocé digitou sao exibidos
na lista. Ou, para retornar a pagina inicial, sem acrescentar o termo, clique em
Cancelar.
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Editar Termos de Glossario (Para
Coordenadores)

Para editar um termo do glossario ou qualquer de suas definicdes, acesse a ferramenta
Glossario e siga estes passos:

1. Sevocé nao visualizar a ferramenta Glossario na barra de menu, clique no botao
Reset.

2. Clique no link Editar abaixo do termo que vocé deseja alterar. O Sakai exibira a tela
Editar Termo do Glossario.

3. Altere entradas no Termo, Breve Descricao e Descricao Longa, conforme necessario.
Use os icones e as listas suspensa para formatar o texto para a descricao detalhada,
conforme o caso.

4. Clique no botao Salvar Alteragdes. O Sakai faz as altera¢fes e exibe a lista da pagina
inicial. O termo revisto e sua breve definicao sdo exibidos. Ou, para retornar a pagina
inicial, sem alterar a entrada do glossario, clique em Cancelar.
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Excluir Termos de Glossario (Para
Coordenadores)

Para excluir um termo do glossario, acesse a ferramenta Glossario e siga estes passos:

1. Sevocé ndo vé a pagina inicial de Glossario, clique no botao Reset.
2. Clique no link Excluir abaixo do termo que vocé deseja remover. O Sakai excluira o
termo da lista.

O Sakai ndo exibira uma mensagem de aviso antes de excluir o termo. Em vez disso, o Sakai
removera imediatamente o termo da lista.
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Publicar Termos do Glossario Globalmente
(Para Coordenadores)

Se vocé é um administrador do sistema, vocé pode publicar um termo do glossario
globalmente (isto é, para todos os sites em uma instancia do Sakai). Para isso, faca o login e
siga estes passos:

1. Selecione o site Portfolio Admin.

2. Acesse a ferramenta Glossario. O Sakai exibira a pagina inicial de Glossario.

3. Adicione o termo conforme as instrucdes acima. Por vocé estar trabalhando no site
Portfolio Admin, o Sakai tornara este termo disponivel para todos os sites.
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Exportar e Importar Termos de Glossario
(Para Coordenadores)

Se vocé possui mais de um site, vocé pode usar o mesmo glossario em dois ou mais deles.
Para fazer isso, primeiro exporte o glossario para a sua area de trabalho como um arquivo
compactado e depois importe-o para outro site (s) que vocé pretende utiliza-lo. Quando
vocé importa um glossario, sera perguntado se vocé deseja substituir qualquer termo
existente com o termo importado ou ignorar o termo importado, sempre que um termo
duplicado esta incluido na importacao.

Exportar Glossario

Para exportar um glossario como um arquivo compactado, acesse a ferramenta Glossario
no site apropriado e siga estes passos:

1. Sevocé nao visualizar a ferramenta Glossario na barra de menu, clique no botao
Reset.

2. Clique no link Exportar na barra de menu. o Sakai exibira a janela Abrir Arquivo.
3. Siga as instrucoes.
4. O glossario exportara um arquivo compactado em sua area de trabalho.

Importar Glossario

Para importar um arquivo compactado glossario, acesse o site ao qual vocé deseja
importar e siga estes passos:

—_—

Adicione o arquivo no Repositério.

Acesse a ferramenta Glossario. Se vocé nao visualizar a ferramenta Glossario na barra
de menu, clique no botdo Reset.
3. Clique no link Importar na barra de menu. O Sakai exibira a tela Importar Termos do

Glossario.

4. Clique no link Selecionar Arquivo... . O Sakai exibira a tela de Selecionar Item
5. Selecione o arquivo compactado para o glossario.
6. Em "Quando um termo sendo importado existe", clique para indicar se vocé deseja
que o sistema use o termo que esta sendo importado ou ignorar esse termo e usar o
termo existente.

N
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7. Paraimportar o arquivo, clique em Importar. O Sakai importara o arquivo, adicionara
0s termos para o glossario, e exibira a pagina inicial do Glossario. Ou, para retornar a
pagina inicial, sem importar o arquivo, clique em Cancelar.
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Alterar Permissoes da Ferramenta Glossario
(Para Coordenadores)

Todos os participantes que trabalham com uma matriz estdo autorizados a exibir
defini¢cdes do glossario para nomes de linha e de coluna. No entanto, as permissdes para
adicionar, excluir, alterar e exportar termos do glossario pode ser restringida por papel,
assim como pode em outras ferramentas no Sakai.

Para alterar as permissdes, acesse a ferramenta Glossario e siga estes passos:

1. Sevocé ndo visualizar a ferramenta Glossario na barra de menu, clique no botdo
Reset.

2. Clique no link Permissdes na barra de menu. O Sakai exibira esta tela:

3. Referindo-se a tabela abaixo, clique nas caixas para selecionar as permissdes
adequadas para os usuarios de cada papel.

« Delete -- Os usuarios neste papel podem excluir termos do glossario.

* Add -- Os usuarios nesse papel podem adicionar e importar termos do glossario.

« Edit -- Os usuarios neste papel podem mudar termos do glossario e suas defini¢des.

«  Export -- Os usuarios neste papel podem exportar um arquivo zip dos termos do
glossario.

4. Para salvar as configura¢des de permissdes, clique em Salvar. O Sakai salva as
configuracdes e exibe a pagina inicial Glossario. Ou, para voltar para a tela sem salvar as
alteragdes, cligue em Cancelar.
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Matrizes (OSP)
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Matrizes - Resumo

Uma matriz é uma estrutura para orientar os alunos (ou outro tipo de usuario) através do
processo de criacdo de uma aprendizagem ou avaliagdo de portfélio.Em uma matriz, as
atividades do portfélio sdo representadas como uma tabela com duas dimensdes, células
organizadas em linhas e colunas com titulos descritivos. As Matrizes sao geralmente usadas
para acompanhar o progresso através de critérios, metas, ou normas (as linhas) em
relacdo a diferentes atividades, niveis ou peridos de tempo (as colunas), mas as linhas e
colunas podem também representar outros conceitos. A interseccao de cada linha e coluna
forma uma célula que descreve o conteudo pretendido. Os elementos dentro da célula, tais
como formularios a serem preenchidos, fornecem um meio para orientar e documentar a
aprendizagem, estimulando a reflexao sobre a experiéncia de aprendizagem e fornecendo
feedback e avaliacdes.

Matrizes sao altamente personalizaveis e podem ser usadas para documentar a
aprendizagem ou realiza¢cBes em muitas areas - educacdo geral, desenvolvimento co-
curricular, exigéncias do programa, as atividades do curso, normas graduacdo, e mais. O
autor da matriz (hormalmente o papel Coordenador) determina a estrutura, o objetivo e o
conteudo da matriz e cada uma das células dentro dela. O autor orienta os participantes
atraveés das atividades para cada célula por meio das instrucdes fornecidas fundamentos, e
/ ou exemplos. Os autores podem também incluir formularios que evidénciam a estrutura
do participante na aprendizagem, para os participantes refletirem sobre as suas provas,
para colaboradores designados para fornecer feedback sobre os progressos do
participante, e para os avaliadores designados para avaliar o trabalho apds um participante
submeter a célula . Finalmente, o autor também pode determinar a ordem em que os
participantes completam as células.

Os participantes podem rever as orienta¢cdes em cada célula, preencher os formularios
apresentados e fornecer evidéncias do Repositério para documentar a sua aprendizagem
ou a realizagcdo em relagao ao critério e nivel para a célula. Os participantes também
podem ser convidados a escrever reflexdes sobre as provas de acordo com as instru¢des
previstas na célula. Depois que o participante completar as atividades descritas na
orientacdo, ele pode submeter a célula para avaliagdo. Os membros do site com
permissdes apropriadas podem fornecer feedback formativo aos participantes a qualquer
momento. A avaliacdo somativa ocorre somente apos uma célula ser submetida para
avaliacao.

Os Coordenadores (organizadores de sites ou outros usuarios na funcao de coordenador)
podem criar modelos de portfélios para exibir o conteddo de uma matriz completa ou o
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processo de uma matriz. Usando esses modelos, os participantes sao capazes de
transformar suas matrizes em apresentacdes que podem ser compartilhadas com o
publico ou selecionados.
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Papéis do Usuario e Acdes Associadas em
Matrizes

Cada papel e permissdes do usuario determina o que o usuario pode fazer na ferramenta
Matrizes. Os quatro principais papéis e as acdes associadas em matrizes a cada papel (via
permissdes do Sakai) sdo os seguintes:

Coordenador

* Projetar, criar, modificar e excluir matrizes.

«  Publicar uma matriz para outros papéis usa-la. (Nota importante: NAO publique uma
matriz até que esteja exatamente do jeito que vocé deseja.)

«  Exportar uma matriz e, em seguida, criar uma copia idéntica de importa-la para o
mesmo site ou um site diferente.

« Alterar as permissdes da ferramenta Matrizes para todos os usuarios em qualquer
papel dado.

« Alterar o estado de uma célula da matriz para um usuario individual ou todos os
usuarios.

Participante

« Adicionar provas de sua aprendizagem para cada célula através do preenchimento de
formularios ou anexar exemplos de trabalho.

« Fazer reflexdes sobre a sua aprendizagem

«  Submeter células para avaliacdo

* Ler os comentarios e as avalia¢cdes de seu trabalho.

Revisor

* Fornecer comentarios formativo sobre a célula de um participante, preenchendo um
formulario de feedback.

Avaliador

« Fornecer avaliacdo somativa em células submetidas preenchendo um formulario de
avalia¢do.

« Alterar o estado de uma célula de Pendente para Concluido (ou para Retornado se for
necessario um trabalho adicional) ou deixe o estado como Pendente (se sao necessarias
avalia¢des adicionais).
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Estado da Célula da Matriz

Cada célula em uma matriz exibira um estado entre as possibilidades abaixo, que mudam
conforme os usuarios se movem através das etapas do trabalho. Os valores de estado sao
mostrados por cores que podem ser escolhidas na criagdo de uma matriz.

«  Pronta - Este célula esta disponivel para o trabalho do participante do site.

+  Pendente - O participante apresentou esta célula para avaliacao.

«  Concluida - A célula foi avaliada e seu conteudo esta bloqueado.

«  Devolvida - O avaliador retornou a célula solicitando alteracdes ou adi¢cdes para o
participante.

+  Fechada - Esta célula ndo esta disponivel para o trabalho do participante do site neste
momento.
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Atribuir Permissoes em uma Matriz
Especifica (Para Coordenadores)

As permissdes podem ser atribuidas a papéis em uma matriz especifica, clicando no botao
Permissodes a direita do nome da matriz na ferramenta Matrizes. As seguintes permissdes
estdo disponiveis para atribuir a papéis do site que contém uma matriz.

+ Pode usar uma matriz - Permite que o proprietario da matriz para anexar arquivos,
formularios e reflexdes para a célula.

« Pode visualizar / acessar todas as células da matriz - Permite ao usuario abrir e
visualizar todas as células na matriz, ndo importando se o usuario € um avaliador ou
revisor designado para a célula. Para a viabilidade, o usuario também "Pode visualizar /
acessar lista de usuarios e proprietario da célula."

+ Pode visualizar as avalia¢des criadas por outro usuario - Permite que o usuario
abra formularios de avaliacao criados por outro usuario. Caso contrario, os avaliadores,
revisores e coordenadores podem apenas abrir avaliacdesque eles préprios criaram.

+ Pode visualizar o feedback criado por outro usuario - Permite que o usuario abra
formularios de feedback criado por outro usuario. Caso contrario, os avaliadores,
revisores e coordenadores podem apenas abrir o feedback que eles préprios criaram.

+ Pode gerenciar o estado da célula da matriz - Permite que o usuario altere o estado
de uma célula para o usuario atual, para todos os usuarios ou para grupo especifico
através do link Gerenciar Estado.

« Pode visualizar / acessar lista de usuarios e proprietario da célula - Permite que o
usuario visualize a lista suspensa com os nomes de usuario para cada matriz. Os
usuarios precisam dessa permissao para navegar e acessar o trabalho do participante
através da ferramenta Matrizes. Suporta avaliacao "cega". Sem essa permissao, os
avaliadores podem acessar o trabalho do aluno apenas através da ferramenta
Avalia¢Bes, com os nomes dos participantes ocultados.

« Pode visualizar todos os grupos - Permite que o usuario visualize as matrizes de
todos os usuarios, independentemente de trabalhos de grupo. Sem essa permissao, os
revisores, avaliadores e coordenadores s6 podem visualizar as matrizes de participantes
nos grupos a que pertencem.
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Projetar Matrizes (Para Coordenadores)

Muitas das orientacdes que se aplicam a criacdo de qualquer outro tipo de assistente
também se aplicam a criagdo de uma matriz. Evite complexidade desnecessaria! Vocé pode
adicionar um numero ilimitado instru¢des, formularios, feedback, avaliacdo e outros
recursos para cada célula de uma matriz. Como resultado, é possivel fazer uma matriz
excessivamente complexa e dificil ou pesada de usar. Lembre-se: Vocé ndo precisa usar
cada elemento e caracteristica em cada oportunidade. Se algo parece ter pouco ou
nenhum valor em qualquer ponto, deixa-o de fora.

Para criar uma matriz, siga estes passos:

1. Analise a atividade ou processo que a matriz ira suportar.

2. Identifique as dimensd@es de trabalho -- talvez (1) critérios ou normas e (2)
componentes ou etapas -- e mapeia para linhas e colunas para revelar a estrutura que
vOCé vai precisar.

3. Identifique o conteddo necessario (instru¢des, arquivos, formularios, etc) para cada
célula da matriz e para a matriz como um todo.

4. Desenhe um diagrama mostrando a organizacdo dos componentes da matriz. NAO
omita este passo: Como as matrizes sdo bastante complexas e muitos aspectos delas
ndao podem ser alteradas apos a publicacdo, nés recomendamos que vocé faca um
diagrama da matriz e do contelddo de cada célula antes de cria-los na ferramenta
Matrizes.

5. Sevocé pretende anexar arquivos para fornecer informacg8es aos usuarios da matriz,
Crie esses arquivos e armazene-os no Repositorio do site que contem a matriz.

6. Identifique as céluar em que o feedback formativo e somativo sdo necessarios. Vocé
pode permitir comentarios sobre a matriz como um todo ou célula por célula. Antes de
tomar decisdes a este respeito, pense cuidadosamente sobre a carga dos revisores
(aqueles que fornecem feedback formativo) e dos avaliadores (aqueles que fornecer
feedback somativo). Além disso, mantenha em mente que, depois de uma célula ou
uma matriz for submetida para avaliagdo, os participantes ndo podem mais altera-la.

7. ldentifique as pessoaspara fornecer feedback formativo e somativo. Certifique-se que
eles tém permiss@es adequadas. Normalmente, as pessoas que fornecem feedback
formativo sdo designadas com o papel Revisor e aqueles que fornecem feedback
somativa sao designadas com o papel Avaliador. As atribui¢cdes dos papéis sao feitas na
ferramenta Site Info e as permissdes associadas para cada papel sao definidas na
ferramenta Matrizes através do link Permissdes.

8. Sevocé pretende usar formularios na matriz para fornecer estrutura para o trabalho
do participante do site, solicite reflexdo, revisdo e avaliacao do trabalho nas células,
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armazene os arquivos .xsd para esses formularios em Repositério. Em seguida, adicione
cada esquema de formulario na ferramenta Formularios para que os formularios sejam
incorporados em sua matriz. Para mais informacdes sobre esse passo, consulte a
documentacdo sobre a ferramenta Formularios.

9. Na maioria dos casos, é de boa pratica usar um unico estilo (CSS) ao longo de uma
matriz. Se vocé planeja usar um estilo diferente do padrao, armazene no arquivo .css
em Repositorio e utilize a ferramenta Estilos para criar o estilo. Para mais informacdes
sobre esse passo, consulte a documentacdo sobre a ferramenta Estilos.
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Associar Matrizes em Sites (Para
Coordenadores)

Para associar o link de uma atividade a uma célula da matriz, vocé precisara associar o site
onde a atividade se encontra com a ferramenta Matrizes no site que contém a matriz. Do
mesmo modo, para associar o link de uma célula em uma matriz para uma célula em outra
matriz, vocé precisara associar o site onde a segunda matriz se encontra com a ferramenta
Matrizes. Normalmente, o coordenador ou proprietario do site que contém a matriz
receberd o conteudo de uma atividade ou outra matriz criada para a associa¢ao. Os sites
podem ser associados com eles mesmos, a fim de associar as atividades para as matrizes
ou para células de outra matriz do mesmo site. Para uma matriz em um site com
atividades ou matrizes em outro site, vocé deve ser um membro de ambos os sites.

No site que contem a matriz (ou matrizes):

1. No Menu de Ferramentas, escolha Matrizes.

2. Na pagina principal de Matrizes, escolha Gerenciar Associagcdes do Site.

Cliqgue em Adicionar ao lado do site que vocé deseja associar com a ferramenta
Matrizes. Nota: Se o site que vocé deseja associar ndo esta visivel na tela, vocé pode
optar por exibir mais sites usando o menu suspenso, ou use as teclas de seta para exibir
a proxima pagina. Vocé também pode procurar por um site especifico por titulo ou ID
do site.

4. Vocé pode continuar a adicionar os sites um por um, clicando em Adicionar ao lado
do site que vocé deseja associar. Vocé também pode associar todos os sites exibidos na
pagina atual, clicando em Adicionar Tudo.

5. Clique em Salvar quando terminar de adicionar os sites e, em seguida, clique em Sim
para confirmar a associagao.

6. Assim que um site foi associado com a ferramenta Matrizes no mesmo site ou
qualquer outro site, qualquer atividade ou célula da matriz no site associado pode ser
vinculado a uma ou mais células da matriz do site com o qual tem sido associado.

e
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Remover Associacao de Site (Para
Coordenadores)

Quando uma associac¢ao de site € removida, todas as submissdes (ou seja, as atividades
vinculadas ou células da matriz) ja ndo podem ser acessadas através das matrizes do site
atual.

Para remover as associa¢fes do site:

1. No Menu de Ferramentas do site Portfolio, escolha Matrizes.
2.  Escolha Gerenciar Associagdes do Site.
3.  Selecione os sites marcando as caixas, e cligue em Remover Associagao.
4,  Cliqgue em Remover, quando solicitado, para confirmar.
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Vincular Células da Matriz (Para
Coordenadores)

Antes de vincular, vocé deve associar o site que contém a célula que vocé deseja vincular
com o site que contém a célula da matriz de destino. Consulte a documentagdo sobre como
associar matrizes com outros sites.

No site que contém a célula que vocé deseja vincular:

1. No Menu de Ferramentas, escolha Matrizes.

2. Localize a matriz que contém a célula a ser vinculada e clique em Editar a direita do
seu nome.

3. Na tela Editar Matriz, clique na célula que vocé deseja vincular.

4. Na parte superior da tela Editar Célula, clique no link Criar / Editar Matriz. Nota: Se o
link Criar / Editar Matriz ndo estiver visivel, o site atual ainda ndo foi associado com a
ferramenta Matrizes em quaisquer outros sites. Vocé precisa entrar em contato com o
proprietario do site portfélio para solicitar a associagao.

5. No menu suspenso ao lado de "Site", escolha o site portfélio contendo a matriz para a
qual vocé deseja vincular a atividade. Nota: Se o site portfolio que vocé esta procurando
nao estiver listado no menu suspenso, o site atual ainda ndo foi associado com a
ferramenta Matrizes nesse site. Vocé precisa entrar em contato com o proprietario do
site portfélio para solicitar a associagado.

6. Todas as matrizes no site portfélio selecionado serdo exibidas. Para visualizar a
descricdo e orientacdo para uma célula, clique no icone de ponto de interrogacao.

7. Paravincular a célula atual para uma célula na matriz selecionada, marque a caixa na
célula. Vocé pode marcar varias células.

8. Paravincular célula para células da matriz em outro site, selecione o site no menu
suspenso, e confira as células desejadas.

9. Quando vocé terminar de vincular, clique em Salvar para retornar a tela Editar
Células. Em seguida, clique em Salvar Alteragdes para voltar para a tela Editar Matriz.

10. Quando a célula vinculada é aberta, informacdes sobre o vinculo é exibida. Além disso,
quando um estudante envia a célula, a célula concluida aparece na area de Itens da
célula (s) da matriz para que a célula tenha sido vinculada. Nota: Para visualizar uma
lista dos itens vinculados a uma célula especifica, edite a Matriz que contém a célula. Em
seguida, editar a célula em questdo e clique em Visualizar Itens Vinculados a essa
Célula. Cada item vinculado é listado junto com o tipo de item e o nome do site no qual
o item esta localizado.
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Vincular Atividades nas Células da Matriz
(Para Coordenadores)

Antes de criar o vinculo, vocé deve associar o site que contém a atividade que vocé deseja
vincular com o site que contém a célula da matriz de destino. Consulte a documentacdo
sobre como associar matrizes com outros sites ou mesmo site.

No site que contém a atividade que vocé deseja vincular:

1. No Menu de Ferramentas, escolha Atividades.

2. Localize a atividade a ser vinculada e clique no link Criar / Editar Matriz a direita do
seu nome.

3.  Natela que exibe as associa¢des do site para vincular atividades, use o menu
suspenso para selecionar o site que contém a matriz com a qual vocé deseja vincular.
Nota: Se o site que contém a matriz para o qual pretende vincular ndo esta incluido no
menu suspenso, o site atual ainda ndo foi associado com a ferramenta Matrizes nesse
site. Vocé precisa entrar em contato com o Coordenador ou proprietario do site para
solicitar a associagao.

4. Todas as matrizes no site selecionado serdo exibidas. Para visualizar a descricdo e
orientacdo para uma célula, clique no icone de ponto de interrogacao.

5. Paravincular a atividade de uma célula na matriz selecionada, marque a caixa na
célula. Vocé pode marcar varias células.

6. Paravincular a atividade para células da matriz em outro site, selecione o site a partir
do menu suspenso, e confira as células desejadas.

7. Quando vocé terminar de vincular as matrizes em um determinado site, clique em
Salvar para retornar a ferramenta Atividades.

Quando a célula vinculada é aberta, informacdes sobre o vinculo é exibido. Além disso,
quando um estudante envia a célula, a atividade submetida aparece na area de itens da
célula (s) da matriz onde a atividade foi vinculada.

Nota: Para ver uma lista dos itens vinculados a uma célula especifica, edite a Matriz que
contém a célula. Em seguida, editar a célula em questao e clique em Visualizar os Itens
Vinculados a essa Célula. Cada item vinculado é listado junto com o tipo de item e 0 nome
do site no qual o item esta localizado.
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Criar Matrizes: Passo 1: Criar um Framework
(Para Coordenadores)

Para criar o framework para uma matriz, acesse a ferramenta Matrizes e siga estes passos:

1. Se a pagina inicial de Matrizes ndo for exibida, clique no botdao Reset.

2. Nabarra de menu Matrizes perto do topo da tela, clique no botao Adicionar. O Sakai
exibira a tela Adicionar Matriz. A tela é dividida em secdes com rétulos que descrevem o
tipo de op¢des ou recursos disponiveis na secao.

3.  Nasecao Informacdo, digite um titulo para a matriz e uma descricdo de sua finalidade.
Apenas o Titulo € obrigatério.

4. Na area Cores e Estilo, 0 campo estilo permite que vocé aplique um estilo em cascata
personalizado para a Matriz.

. Para aplicar o estilo Sakai padrdo para esta matriz, pule esta etapa e va direto para a
proxima etapa.
. Para aplicar outro estilo a esta matriz, clique em Selecionar Estilo. O Sakai exibe a

tela Gerenciar Estilos.Esta tela lista os estilos disponiveis para uso em suas matrizes.
Clique no link Selecionar para o estilo que vocé deseja aplicar a esta matriz. O Sakai
retorna a tela Adicionar Matriz. O nome do estilo que vocé escolheu é exibido na caixa
Estilo. Ou, para retornar para a tela sem selecionar um estilo, clique em Voltar.

5. Abaixo das Cores de Estado da Matriz, selecione as cores para indicar o estado de cada
célula na matriz. Para alterar uma cor de estado, clique no icone de paleta para o
estado, e selecione a cor desejada. Consulte Visao Geral para uma explicacao sobre os
valores de estado.

6. Na sec¢do Estrutura, vocé pode definir as linhas e as colunas para a sua matriz. Para
adicionar uma coluna, clique em Adicionar Coluna. O Sakai exibira a tela Adicionar /
Editar Coluna:

. Na caixa Nome, digite um nome para exibi¢do no cabecalho da coluna. Tenha em
mente que 0s homes mais curtos para as colunas permitira uma melhor utilizacdo do
espaco da tela.

« Para selecionar uma cor de fundo para esta coluna, diferente do padrao (cinza), clique
no icone da paleta de cores para a caixa de Cor de Fundo. Quando o Sakai exibir op¢des
de cores, clique na Cor de Fundo que vocé deseja.

« Para selecionar uma cor para o texto desta coluna, diferente do padrao (preto), clique
no icone da paleta de cores para a caixa de Cor da Fonte. Quando o Sakai exibir op¢des
de cores, clique na Cor do Texto que vocé deseja.
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« Parasalvar o seu trabalho nesta coluna, clique em Atualizar. O Sakai exibira a tela
Editar Propriedades da Matriz, incluindo informacdes para a coluna que vocé acabou de
criar. Ou, para retornar a tela Editar Propriedades da Matriz sem adicionar esta coluna,
clique em Cancelar.

7. Repita os passos anteriores conforme necessario para criar as colunas restantes para
a sua matriz. Atencdo: Pense cuidadosamente sobre o numero de colunas na matriz.
ApOs a publicagdo de uma matriz, vocé ndo pode alterar o niumero de colunas que ela
contém.

8. Para alterar o titulo descritivo da coluna para algo diferente da palavra "coluna", digite
o termo que vocé preferir na caixa de Titulo da Coluna.

9. Paraadicionar uma linha, clique em Adicionar Linha. O Sakai exibira a tela Adicionar /
Editar Linha.

* Na caixa Nome, digite um nome para exibicdo no cabecalho da linha.

« Para selecionar uma cor de fundo para esta linha diferente do padrao (cinza), clique
no icone da paleta de cores para a caixa de Cor de Fundo. Quando o Sakai exibir op¢des
de cores, clique na Cor de Fundo que vocé deseja.

« Para selecionar uma cor para o texto nesta linha diferente do padrdo (preto), clique no
icone da paleta de cores para a caixa de cor da fonte. Quando o Sakai exibir op¢des de
cores, clique na Cor do Texto que vocé deseja.

« Parasalvar o seu trabalho nesta linha, clique em Atualizar. O Sakai exibira a tela
Editar Propriedades da Matriz, incluindo informacdes sobre a linha que vocé acabou de
criar. Ou, para retornar a tela Edittar Propriedades da Matriz sem acrescentar essa linha,
clique em Cancelar.

10. Repita os passos anteriores conforme necessario para criar as linhas restantes para a
matriz. Atencdo: Pense cuidadosamente sobre o numero de linhas na matriz. Apés a
publicacdo de uma matriz, vocé ndo pode alterar o nimero de linhas que ela contém.

11.  Para alterar o titulo descritivo da linha para algo diferente do que a palavra "Linha",
digite o termo que vocé preferir na caixa titulo da linha.

12.  Abaixo de Progressao, clique no botdo apropriado para selecionar a maneira como
vocé deseja que os participantes trabalhem nas células da matriz. A progressao
determina que as células tém estado Pronta e que estdo Fechadas. (Por exemplo, com
progressao horizontal, as células da primeira coluna esta pronta para aceitar a entrada
e as células a direita estdo fechadas. Assim que uma célula é submetida, a célula
imediatamente a direita altera de fechada para pronta.) Escolha entre Nenhum,
Horizontal, Vertical, Abrir ou Determinada pelo Instrutor.
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13.  Verifique as permissdes no link na parte superior da tela Editar Matriz, com referéncia
a "papel do usuario e acdes associadas em matrizes", e altere se necessario.

14. A menos que vocé deseja especificar padrdes para formularios, feedback e avaliacao,
pule para a etapa 15.

15.  Especificar formularios, feedback e avaliagao dos participantes da seguinte forma.
Estas op¢des padrdo se aplicam para todas as células, mas podem ser substituidas em
células individuais. As listas suspensas mostrarao os formularios publicados
globalmente, bem como os da ferramenta Formularios do site.

« Na area "Formularios do Participante", no menu suspenso ao lado de "Formulario
Personalizado", selecione um formulario, se desejar, e clique em Adicionar. Os
formularios personalizados normalmente sdao usados para coletar dados estruturados
de participantes. Entdo, se os participantes deverao escrever reflexdes na maioria ou
em todas as células, no menu suspenso ao lado de "Reflexdo", selecione um formulario
de reflexdo.

« Na area "Feedback", se desejar que os avaliadores fornecam feedback formativo sobre
0 conteudo da célula, selecione opcdes de feedback usando os botdes de radio e, em
seguida, no menu suspenso ao lado de "Feedback", escolha um formulario.

. Para designar avaliadores para dar feedback formativo, clique em Adicionar
avaliadores. Na pagina que se abre, vocé pode atribuir avaliadores por nome ou papel.
Clique no nome ou papel que vocé deseja adicionar e, em seguida, clique em Adicionar.
Vocé pode usar as teclas Shift ou Ctrl para adicionar varios nomes ou papéis e Remover
para fazer alterac®es. Clique em Salvar para salvar suas escolhas e retornar a pagina
Adicionar Matriz.

. Ao clicar em Permitir que o participante envie convites de feedback aos
avaliadores adicionais, vocé dara aos participantes a op¢ao de convidar para feedback
os avaliadores que escolhem. Esta opcdo € também disponiveis em cada célula da
matriz.

« Sevocé deseja designar avaliadores para fornecer somativo, feedback formal. Escolha
um formulario e avaliacdo no menu suspenso na area "Avaliacdo". Para evitar que os
alunos visualizem os formularios de avaliacdo, selecao Ocultar as avaliagdes dos
participantes.

« Para designar avaliadores para fornecer feedback somativo, clique em Adicionar
Avaliadores. Na pagina que se abre, vocé pode designar avaliadores por nome ou
papel. Cligue no nome ou papel que vocé deseja adicionar e, em seguida, clique em
Adicionar. Vocé pode usar a tecla Shift ou Ctrl para adicionar varios nomes ou papéis, e
no botdo Remover para fazer altera¢des. Clique em Salvar para salvar suas escolhas e
retornar a pagina Adicionar Matriz.
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*  Quando vocé terminar de criar sua matriz, reveja todas as suas escolhas e faca
alteracdes, se necessario. Em seguida, clique em Criar Matriz para salvar seu trabalho.
Ou, para sair sem a adicao de uma nova matriz, clique em Cancelar. Se for detectado
um erro, como um componente em falta, a tela Editar Propriedades da Matriz retornara
para que vocé possa corrigi-la e, em seguida, clique em Salvar Alteracgoes.

«  Sevocé clicou em Criar Matriz com sucesso, o Sakai salvara as altera¢des e exibira a
nova matriz sobre a tela Editar Matriz. Observe o seguinte:

. O titulo de matriz especificada na etapa 3 é exibido no canto superior esquerdo da
tabela. Se vocé digitar uma descricao naquela fase, sera exibida acima da tabela.

. Os nomes das colunas, cores de fundo e cores de texto que vocé escolheu sdo
exibidas como cabecalhos das colunas.

. Os nomes de linhas e cores que vocé escolheu sao exibidas como cabecalhos de
linha.

. A legenda mostra as cores que vocé selecionou para indicar o estado da célula.
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Criar Matrizes: Passo 2: Configurar Células
(Para Coordenadores)

Depois de criar a estrutura da matriz, vocA? precisa adicionar o conteA°do adequado e
configurar cada cA®lula. Uma cA®©lula da matriz pode conter orientaA8A£o, evidA?ncia (ou
artefatos) selecionados pelo participante, um formulAjrio para o participante escrever uma
reflexAfo e os formulAjrios de feedback da avaliaA8A£fo formativa e somativa do conteA°do
da cA®©lula. Todos os elementos da cA®©lula sA£o opcionais e nA£o aparecem a menos que
vocA? escolha para incluA-los. (Note que a menos que vocA? adicione um formulAjrio a uma
celula para a entrada do usuAjrio, o participante nA£o terA; nenhum lugar para inserir
observaA8Apes escritas em uma cA®lula, embora os anexos de arquivos ainda estejam
ativados.)

Para configurar as cA®lulas de uma matriz, acesse a ferramenta Matrizes e siga esses
passos:

1. Se a pAjgina inicial de Matrizes nA£o for exibida, clique no botA£o Reset.

2. Encontre a matriz que vocA? deseja trabalhar e clique no link Rever abaixo do seu nome.
O Sakai exibirA; a tela Editar Matriz.

3. Clique na cA®©lula desejada. O Sakai exibirA; a tela Editar Celula.A tela A© dividida em
seA§Apes com rAstulos que descrevem o tipo de opA8Apes ou recursos na seASAfo.

4. Em ConfiguraA8Apes da cA®lula, reveja o tAtulo. O tAtulo padrA£o inclui o nome da
coluna e linha que cruzam essa cA®©lula. Edite o tAtulo da cA®lula, se necessAjrio. Uma
entrada na caixa de TAtulo A© obrigatAdria.

5. Inserir uma descriA8A£o (objetivos, etc) da cA®©lula, se necessAjrio. (Nota: O campo de
descriA8A£o pode ser uma maneira A°til de inserir um breve conjunto de instruA8Apes
ou orientaA8Apes.)

6. Na caixa de Status Inicial, selecione Pronto ou Bloqueado para indicar se essa cA®lula
deve estar A disposiA8A£o dos participantes, quando a matriz for publicada. Se vocA?
selecionou a progressA£o horizontal ou vertical na etapa 12 da seA8A£o anterior, essa
decisAfo jA;j estA; feita.

7. Para aplicar um estilo em cascata separada a essa cA®©lula, consulte "Passo 1: Criar o
Framework," o passo 4, acima.

8. Se vocA? nAfo deseja que os participantes sejam capazes de anexar arquivos A cA®lula,
marque a caixa Desabilitar Anexos do Participante.

9. Para visualizar uma lista de itens vinculados a essa celula, com seus tipos e nome do
site, clique em Visualizar Itens Vinculados a essa CA®Ilula. Se vocA? deseja vincular essa
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cA®lula a um assistente ou outra cA®lula, consulte "Como associar um Site com a
ferramenta Matrizes."

10. Insira ou anexar instruA8Apes, avisos e / ou outras informaA8Apes necessAjrias pelos
participantes, a fim de completar o celular. Cinco pAjginas de orientaA8A£o estAfo
disponAveis para este propAssito:

« "InstruA8Apes": Para fornecer sobre o que fazer na cA®@lula.

. "FundamentaA8SA£0": Para descrever o objectivo da cA®lula.

. "Exemplos": para descrever e anexar exemplos de trabalho semelhante ao que os
participantes devem fornecer.

. "Rubrica": Para exibir as diretrizes para a avaliaASA£o desta cA®lula.

. "Expectativas": Para fornecer uma lista de tarefas a serem concluAdas ou as

habilidades para ser documentado.

11. Em FormulAjrios do Participante, deixea caixa "formulAjrio padrA£0" marcada ou
desmarque-a para ver o menu FormulAjrio Personalizado para a seleA8Afo de
formulAjrios que os participantes irAfo completar na Ajrea de EvidA?ncia da cA®lula.
Para adicionar um formulAjrio personalizado, selecione o formulAjrio desejado no menu
e clique em Adicionar. VocA? pode repetir esse processo para adicionar outros
formulAjrios. CUIDADO: Selecionar o formulAjrio no menu nAfo A© suficiente para
adicionar o formulAjrio para a cA®lula da matriz. VocA? deve clicar no botAfo Adicionar
para o formulAjrio ser salvo como parte do trabalho da cA©lula da matriz (e salvar as
alteraA8Apes, conforme mencionado abaixo).

12. Se o participante for convidado a escrever uma reflexAfo, deixe a caixa "formulAjrio
padrA£0" marcada ou desmarque para selecionar um formulAjrio personalizado, como
acima, para o formulAjrio de reflexAfo desejado.

13. Em feedback e avaliaA8A£o, selecione o formulAjrio para apoiar cada uma dessas
atividades, se necessAjrio, seguindo o mesmo procedimento que para os formulAjrios
dos participantes.

14. Para revisores e avaliadores, deixe a caixa "default" marcada ou desmarque-a e clique
no link Selecionar Revisores ou Selecionar Avaliadores para especificar os usuAjrios
ou funA8Apes que serAfo responsAjveis. Use as opA8Apes Adicionar>> e Remover<<
se vocA? deseja alterar o conjunto jA;j definido. VocA? pode permitir que os participantes
convidem os seus prA3prios revisores adicionais por marcar Permitir que os
participantes enviem feedback aos revisores adicionais.

15. Quando tiver terminado a ediA8A£o da cA®lula, reveja todas as suas alteraA8Apes, se
necessAjrio. Em seguida, clique em Salvar AlteraA8Apes para salvar seu trabalho. Ou,
para sair sem salvar, clique em Cancelar.

16. Para configurar outras cA®lulas na matriz, repita os passos 3-15.
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Criar Matrizes: Passo 3: Visualizar e Publicar
Matrizes (Para Coordenadores)

A publicaASA£o de uma matriz torna disponAvel para uso dos participantes site. Publicar
A© um processo de dois passos. O primeiro passo A© colocar a matriz no modo
"Visualizar", o que a torna disponAvel para todos os papA®©is apenas com o objetivo de
testar. Uma vez que estiver satisfeito com os testes e a matriz estiver funcionando
corretamente, ela pode ser publicada.

Para visualizar e publicar uma matriz, acesse a ferramenta Matrizes e siga estes passos:

1. Se a pAjgina inicial de Matrizes nA£o for exibida, cliqgue no botA£o Reset.

2. Encontre a matriz que vocA? deseja trabalhar e observe a coluna Status.

3. Se a matriz A© nA£fo foi pA°blicada, um link de visualizaAS8A£o aparece A direita do
nome da matriz. Clique em Visualizar para colocar a matriz no modo de visualizaASAfo.
A matriz estAj agora disponAvel para todos os membros do site testar. Todos os dados
que o usuAjrio adicionar ou criar na matriz enquanto ele estiver no modo de
visualizaASA£o serAj removido quando a matriz for publicado.

4.  Se a matriz estiver no modo de visualizaA8A£o, um link Publicar aparecerAj A direita
do nome da matriz. Clique em Publicar para limpar todos os dados de teste e comeASar
a usar a matriz para a sua finalidade.
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Exportar e Importar Matrizes (Para
Coordenadores)

Vocé deseja fazer uma cOpia de uma matriz para usar no mesmo site como original ou em
outro site. (Sem conteudo dos participantes sdosalvos.) Para fazer isso, vocé primeiro
exportar a matriz para o seu desktop como um arquivo .zip e, em seguida, importar para o
site que pretende usa-la. Apds a matriz ser importada, vocé pode editar a estrutura e
conteudo, conforme necessario, seguindo as instru¢des em Editar uma Matriz.

Exportar uma Matriz

Para exportar uma matriz como um arquivo .zip, abra a ferramenta Matrizes e siga os seguintes
passos:

PwnN-

Se a pagina inicial de Matrizes nao for exibida, clique no botdao Redefinir.

Encontre a matriz que vocé deseja exportar.

Clique no link Exportar, ao lado do nome da matriz. Vocé vera uma caixa de dialogo Salvar.
Salve o arquivo para o local desejado. Nao tente editar o conteudo deste arquivo se vocé
pretende importa-lo.

Importar uma Matriz

Para importar uma matriz exportada, va para o site que deseja importar a matriz e siga os
seguintes passos:

1.
2.

U

N

Faca upload da matriz exportada (ou seja, o arquivo .zip) para Repositério.

Abra a ferramenta Matrizes. Se o menu de Matrizes ndo for exibido na parte superior da
pagina, clique no botdo Redefinir.

Clique no botdo Importar no menu de Matrizes. Sera exibida a tela de Importacao do
ambiente.

Clique em Escolher Arquivo. Sera exibida a tela Adicionar Anexo do ambiente.

Localize o arquivo .zip do passo 1 e clique no link Selecionar na coluna A¢des.

Clique no botdo Continuar na parte inferior da pagina para retornar a tela de Importacao do
ambiente.

Clique em Importar para importar o arquivo e abrir a matriz para edicdo.

Edite as Propriedades da Matriz, conforme necessario. Vocé pode adicionar, excluir ou
mover linhas e alterar qualquer uma das configuracdes da pagina.

Quando finalizar a edi¢cdo da estrutura e das configuracBes da matriz importada, revise
todas as suas alteragdes, se necessario. Em seguida, clique em Salvar Altera¢Bes para salvar
seu trabalho.
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10. O ambiente exibira a tela Editar Matriz, onde vocé podera editar o contelddo de cada célula,
se necessario.
11. Pararetornar a pagina inicial de Matrizes, clique em Retornar a Lista.
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Editar Matrizes (Para Coordenadores)

Se vocé ainda nao publicou uma matriz, vocé pode alterar qualquer parte dela. O modo
Visualizar permite testar a matriz e ainda alterar qualquer parte dela. Uma vez publicada,
vocé é limitado no que vocé pode mudar.

Para revisar uma matriz, abra a ferramenta Matrizes e siga estes passos:
Se a pagina inicial de Matrizes nao for exibida, clique no botdo Redefinir.

Encontre a matriz que vocé deseja alterar e clique no link Editar ao lado de seu nome. A
tela Editar Matriz sera exibida.

No menu Matrizes perto do topo da tela, clique em Editar Propriedades. A tela Editar
Propriedades da Matriz sera exibida.

Va para a secdo Estrutura na pagina.

Para alterar o nome ou as cores de uma coluna ou linha, clique no link Editar ao lado de
seu nome e proceda conforme as instru¢des em Criar uma Matriz.

Para remover uma coluna ou linha, clique no link Remover ao lado de seu nome. O
ambiente exibira a janela Remover Coluna (ou Remover Linha). Para prosseguir, clique em
Continuar. O ambiente exclui a coluna (ou linha) e exibird novamente a tela Editar Matriz
(Nota:. Vocé nao pode remover linhas ou colunas depois que a matriz for publicada)

Para mover uma linha ou coluna, use os links para cima e para baixo ao lado do nome da
coluna ou linha. Para colunas, clicando para cima a coluna correspondente move uma
posicdo para a esquerda e para baixo move a coluna a direita.

Para alterar outras selecdes e entradas nesta pagina, proceda conforme as instrucdes em
Criar uma Matriz.

Quando vocé finalizar as edi¢cbes em sua matriz, revise todas as suas alteracdes, se
necessario. Em seguida, clique em Salvar Alteracdes para salvar seu trabalho. Ou, para sair
sem salvar, clique em Cancelar.
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Excluir Matrizes (Para Coordenadores)

Embora seja possivel excluir uma matriz a partir da ferramenta Matrizes, tenha extrema
cautela ao executar essa fungdo. A exclusao de uma matriz publicada exclui todas as
associa¢des com arquivos enviados, reflexdes, comentarios, avaliacdes e relatorios e nao
pode ser desfeita. (Nota: os formularios preenchidos e os arquivos existentes do site do
participante ou revisor ou avaliador permanece 13.)

Para excluir uma matriz;

1. No menu de ferramentas do site que contém a matriz que deseja excluir, abra a
ferramenta Matrizes.

2. Se apagina inicial de Matrizes nao for exibida, clique no botdo Redefinir.

3. Na pagina inicial de Matrizes, localize a matriz que vocé deseja excluir e clique em
Excluir. (Nota: Se existirem varias matrizes com o0 mesmo nome e vocé nao tem certeza
sobre qual excluir, abra e/ou edite cada matriz para encontrar a matriz deseja, por
exemplo, a presenca de arquivos enviados e reflexdes, avaliacdes concluidas, e
formularios de feedback .)

4. Vocé devera confirmar sua ac¢do. Clique em Continuar para confirmar e voltar a pagina
inicial de Matrizes. Ou, para sair sem excluir a matriz, clique em Cancelar.
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Alterar as Permissoes da Ferramenta
Matrizes (Para Coordenadores)

Para alterar as permissfes padrdo para todas as matrizes no site, abra a ferramenta
Matrizes e siga estes passos:

1. Se abarra de menu de Matrizes nao for exibida, clique no botdo Reset.

2. Clique no botao Permissdes na barra de menu. A tela Permissdes sera exibida.

3. Referindo a lista abaixo, marque as caixas para selecionar as permissdes adequadas
para 0s usuarios em cada papel.

* Criar -- Os usuarios com esse papel no site podem criar novas matrizes.

 Editar Qualquer -- Os usuarios com esse papel podem editar qualquer matriz no site.

+ Editar a Prépria -- Os usuarios com esse papel no site podem editar as matrizes que
eles criaram.

+ Excluir Qualquer -- Os usuarios com esse papel podem excluir qualquer matriz no site.

+ Excluir a Prépria -- Os usuarios com esse papel no site podem excluir as matrizes que
eles criaram.

+ Publicar Qualquer -- Os usuarios com esse papel podem publicar qualquer matriz no
site.

* Publicar a Prépria -- Os usuarios com esse papel no site podem publicar as matrizes
que eles criaram.

+ Exportar Qualquer -- Os usuarios com esse papel podem exportar qualquer matriz no
site.

« Exportar a Prépria -- Os usuarios com esse papel no site podem exportar qualquer
matriz que eles criaram.

Para salvar as configuracdes das permissdes, clique em Salvar. O ambiente salva as
configuracdes e exibe a pagina inicial de Matrizes. Ou, para voltar sem salvar, clique em
Cancelar.

Para alterar as permiss@es para uma matriz individual, veja a documentacdao em criar
matrizes e papéis do usuario e a¢cdes em matrizes.
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Alterar o Estado das Células da Matriz (Para
Coordenadores)

O Coordenador pode redefinir o estado de qualquer célula para um usuario ou para todos
0s usuarios, independentemente do estado anterior da célula. Este recurso € util quando
um usuario executa uma acdo que resulta em uma alteracdo do estado da célula que
precisa ser desfeita; por exemplo, um estudante submete acidentalmente uma célula antes
de completar uma reflexao necessaria. A célula esta agora no estado "Pendente", que é
somente leitura, de modo que o aluno ndo é capaz de adicionar a reflexao. Em tais casos, o
Coordenador pode intervir e redefinir o estado da célula.

Para alterar o estado de uma célula da matriz, siga estes passos:

—_—

Se a pagina inicial de Matrizes nao for exibida, clique no botdo Redefinir.
Encontre a matriz que deseja trabalhar. O ambiente mostra a matriz selecionada.

)

No canto superior esquerdo da tela, é exibida uma lista suspensa dos usuarios.
Selecione o usuario que vocé pretende alterar o estado da célula. (Nota: Se o site
contém varios grupos, vocé visualizara também uma lista suspensa Selecionar Grupo.
Utilize este menu para restringir a lista de usuarios para um grupo especifico que
contém o individuo Isso pode ser util se o site contém um grande numero de usuarios.)
4. O ambiente exibira uma cépia somente para leitura da matriz para o usuario
selecionado. Verifique se vocé esta visualizando a matriz do participante correto antes
de prosseguir (logo acima do nome de usuario no menu suspenso, o nome do
participante deve aparecer em uma mensagem como "Visualizar Matriz PUL" (Somente
leitura): Nome Sobrenome).

No canto superior esquerdo, em "Matrizes", clique em Gerenciar Estado.

A partir do menu supenso ao lado de "Alterar estado para", escolha Pronta, Pendente,
Concluida, Devolvida ou Bloqueada.

S U

7. Escolha o botdo de op¢do apropriado:
* Apenas para este usuario

* Para todos os usuarios (Nota:. Tenha muito cuidado ao seleccionar para
todos os usuarios. Esta op¢do deve ser usada somente em casos raros quando um
avaliador ou o Coordenador cometeu um erro que afeta todos os usuarios.)

8. Clique em Continuar para alterar para o estado escolhido e retornar a célula da
matriz, ou cligue em Cancelar para voltar para a célula da matriz sem alterar o estado.
9. Clique em Voltar a Matriz e verificar o estado da célula por sua cor.
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Acessar e Completar Matrizes

Para acessar a uma matriz e trabalhar em uma ou mais das suas células, abra a ferramenta
Matrizes e siga estes passos:

« Ir para o site em que a matriz esta localizada (seu instrutor fornecera o nome do site).

« Cliqgue em Matrizes no menu de ferramentas para abrir a ferramenta Matrizes.

« Se apagina inicial de Matrizes nao for exibida, clique no botdo Redefinir.

« Clique no nome da matriz que deseja trabalhar. O ambiente exibira a copia da matriz
selecionada. O nome da matriz é exibido no canto superior esquerdo da tabela. Dentro
de cada célula contém instru¢des para vocé seguir com o objetivo de completar uma
tarefa especifica ou demonstrar competéncia em uma area particular.

Como mostrado na legenda abaixo da tabela, cada célula é codificada por cores para
indicar o seu estado.

« Pronta: Esta célula esta disponivel para que vocé possa trabalhar.

+ Pendente: Vocé submeteu o seu trabalho nesta célula para avalia¢ao.

+ Completada: Vocé recebeu a avaliacdao do seu trabalho nesta célula e ndo sera
obrigado a realizar qualquer trabalho adicional.

+ Devolvida: O seu trabalho foi devolvido.

« Bloqueada: Esta célula ndo esta disponivel para vocé para trabalhar.

Os titulos da linha e da coluna na matriz pode ser hyperlinks. Assim, se mover o mouse
sobre o titulo, exibira uma breve descricdo do propodsito da célula. Para ver uma descrigao
mais longa, clique no titulo da coluna ou da linha.

Para abrir e trabalhar em uma célula, clique nela.

Leia as instrucdes e outras orientacdes na parte superior da pagina. Para abrir um anexo
na orientacdo, clique no nome do arquivo em anexo.

Dependendo da composicao da célula e do progresso feito até agora, escolha um ou todos
0S seguintes:

« Adicione ou selecione uma versao salva do formulario listado na parte superior da
area de Evidéncia da pagina. Para obter instrucdes sobre preencher de formularios,
consulte a documentacdo sobre adicionar formularios.

+ Identifique trabalhos simples que vocé deseja incluir e anexar a célular. Para obter
instrucdes sobre como anexar o trabalho para uma célula, consulte a documentagao
sobre como anexar exemplos no seu trabalho.
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Reflita sobre o seu trabalho. Para obter instru¢des, consulte a documentacao sobre a
refletir sobre o seu trabalho.

* Reveja qualquer feedback formativo que tenha sido oferecido em relacdo ao seu
trabalho. Para obter instruc¢des, consulte a documentacgao sobre visualizar feedback do
seu trabalho.

* Rever o seu trabalho. Para obter instru¢des, consulte a documentacao sobre a revisar
o seu trabalho.

«  Excluir formularios ou trabalho que vocé tenha anexado. Para obter instruc¢des,
consulte a documentacdo sobre excluir formularios e anexos do trabalho.

« Submeta o seu trabalho para avaliacdo sumativa. Para obter instrucdes, consulte a

documentacdo sobre submeter seu trabalho para avaliacao.

Para retornar a matriz a qualquer momento, clique no botdo Voltar a Matriz. O ambiente
exibird a matriz.
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Adicionar Formularios Preenchidos nas
Células da Matriz

Os formularios eletrénicos sao similares aos formularios de papel, como aqueles que vocé
preenche para submeter em aplica¢des, pesquisas completas, e assim por diante. Cada
formulario consiste de um nome, instru¢des para o usuario e um conjunto de campos de
entrada de dados personalizados com titulos descritivos. Se a célula da matriz contém
formularios para vocé completar, eles serdo listados no topo da area Prova da célula. Cada
formulario tem dois links: "Adicionar" e "Selecionar".

Para adicionar uma c6pia do formulario para a célula:

1. Clique no link "Adicionar" a direita do nome do formulario.

2.  Quando o formulario € aberto, leia as instru¢des na parte superior do formulario (se
disponivel) e insira as informacgdes solicitadas.

3. Quando finalizar, clique em Salvar Alterac¢des para voltar a célula da matriz.

Vocé também pode selecionar uma cépia anteriormente concluida do mesmo formulario e
adicionar na célula. Para fazer isso:

1. Clique no link "Selecionar" a direita do nome do formulario. A tela de Adicionar Anexo
e 0s conteudos da sua pasta em Repositorio serdo exibidos.

2. Todos ou quase todos os seus formularios sao salvos na pasta Intera¢des Portfolio por
padrdo. Intera¢des Portfolio € uma pasta para cada site em que vocé é um membro.
Cada pasta de um site contém sub-pastas para cada matriz no site e essas pastas sao
separadas para cada tipo de formulario utilizado na matriz ou assistente. Navegue até o
site que contém o formulario que desejada utilizar e clique no link Selecionar a direita
do formulario. (Nota: O link Selecionar s6 aparece ao lado de exemplos de formularios
salvos com os mesmos dados do formulario usado na célula).

3. Vaaté o final da pagina e clique em Continuar para retornar a célula da matriz.

4. O formulario selecionado devera aparecer na area Prova da célula.
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Anexar Prova do Trabalho nas Células da
Matriz

Vocé pode anexar a prova de seu trabalho que foi carregado ou criado em Repositorios.
Para fazer isso, siga estes passos:

1. Sevocé nao tiver feito isso, faca o upload ou crie os itens que vocé pretende anexar na
ferramenta Repositério em Meu Site.

2. Sevocé pretende exibir seu trabalho em um portfélio e tornar publicamente visivel,
clique em Editar Detalhes no menu Ac¢des para cada item ou uma pasta que contém os
itens e clique na caixa de selecdo para fazer o item (ou pasta) publicamente visivel.

3.  Nasecado Itens da pagina, clique em Adicionar a direito da sub-secdo para Anexos. O
ambiente exibira o conteudo na sua pasta Repositério em Meu Site.

4. Localize o item que deseja anexar e clique em Selecionar a direita do nome de cada
item. Os itens selecionados sao listados na parte superior da pagina, sob Itens para
anexar.

5.  Quando vocé selecionar todos os seus anexos, va até o final da pagina e clique em

Continuar para retornar a célula da matriz.

Os itens que vocé selecionou aparecerao na area Prova da célula.

o
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Refletir sobre o Trabalho nas Células da
Matriz

As instrucdes da célula podem pedir para vocé escrever uma reflexdo sobre o que vocé
aprendeu. Para inserir uma reflexao sobre o seu trabalho, siga estes passos:

1. Na area de Reflexao da célula, clique em Adicionar. O ambiente exibira um
formulario para reflexao.

2.  Leia asinstrucdes na parte superior do formulario (se disponivel) e preencha o
formulario.

3. Quando finalizar, clique em Salvar Altera¢des para voltar a célula da matriz.
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Revisar Trabalho na Célula da Matriz

Antes de submeter o seu trabalho em uma célula, vocé pode revisar qualquer parte do
conteudo que vocé tenha adicionado, como descrito abaixo.

« Pararevisar um formulario na area Prova ou Reflexdo da pagina:

1. Clique no link Editar ao lado de seu nome.
2. Faca as alteracdes desejadas.
3. Clique em Salvar Alteracgdes para voltar a célula da matriz.

 Para revisar um anexo:

1. Se vocé ainda nado tiver feito isso, edite ou carregue o arquivo editado em
Repositorio em Meu Site.

2. Na secdo de Provas da pagina, clique em Adicionar / Soltar. O ambiente exibira o
conteudo na sua pasta Repositorio em Meu Site.

3. Em Itens para anexar, remova o item que deseja substituir com versao revisada.

4. Localize o item revisado e clique em Selecionar a direito de seu nome. Os itens
selecionados sdo listados na parte superior da pagina, sob Itens para Anexar.

5. Quando vocé selecionar todos os seus anexos, va até o final da pagina e clique em
Continuar para retornar a célula da matriz.

6. Os itens revisados que vocé selecionou aparecerdo na area de Prova da célula.
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Excluir Trabalho da Célula da Matriz

O ambiente exibe um link Remover ao lado do nome de cada formulario e de cada item
que vocé tenha adicionado em uma célula. Para excluir qualquer um desses itens, basta
clicar no link Remover correspondente. O ambiente exclui o item imediatamente.

Cuidado: nao é exigida uma confirmacao antes de excluir os anexos e formularios. Tenha
certeza antes de excluir itens.
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Submeter Trabalho na Célula da Matriz para
Avaliacao

Quando finalizar seu trabalho em uma célula, podera submeté-lo para a avaliacao.

Cuidado: Depois de submeter uma célula para a avaliacdo, vocé nao pode mais fazer
alteracdes nela. Certifique-se que todo o seu trabalho esta completo e pronto para revisar
antes de submeter a célula.

Para submeter uma célula da matriz, siga estes passos:

1. Clique no botao Submeter para Avaliagao na area de Reflexao da pagina. O
ambiente exibira uma tela solicitando que vocé confirme.

2. Para confirmar, clique em Submeter. Ou, para cancelar o processo de submissao e
voltar para a tela desta célula, clique em Cancelar.

3. Sevocé clicou em Submeter, o ambiente submete seu trabalho para avaliacao e
retorna para a célula e exibira esta mensagem: "Estado pendente e ndo pode ser
alterado".

4. Paravoltar para a matriz, clique em Voltar a Matriz.

5. Observe a cor da célula corresponde ao estado pendente (consultar a legenda abaixo
da matriz). Depois que uma célula é avaliada, o avaliador define o estado como Pronta
ou Concluida. As células que sao retornadas para o estado "pronta" exigem que vocé
execute um trabalho adicional e reenvie. O estado Concluida indica que o seu trabalho
na célula esta finalizado - vocé pode ver juntamente com o feedback e avaliagao
fornecidos a vocé, mas vocé nao pode altera-lo.
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Visualizar o Feedback do Trabalho na Matriz

Um ou mais membros do site podem ser designados para revisar as células da matriz e
fornecer feedback sobre o trabalho realizado pelos participantes do site. Se o feedback for
oferecido para uma de suas células da matriz, vocé notara um ou mais feedback de
formularios preenchidos na célula. Para ler o feedback que vocé recebeu, siga estes passos:

1.  Feedback pode aparecer na secao de Feedback da pagina ou sob formularios

preenchidos e anexados.
2. Paraler o feedback, clique no titulo do formulario de feedback. O ambiente exibira o

feedback em uma nova aba ou janela.
3. Depois de ler o feedback, feche a aba ou janela.
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Fornecer Feedback Formativo nas Células da
Matriz

Se vocé é um Revisor ou ter a permissao de Revisor, vocé pode examinar o conteuddo da
matriz de um participante em qualquer momento e oferecer feedback formativo sobre o
trabalho. Vocé também pode retornar para uma célula que revisou antes, revisar qualquer
trabalho feito 13, e fornecer feedback adicional. Para revisar e fornecer feedback sobre uma
matriz, abra a ferramenta Matrizes e siga estes passos:

—_—

Se a pagina inicial de Matrizes nao for exibida, clique no botao Redefinir.

2. Encontre a matriz que deseja revisar e clique em seu nome. O ambiente mostrara a
matriz selecionado. No canto superior esquerdo da tela, é exibida uma lista suspensa
dos usuarios. Selecione o usuario a quem vocé deseja dar feedback. (Nota: Se o site
contém varios grupos, vocé podera visualizar também uma lista suspensa Selecionar
Grupo. Utilize este menu para restringir a lista de usuarios a um grupo especifico. Isso
pode ser Util se o site contém um grande numero de usuarios. )

3. O ambiente exibira uma cépia somente para leitura da matriz do usuario que vocé
especificou. Verifique se vocé esta visualizandoa matriz do participante correto antes de
prosseguir (logo acima do menu suspenso nome de usuario, 0 nome do participante
deve aparecer em uma mensagem como "Visualizar Matriz PUL "(somente leitura):
Nome Sobrenome’).

4. lcones de uma célula indica que o usuario anexou o material. A cor de fundo de uma
célula indica o seu estado.

5. Clique em uma célula para abri-la e revisar seu conteudo.

6. Clique nos nomes de quaisquer formularios, itens e reflexdes para abrir e revisar.

7. Parafornecer feedback geral, cliqgue em Adicionar Feedback na area "Feedback
Geral" para abrir o formulario de feedback. Para oferecer feedback sobre um item
especifico na area "itens", clique em Adicionar Feedback ao lado do item para abrir o
formulario de feedback para esse item.

8. Preencha o formulario de acordo com as instrucdes. Vocé pode digitar o seu feedback
diretamente na caixa de texto ou copiar e colar o texto de outro documento.

9. Quando tiver preenchido o formulario de feedback, clique em Salvar Alteragdes para
voltar a célula da matriz. Ou, para retornar a célula da matriz sem salvar as alteracdes,
cligue em Cancelar.

10. Pararetornar a matriz, clique em Voltar a Matriz.
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Adicionar Avaliac6es nas Células da Matriz

Os avaliadores podem usar a ferramenta Matrizes ou a ferramenta Evaluations para
adicionar uma avaliacao para a célula da matriz. Para adicionar uma avalia¢ao utilizando a
ferramenta de Matrizes, siga estes passos:

—_—

Se a pagina inicial de Matrizes nao for exibida, clique no botao Redefinir.

2.  Encontre a matriz que deseja avaliar e clique em seu nome. O ambiente mostrara a
matriz selecionada. No canto superior esquerdo da tela, é exibida uma lista suspensa
dos usuarios. Selecione o usuario a quem vocé deseja dar feedback. [Nota: Se o site
contém varios grupos, vocé podera visualizar também uma lista suspensa Selecionar
Grupo. Utilize este menu para restringir a lista de usuarios a um grupo especifico. Isso
pode ser Util se o site contém um grande nimero de usuarios).

3. O ambiente exibe uma copia somente para leitura da matriz para o usuario que vocé
especificou. Verifique se vocé esta visualizando matriz do participante correto antes de
prosseguir (logo acima do menu suspenso nome de usuario, 0 nome do participante
deve aparecer em uma mensagem como "Visualizar Matriz PUL "(somente leitura):
Nome Sobrenome '.)

4. cones de uma célula indica que o usuario anexou o material. Células que contém
codigo de cores como "Pendente" esta pronta para avaliacao.

5. Clique em uma célula pendente para abrir e avaliar seu conteudo.

6. Clique nos nomes de quaisquer formularios, itens e reflexdes para abrir e revisar.

7. Na area Avaliacdes, clique em Adicionar. Preencha o formulario de acordo com as
instrucdes. Vocé pode ser convidado a preencher os campos obrigatérios, submeter
uma nota ou classificacao, e adicionar um comentario. Vocé pode digitar seus
comentarios diretamente na caixa de texto ou copiar e colar o texto de outro
documento.

8. Quando vocé finalizar o preenchimento do formulario de Avaliacdo, clique em Salvar
Alteracgoes. Para sair sem salvar sua avaliacdo, clique em Cancelar.

9. Depois de salvar as alteracdes, vocé deve escolher uma das seguintes op¢des de fluxo

de trabalho:

- Definir Estado para "Concluida". Escolha essa op¢ao se ndo sera necessario outro
trabalho e o processo de avaliagdo estara concluido. As areas Itens, Reflexdes e
Avalia¢des da célula serdo bloqueadas.

- Nenhuma Altera¢do para Estado: Escolha essa opc¢do se vocé ou outros avaliadores
adicionardo outras avalia¢des para a célula.
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. Definir Estado para "Pronta". Escolha essa opcdo para desbloquear as areas Prova e
Reflexdes da célula, para que o aluno possa editar, remover ou adicionar anexos,
formularios e reflexdes.

10. Escolha o botdo de radio apropriado e clique em Submeter.
11.  Vocé sera redirecionado para a célula na qual vocé estava trabalhando. Clique em
Voltar a Matriz para retornar a matriz.

Para adicionar uma avaliacao utilizando a ferramenta Avaliacdes, siga estes passos:

1. Selecione a ferramenta Avaliagdes no Menu de Ferramentas a esquerda. Se a pagina
inicial da ferramenta Avalia¢des nao for exibida, clique no botdo Redefinir.

2. Atela Gerenciar Avalia¢gbes sera exibida com uma lista de células da matriz ou paginas
do assistente que tenham sido apresentadas para avaliacao. Vocé s6 vera as células ou
paginas que vocé tem permissao para avaliar.

3. Clique no titulo de uma célula ou pagina de Avaliacao Pendente para abrir e avaliar
seu conteudo.

4. Cligue os nomes de quaisquer formularios, itens e reflexdes para abrir e revisar.

5. Na area Avaliac@es, clique em Adicionar. Preencha o formulario de acordo com as
instrucdes dadas. Vocé pode ser convidado a preencher os campos obrigatorios,
submeter uma nota ou classificacao, e adicionar um comentario. Vocé pode digitar seus
comentarios diretamente na caixa de texto ou copiar e colar o texto de outro
documento.

6. Quando vocé finalizar o preenchimento do formulario de Avaliacdo, clique em Salvar
Alteracgdes. Para sair sem salvar sua avaliacdo, clique em Cancelar.

7. Depois de salvar as altera¢des, vocé sera solicitado a escolher uma das seguintes
op¢des de fluxo de trabalho:

. Definir Estado para "Concluida". Escolha essa op¢do se ndo sera necessario outro
trabalho e o processo de avaliacdo estara concluido. As areas Itens, Reflexdes e
Avaliacdes da célula serao bloqueadas.

. Nenhuma Alteracdo para Estado: Escolha essa op¢do se vocé ou outros avaliadores
adicionardo outras avaliacdes para a célula.
. Definir Estado para "Pronta". Escolha essa opcdo para desbloquear as areas Prova e

Reflexdes da célula, para que o aluno possa editar, remover ou adicionar anexos,
formularios e reflexdes.

8. Escolha o botdo de radio apropriado e clique em Submeter.
9. Vocé sera redirecionado para a célula na qual vocé estava trabalhando. Clique em
Voltar para Avaliagdes para retornar a ferramenta Avaliacdes.
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Acessar Matrizes em Meu Site

Quando a ferramenta Matrizes é adicionada ao Meu Site, ele exibe uma lista de todas as
matrizes que vocé tem acesso. Usando esta ferramenta, vocé pode abrir qualquer matriz
na lista sem visitar o site em que a matriz esta localizada. Para ativar a ferramenta Matrizes
em Meu Site, siga estes passos:

Clique na ferramenta Site Info.
Clique no link Ordem das Paginas localizado na barra de menu do Site Info.
Clique no link Adicionar Paginas ao seu Site localizado na barra de menu do Site Info.
Marque a caixa ao lado da ferramenta Matrizes.
Verifique se a ferramenta Matrizes foi adicionada e esta na sua ordem preferida.
Clique no botao Salvar.
Uma vez que a ferramenta Matrizes foi adicionada ao seu Meu Site, clique em
Matrizes para visualizar todas as matrizes as quais vocé tem acesso.
8. Paratrabalhar com uma matriz na lista, clique em seu titulo.

Noo R W=

(Nota:. Diferentes instituicdes podem ou ndo ativar a ferramenta Matrizes em Meu Site. Se
a ferramenta Matrizes ndo foi habilitada em Meu Site, se Site Info ndo € uma ferramenta
em Meu Site, ou se a ferramenta Matrizes ndo aparecer em Editar Ferramentas em Meu
Site > Site Info, entdo vocé tera que perguntar ao administrador do sistema para modificar
o modelo do seu Meu Site. Além disso, a ferramenta de Matrizes por padrdo so aparece em
Meu Site para usuarios de nivel mantain.)
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Modelos de Portfolio
(OSP)
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Resumo de Modelos de Portfolio (Para
Coordenadores)

Um modelo de portifélio define o layout, estilo e conteudo de todos os portfélios que sao
baseados nele. Se vocé é um coordenador (um organizador site ou outro usuario com
permissao), vocé pode criar modelos que suportam portfélios em seu site. Vocé pode criar
um modelo para suportar resumos ou outros formularios de auto-apresentacdo. Vocé
pode criar outro para exibir os resultados de um processo de ensino e aprendizagem
coletado por matrizes para o ensino em geral ou o progresso da emenda. Ou vocé pode
criar um modelo de portfélio que é adaptado para um portfélio de avaliacdao, como os que
integram o aprendizado em muitos sites para mostrar a aprendizagem em relacdo aos
valores institucionais ou resultados desejados.

Participantes do site nao sao obrigados a usar modelos em seus portfélios. Se a
implementacdo institucional do ambiente permite, eles também podem projetar seus
proprios portfélios usando layouts e estilos de portfélios.

Modelos de portfélio sdo mais utilizados quando o Coordenador deseja orientar os
participantes do site de maneiras especificas em vez de permitir a criacdo de portfolios de
acordo com suas proéprias idéias e especificacdes. A maneira mais eficaz para trabalhar
com portfélios é usar um modelo de portfélio para orientar e instruir os participantes na
criacdo de portfélios eficazes; em seguida, em um momento posterior, os participantes
projetam seu proprio com uma variedade de layouts e estilos de portfélios que lhes
permitem mais liberdade em colocar sua propria criatividade em portfélios para fins
semelhantes ou diferentes.

Cada modelo de portfélio é baseado em um arquivo .xsl. Este arquivo especifica o layout
para o portfélio, os caminhos para o conteddo do portfdlio e, opcionalmente, o caminho
para um arquivo CSS que define o estilo do portfdlio.

Opcionalmente, um modelo também pode incluir um formulario de "op¢des de esboco" ou
"propriedades do portfélio", que agora é chamado Configuracdes Obrigatdrias no fluxo de
trabalho para usuarios que criam portfélios. Essas op¢des ou configuracdes permitem aos
participantes adicionar conteudo aos seus portfélios digitando ou copiar e colar o texto
diretamente nele. Configuracdes Obrigatorias (ou op¢des de esboco) sao usadas
frequentemente quando é mais facil ou mais intuitivo para os participantes adicionarem o
conteudo diretamente ao invés de criar cada item distinto como um formulario em
Repositorio. Configuragdes obrigatdrias podem ser usadas para solicitar e coletar
informacdes como o nome de um participante do site, uma data, um titulo e subtitulo para
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o portfdlio, legendas para imagens, e / ou uma ou mais reflexdes. Eles também sdo usados
quando o participante precisa especificar um nivel especifico de uma matriz para incluir em
um portfolio.

Configurac¢des obrigatorias (opcbes de esbo¢o) sdo apresentadas ao participante em uma
tela separada, durante o processo de criagdao de um portfolio. O Coordenador define os
campos na tela (que &, essencialmente, um formulario) por adicionar de um arquivo .xsd
para o modelo de portfélio.

Para acessar a ferramenta, clique no botdo Iniciar em Modelos de Portfélios. O ambiente
exibira a pagina inicial de Modelos de Portfdlio.

A tela contém uma lista dos modelos de portfélios em seu site. Se a lista conter mais de
uma pagina, utilize os botdes na barra de menu para exibir outras paginas na lista.

« Para exibir a primeira pagina da lista, clique em Primeiro.
« Para exibir a pagina anterior da lista, clique em Anterior.

« Para exibir a pagina seguinte da lista, cligue em Avangar.
«  Para exibir a Gltima pagina da lista, clique em Ultima.
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Usar Repositorio com Modelos de Portfélio
(Para Coordenadores)

A ferramenta Modelos de Portfolio permite aos Coordenadores adicionar modelos que
definem o conteudo, estilo e layout dos portfélios a ser criado por participantes do site.
Cada modelo é baseado em um arquivo.xsl e pode incluir outros arquivos, como CSS, .xsd e
arquivos javascript. Esses arquivos devem ser enviados para Repositério para torna-los
disponiveis para a ferramenta Modelos de Portfdlio. Se outros coordenadores ou
administradores precisar editar o seu modelo de portfélio em uma data posterior, é
recomendavel que vocé salve os arquivos para o modelo em uma pasta visivel ao publico
na pasta portfélios do administrador. Como alternativa, para evitar que outros acessem os
arquivos para o seu modelo, vocé pode armazena-los em sua pasta em Repositorio em
Meu Site ou em uma pasta oculta no site de portfélio que sera usado. Veja informacgdes
sobre "A publicacdo de um modelo" abaixo para mais informacgdes.

Depois de adicionar um modelo, o Coordenador pode usar a ferramenta Modelos de
Portfélio para executar qualquer uma das seguintes atividades.

» Alterar e excluir arquivos que comp8em um modelo de portfélio.

«  Criar um novo modelo, alterando os arquivos e usar para criar um outro modelo de
portfolio.

* Use um modelo criado em um site em outro site, exportando-o como um arquivo zip a
partir do primeiro site, faca o upload do arquivo zip para Repositério e importe para a
ferramenta Modelos de Portfolio no segundo site.
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Preparando para Criar um Modelo de
Portfolio (Para Coordenadores)

Antes de criar um modelo, considere cuidadosamente as seguintes perguntas e sugestdes:

* Quais sao os objetivos do tipo de portfélios que serdo baseados neste modelo?

* Qual conteudo deve ser incluido para atingir estes objetivos?

« Em que ordem deve ser apresentado o conteudo?

« Se asua instituicao tem modelos portfélio existentes que vocé pode usar ou modificar
para o seu objetivo? Se existir, comece com um modelo existente e, se necessario,
modifique.

« Sevocé nao tem um modelo apropriado a sua disposicao, vocé pode fazer o upload de
um arquivo .xsl feito do zero? Se assim for, faca o upload do arquivo apropriado em
Repositorio.

« Caso contrario, siga as intrucdes que comecam em http://confluence.sakaiproject.org/
display/OSPDOC/Portfolio+tTemplates e continuam nos links para paginas subsequentes
para criar o modelo de portfdlio.

«  Os usuarios precisam inserir informacdes adicionais como um titulo e subtitulo para o
portfélio e/ou legenda para imagens? Eles precisam selecionar um unico nivel da matriz
para incluir no portfélio? Se assim for, crie um arquivo .xsd de "op¢des de esboc¢o" para
permitir que usuarios fornecam informacdes via Configura¢des Obrigatorias, faca
upload para Repositério e anote seu no raiz.

« Suainstituicao tem um "estilo" padrao que inclui um conjunto padrao de fontes, cores
ou se sua instituicdo criou outros estilos , qual desses estilos é mais adequado para os
portfélios contruidos nesse modelo? Faca o upload do arquivo .css apropriado em
Repositdrio e anote o seu nome.

«  Que outros arquivos vocé precisa usar nesse modelo? Vocé pode incluir imagem, som,
video, javascript, e outros tipos de arquivos para melhorara exibi¢ao de informac¢des no
portfélio aos participantes. Faca o upload do arquivo apropriado em Repositério e anote
0 nome de cada arquivo..
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Criar Modelo de Portfolio: Passo 1: Adicionar
o Nome e a Descricao (Para Coordenadores)

Para dar um nome e descricao ao modelo, acesse a ferramenta Modelos de Portfélios e
siga esses passos:

1. Se a pagina inicial de Modelos de Portfélio nao for exibida, clique no botdo Redefinir.

2. Na barra de menu de Modelos de Portfdlio, perto do topo da tela, clique no botao
Adicionar. O ambiente exibira a tela Adicionar Modelo de Portfélio, passos 1 a 4.

3. Digite um nome para esse modelo na caixa Nome.

4. Se desejar, digite uma descricao na caixa Descri¢do. Isso sera Util se os participantes
terem varias opcdes para escolher.

5. Em Exibir dentro da Navegacao do Portfélio, especifique se os portfolios baseados
nesse modelos serdo exibidos na mesma janela que foram acessados ou em uma nova
janela. Recomenda-se escolher Nao exibir o portfélio em uma nova janela.Opcdes e
resultados:

« Sim - Portfdlios baseados nesse modelo serdo exibidos na mesma janela que foram

acessados.
* Nao - Portfélios baseados nesse modelo serdo exibidos em uma nova janela.

Para prosseguir, clique em Continuar. O ambiente exibira a tela do Modelo Construido,
Passos 2 a 4. Ou, para retornar a pagina inicial de Modelos de Portfélio sem adicionar
nenhuma dessas informacdes, clique em Cancelar.
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Criar Modelo de Portfélio: Passo 2:
Especificar o Layout e Configuracoes
Obrigatodrias (Para Coordenadores)

Depois de completar as etapas descritas na documentac¢do para Criar um modelo de
Portfélio: Etapa 1, clique em Continuar. O ambiente ira exibir a tela Modelo Construido,
Etapa 2 de 4.

Para especificar o layout para esse modelo, siga esses passos:

1. Adireita da caixa de Modelo Bésico de Esboco, clique no link Selecionar Arquivo. O
ambiente exibira Selecionar Item.

2. Selecione o arquivo .xsl que vocé precisa. (Se vocé nao tem um arquivo .xsl especifico
para o modelo de portfélio, siga 0s passos para a criacdo de um em
http://confluence.sakaiproject.org/display/OSPDOC/Portfolio+Templates e em paginas
subsequentes, em seguida, faca o upload do arquivo em Repositorio. Para selecionar o
arquivo, siga as instrucdes para selecionar um item.

3. Depois que clicar em Concluir, o ambiente exibira a tela Modelo Construido
novamente, O nome do arquivo selecionado € mostrado na caixa Modelo Basico do
Esboco.

4, Opcionalmente, forneca op¢Bes de esboco (configuracdes obrigatorias) usando o menu
para Opc¢des de Esboc¢o do Tipo de Formulario para escolher o formulario desejado.
(Este formulario ja deve ter sido criado na ferramenta Formularios no site ou em
Portfélio Adm.)

5. Depois de clicar em Concluir, o ambiente exibird a tela Modelo Construido, Passos 2 a
4. O nome do formulario selecionado é mostrado na caixa Modelo Basico do Esboco.

6. Escolha uma das seguintes opc¢des:

. Para continuar a construir o modelo, clique em Continuar. O ambiente exibira a tela
da Lista de Conteudo, Passos 3 a 4.
. Para parar de trabalhar nesse modelo e salvar o trabalho que realizou até agora,

cligue em Concluir. O ambiente exibira a pagina inicial de Modelos de Portfélio. Seu
novo modelo é listado nessa tela. Vocé pode trabalhar no modelo a qualquer momento.

. Para retornar para a tela Adicionar Modelo de Portfdlio, passos 1 a 4, clique em
Voltar.
. Para sair sem salvar nenhuma das informacdes que vocé digitou nesse modelo,

cligue em Cancelar. O ambiente exibira a pagina inicial de Modelos de Portfdlio.
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Criar Modelo de Portfolio: Passo 3: Lista de
Conteudo do Usuario (Para Coordenadores)

Depois de completar as etapas descritas na documentac¢do para Criar um Modelo de
Portfolio: Etapa 2, cligue em Continuar. O ambiente exibira a tela Lista de Conteudo,
Passo 3 de 4.

Essa tela permite que vocé identifique os formularios, matrizes, arquivos enviados para
usar nesse modelo. Para selecionar esse material, siga esses passos:

1. Na caixa Tipo, use a lista suspensa para selecionar o tipo do item que o participante do
site deve adicionar. Essa selecdo é obrigatoria. A lista contem os nomes de todos os
formularios do site, juntamente com duas outras escolhas: Matriz e Arquivos Enviados.
Se os participantes do site podem ou devem:

. Completar e anexar o formulario especifico, selecione o nome do formulario aqui.
. Anexar uma matriz, selecione a Matriz.
. Anexar qualquer tipo de recurso (texto simples, URL, arquivo, etc.) selecione

Arquivo Enviado.

2. Referindo-se a lista abaixo, digite um nome apropriado na caixa Nome. Essa entrada é
obrigatdria. Se vocé esta seguindo os passos em http://confluence.sakaiproject.org/
display/OSPDOC/Portfolio+Templates, vocé comegara 0 processo com um arquivo
passthrough.xsl.

« Formulario - O n6 raiz desse arquivo

« Upload de arquivo - O nome pelo qual o arquivo .xsl identifica esse arquivo; se o
modelo é baseado no passthrough.xsl, qualquer palavra para o nome que vocé deseja
com o final .xsl identifica o arquivo

«  Matriz - O nome pelo qual o arquivo .xsl identifica essa matriz; se o modelo é baseado
no passthrough.xsl, qualquer palavra para o nome que vocé deseja com o final .xsl
identifica o arquivo

3. Insira um nome descritivo para o item na caixa Titulo. Esta entrada é obrigatoria
tambeém.

4. Na caixa Descricao, digite as instru¢des para os participantes do site sobre como
selecionar um item, se desejado. Essas instru¢des sdo exibidas aos participantes do site
quando eles usarem o modelo para criar um portfélio.

5. Em "Permitir Multipla Sele¢ao", escolha uma dessas op¢des:
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. Se os criadores desses portfélios podem incluir mais de uma instancia desta
informacdo (como € o caso de realizacBes, experiéncia de trabalho, e outras coisas que
ocorrem mais de uma vez), clique em Sim.

. Caso contrario, clique em Nao.

6. Cliqgue em Adicionar a Lista. O ambiente exibe a informacao sobre esse item na parte
inferior da tela.

7. Para adicionar outro item no modelo, repita os passos 1-6.

8. Parareordenar os itens como eles sdo exibidos para o criador do portfélio em uma
ordem diferente, mude os nimeros nas caixas de sequéncia. (Esta alteracao nao afetara
a sequéncia dos itens no portfolio final. A ordem dos itens no portfélio é determinada
pelo arquivo xsl. selecionado na Etapa 2 acima.)

9. Para editar um item que vocé adicionou, clique no link Editar abaixo do nome e faca
as alteracbes necessarias. Para mais informacdes, veja as instru¢des nos passos 1-6.

10.  Para excluir um item que vocé adicionou, clique no link Excluir abaixo do nome. O
ambiente exclui o item imediatamente. Atencdo: Tenha certeza do item que vocé deseja
excluir antes de clicar em Excluir. O ambiente ndo exibe uma janela de verificacdo de
exclusao antes de excluir o item.

11. Depois de adicionar quantos itens desejar, escolha uma das seguintes op¢des:

. Para continuar a criar o modelo, clique em Continuar. O ambiente exibe a tela
Selecionar Arquivos Suportados, Passo 4 de 4.
. Para parar de trabalhar nesse modelo e salvar o trabalho que realizou até agora,

cligue em Concluir. O ambiente exibira a pagina inicial de Modelos de Portfdlio. Seu
novo modelo é listado nessa tela. Vocé pode trabalhar no modelo a qualquer momento.
. Para retornar a tela do Modelo Construido, passos 2 a 4, clique em Voltar.
. Para sair sem salvar nenhuma das informacdes que vocé digitou nesse modelo,
cligue em Cancelar. O ambiente exibira a pagina inicial de Modelos de Portfdlio.
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Criar Modelo de Portfélio: Passo 4:
Selecionar Arquivos Suportados (Para
Coordenadores)

Depois de completar as etapas descritas na documentacao para Criar Modelo de Portfélio:
Etapa 3, clique em Continuar. O ambiente exibira a tela Selecionar Arquivos Suportados,
Passo 4 de 4:

Essa tela permite que vocé identifique os arquivos adicionais que é usado nesse modelo.
Esses arquivos podem incluir arquivos .css (folhas de estilo) e imagem, audio, video,
javascript e outras caracteristicas do modelo de portfélio.

Para selecionar esse material, siga esses passos:

1. Na caixa Nome (usado em xpath), digite 0 nome para esse arquivo que é usado no
arquivo .xsl que vocé escolheu no "Passo 2: Especificar o Layout". Se o modelo é
baseado no passthrough.xsl, digite qualquer palavra como nome que vocé deseja com
final .xsl para identificar esse arquivo. Uma entrada nessa caixa € obrigatoria.

2. Adireita da caixa Escolher Arquivo, clique no link Selecionar Arquivo. (Uma entrada
nessa caixa € obrigatoéria.) O ambiente exibira a tela Selecionar Item.

3. Selecione 0 arquivo que vocé precisa. Entao, siga as instru¢des para selecionar um
item. Depois que clicar em Concluir, o ambiente exibird novamente a tela Selecionar
Arquivos Suportados, Passo 4 a 4.

4. Clique em Adicionar a Lista. O ambiente exibira 0 nome do arquivo na parte inferior
da tela. Vocé deve clicar em Adicionar a Lista para salvar o arquivo como parte de seu
modelo.

5. Para adicionar outro arquivo suportado para o modelo, repita os passos 1-4.

6. Para editar um arquivo que vocé adicionou, clique no link Editar abaixo do nome e
faca as alteracdes necessarias. Para mais informacdes, veja as instru¢des nos passos
1-4.

7. Para excluir um item que vocé adicionou, clique no link Excluir abaixo do nome. O
ambiente deleta o item imediatamente. Atencdo: Tenha certeza do item que vocé deseja
excluir antes de clicar em Excluir. O ambiente nao exibe uma janela de verificacdao de
exclusdo antes de excluir o item.

8. Escolha uma das seguintes opcdes:
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. Para salvar o trabalho que realizou até agora, clique em Concluir. O ambiente
exibira a pagina inicial de Modelos de Portfélio. Seu novo modelo é listado nessa tela.
Vocé pode trabalhar no modelo a qualquer momento.

. Para retornar a tela da Lista de Conteudo, Passos 3 a 4, clique em Voltar.

. Para sair sem salvar nenhuma das informacdes que vocé digitou nesse modelo,
cligue em Cancelar. O Sakai exibira a pagina inicial de Modelos de Portfélio.
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Criar Modelo de Portfolio: Passo 5: Finalizar
com Passthrough XSL (Para Coordenadores)

Se vocé baseou o seu modelo no passthrough.xsl, siga esses passos finais:

1. Use a ferramenta Portfélios para criar um portfélio baseado nesse modelo.
2. Exiba o portfdlio.
3.

Exiba o arquivo XML que o sistema usara para gerar o arquivo HTML final clicando em
qualquer lugar na exibicao portfélio e selecionando Visualizar Pagina Fonte.
4., Use qualquer programa que crie XSLT para criar um arquivo .xsl.

Use a ferramenta Modelos de Portfolio, substitua o passthrough.xsl pelo arquivo .xsl
que vOocé criou.

ol
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Publicar um Modelo de Portfolio (Para
Coordenadores)

Se vocé é um administrador de sistema, sera avisado quando qualquer modelo que vocé
criou ou publicou no site PortfolioAdmin se tornar automaticamente disponivel para todos
0s sites na sua instancia. Se vocé publicar o modelo de portfélio dentro de um site, ele s6
estara disponivel para os usuarios desse site.

Depois que vocé criar um modelo, vocé pode usa-lo para criar seu préprio portfélio. No
entanto, o modelo ainda nao esta disponivel para ser usado por outros. Para tornar o
modelo disponivel para outros participantes do site usarem, vocé deve publica-lo.

Para isso, acesse a ferramenta Modelos de Portfélio e siga esses passos:

1. Se a pagina inicial de Modelos de Portfélio nao for exibida, clique no botdao Redefinir.
2.  Encontre o modelo que vocé deseja publicar e clique no link Publicar abaixo de seu
nome. O ambiente publicara o modelo.
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Editar um Modelo de Portfélio (Para
Coordenadores)

Vocé pode revisar o titulo e a descricdo de um modelo de portfdlio. Vocé pode também
anexar diferentes arquivos. Para revisar um layout, acesse a ferramenta Modelos de
Portfélio e siga esses passos:

1. Se a pagina inicial de Modelos de Portfélio nao for exibida, clique no botdao Redefinir.

2. Clique no link Revisar abaixo do nome do modelo que vocé deseja editar. O ambiente
exibira a tela Revisar Modelo de Portfélio, Passos 1 a 4.

3. Prossiga tela por tela, alterando as entradas, como for necessario. Para mais
informacdes e instrucdes, veja "Criar um Modelo de Portfdlio".
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Copiar um Modelo Portfélio (Para
Coordenadores)

Para criar um modelo que é similar a um modelo existente, vocé talvez deseja copiar o
modelo existente e fazer as altera¢des da cdpia. Para copiar um modelo, acesse a
ferramenta Modelo de Portfélio e siga esses passos:

1. Se a pagina inicial de Modelos de Portfélio nao for exibida, clique no botdao Redefinir.
2.  Encontre o modelo que vocé deseja usar e clique no link Copiar abaixo do nome. O
ambiente copiara o modelo e exibira o nome na lista.

O nome do novo modelo é o mesmo do original, com a palavra "copia" adicionada no final.
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Exportar e Importar um Modelo de Portfélio
(Para Coordenadores)

Se vocé possui mais de um site, talvez vocé queira usar o mesmo modelo em dois ou mais
deles. Para fazer isso, primeiro exporta o modelo para a sua area de trabalho como um
arquivo compactado e depois o importa para outro site onde vocé pretende utiliza-lo.

Exportar um Modelo

Para exportar um modelo como arquivo compactado, acesse a ferramenta Modelos de
Portfolio no site apropriado e siga esses passos:

« Se apagina inicial de Modelos de Portfdlio nao for exibida, clique no botao Redefinir.

« Encontre o modelo que vocé deseja trabalhar e clique no link Exportar abaixo do
nome. O ambiente exibira a janela Abrir Arquivo.

« Siga as instruc¢des. O arquivo descompactado sera exportado para a sua area de
trabalho.

Importar um Modelo

Para importar um arquivo compacto do modelo da sua area de trabalho para um site,
acesse o site que vocé deseja importar e siga esses passos:

« Adicione o arquivo em Repositorio.

* Acesse a ferramenta Modelos de Portfélio. Se a pagina inicial ndo for exibida, clique no
botdo Redefinir.

« Cligue no link Importar na barra de menu de Modelos de Portfélio perto do topo da
tela. O ambiente exibira a tela Importar Modelo.

+ Clique no link Selecionar Arquivo. O ambiente exibira Selecionar Item.

« Selecione o arquivo compactado para o modelo e siga as instrucdes para selecionar
um item. Depois de clicar em Concluir, 0 ambiente exibira a tela Importar Modelo
novamente. O nome do arquivo que vocé escolheu é mostrado na caixa Arquivo do
Modelo

« Paraimportar o arquivo, cliqgue em Importar Modelo. O ambiente importara o
arquivo e exibira a pagina inicial de Modelos de Portfélio. O modelo importado é listado
aqui. Ou, para returnar a pagina inicial sem importar o arquivo, clique em Cancelar.
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Excluir um Modelo de Portfolio (Para
Coordenadores)

Vocé pode excluir um modelo apenas se ele ndo estiver sendo usando em qualquer

portfélio (publicado ou ndo). Se o modelo esta em uso, vocé deve excluir os portfélios
baseados nele antes de excluir o modelo.

Para excluir o modelo, acesse a ferramenta Modelos de Portfélio e siga esses passos:

1. Sea pagina inicial de Modelos de Portfélio nao for exibida, clique no botdao Redefinir.

2. Encontre o modelo que vocé deseja remover e clique no link Excluir abaixo do nome.
O ambiente exibira uma janela para confirmar a exclusao.

3. Para excluir o modelo, cliqgue em OK. O ambiente deletara o modelo e exibira a pagina

inicial de Modelos de Portfélio. Ou, para returnar a pagina incial sem deletar esse
modelo, clique em Cancelar.
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Alterar Permissoes da Ferramenta Modelos
de Portfolio (Para Coordenadores)

Para alterar as permissfes para usuarios de um ou mais papéis, acesse a ferramenta
Modelos de Portfélio Templates e siga esses passos:

1. Se a pagina inicial de Modelos de Portfélio nao for exibida, clique no botdao Redefinir.

2. Clique no botao Permissdes na barra de menu. O ambiente exibira a tela de
Permissoes.

3. Referindo-se a tabela abaixo, marque as caixas para selecionar as permissdes
apropriadas para todos os usuarios em cada papel.

« Copiar -- Usuarios nesse papel podem criar novos modelos copiando modelos
existentes.

* Publicar -- Usuarios nesse papel podem publicar modelos para serem usados pelos
participantes do site.

«  Excluir -- Usuarios nesse papel podem excluir modelos.

«  Criar -- Usuarios nesse papel podem usar a ferramenta Modelos de Portfélio para

criar e importar modelos.
Editar -- Usuarios nesse papel podem alterar modelos.

« Exportar -- Usuarios nesse papel podem exportar um modelo para sua area de

trabalho como arquivo compactado.

Para salvar as configuracdes das permissdes, clique no botao salvar. O ambiente salva as
configuracdes e exibe a pagina inicial de Modelos de Portfélio. Ou, para reornar a pagina
inicial sem salvar suas alteracdes, cliqgue em Cancelar.
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Portfolios (OSP)
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Portfolios - Resumo

Um portfélio eletrénico € uma colecdo de uma ou mais paginas da web que apresenta
informacdes de sua escolha e permite que vocé compartilhe com outras pessoas. Portfolios
servem propdsitos reais, como desenvolvimento de portfélio e procura de emprego,
documentacdo e reflexao sobre experiéncia e aprendizagem e colaboracao. Por exemplo,
vocé pode criar um portfélio para o seu curriculo ou curriculum vitae. Vocé também pode
fazer um portfolio para mostrar arte, escrita, ou outros talentos e habilidades que vocé
desenvolveu. Outros usos incluem portfdlios forma colaborativa relatérios sobre projetos
em grupo e apresentacao de aprendizagem que tém demonstrado em matrizes ou
assistentes. Estas sdo apenas algumas das muitas maneiras que as pessoas tém usado
portfolios online.

Para criar e trabalhar com um portfélio no Sakai, vocé pode usar ambas as ferramentas
Repositério e a ferramenta Portfdlios. Primeiro, vocé coleta o material que pretende
apresentar em Repositério. Entdao vocé usa a ferramenta Portfolios para apresentar as
informacdes.

A ferramenta de Portfélios permite que vocé faca tudo a seguir:

«  Crie um portfolio usando um modelo de portfélio disponibilizado pela sua institui¢ao
para ajudar a cumprir 0 curso, programa ou requisitos institucionais.

« Escolher o material para a sua apresentacao, selecionando formularios, matrizes,
arquivos enviados e URLs de seu Repositorio.

« Publique apresentac¢des de portfdlio para o publico de sua escolha. Seu publico pode
incluir tanto os participantes do site e pessoas que ndao sao membros do site.

* Notifique outros que o portfélio foi compartilhado com eles.

+ Altere, comente e delete seus portfolios.

« Nos comentarios sobre seus portfélios, visualize e gerencie os comentarios recebidos.

+ Visualize e comente sobre portfélios de outros participantes. Veja os comentarios que
vocé fez sobre esses portfolios.

« Visualize as estatisticas sobre quem acessou os seus portfolios.

+ Baixe uma cépia de um portfdlio para sua area de trabalho.
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Pagina Inicial de Portfolios

Esta pagina padrao para uma lista de todos os portfélios que vocé tem permissao para
visualizar. Ao selecionar uma das abas adicionais na parte superior, vocé pode visualizar
apenas seus proprios portfolios ou portfélios que foram compartilhados com vocé. Sob as
abas vocé pode selecionar o link apropriado para mostrar portfélios que nao sdo ocultos,
escondidos, ou ambos. Se a lista for mais longa do que uma pagina, use os botdes no lado
direito acima da lista para exibir outras paginas.

« Para exibir a primeira pagina da lista, clique em Primeira.
« Para exibir a pagina anterior da lista, clique em Anterior.

« Para exibir a pagina seguinte da lista, clique em Préxima.
«  Para exibir a Gltima pagina da lista, clique em Ultima.

No topo desta pagina estao dois links.

1. Criar Novo Portfolio (Clique aqui cada vez que vocé deseja criar um novo portfélio.)
2. Permissdes (Clique aqui para alterar as permissdes padrao para a ferramenta
portfélio.)

A seguinte informacdo é fornecida para cada portfélio listados nesta pagina:

« O nome do portfdlio.

« O proprietario.

« Adata em que foi atualizado.

+ Se ele esta ativo ou visivel para aqueles com quem ele foi compartilhado. (O nome de
um portfélio inativo esta desbotado para ajudar a identificar esses portfélioa que estao
inativos.)

+ Se ele foi compartilhado.

+ Acontagem dos comentarios que vocé tem permissao para visualizar. Clique no
numero para ver os comentarios. O espaco ficara em branco se os comentarios nao
foram autorizados.

Além disso, existem diferentes "Acdes" que podem ser tomadas em qualquer portfélio com
base nas permissdes que vocé tem para o portfélio. Estas podem incluir:

«  Compartilhar

« Editar
« Estatisticas
 Baixar
o Excluir
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*  QOcultar ou mostrar
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Criar Portfédlios

O processo de criacao de um portfélio envolve a selecdo de novos conteudos para portfélio
ou modificar um que ja existe. Além disso, as decisGes precisam ser tomadas sobre:

« Adefinicdo do estado. (O padrao é inativo - ninguém mais podera visualizar o
portfolio.)

« Escolher modelo para o seu portfélio.

+ Decidir se deve ou ndo permitir comentarios.

« Determinar quais participantes do site ou usuarios fora do site terdao acesso ao
portfolio.

+  Opcionalmente notificar outros que o portfélio foi compartilhado com eles.

Para comecar, clique no link Criar Nova Pasta na parte superior da pagina inicial do
Portfolio. Se a pagina inicial de Portfolios ndo for exibida, clique no botao Redefinir.

Se mais de um modelo de portfdlio esta disponivel no site, decida qual deles vocé deseja
usar.

*  Os modelos de portfélio disponiveis para seu uso sera listado junto com suas
descri¢des. Selecione o botdo de radio apropriado para o modelo que vocé deseja usar.

+ Se ele aparece na sua tela, a "projetar seu proprio portfolio" ja ndo é recomendado
para uso.

+ Clique em Criar. Vocé sera levado para a pagina de Resumo do Portfélio.

Pagina de Resumo

A pagina de Resumo consiste em trés se¢8es principais: Estado, Links de Inicializa¢do
Rapida e Comentarios. Os usuarios podem:

« Alterar o titulo, selecionando o link Editar ao lado do titulo do portfélio no topo da
pagina. Modifique o titulo na caixa fornecida e clique em Salvar Alterag¢des. Se vocé
ndo deseja editar o titulo, selecione Desfazer para sair deste modo.

+ Digite a descricao do portfélio. Sob Detalhes do Portfolio, clique no link Editar ao lado
da Descricdo. Aparecera uma caixa para digitar a sua descricdo. Clique em Salvar
Alteracgdes. Se vocé decidir ndo alterar a descri¢do, selecione Desfazer para sair deste
modo.

« Voltar para a lista de todos os portfélios, clicando no link Retornar a Lista no canto
superior direito da pagina.
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* Veja seu portfdlio, clicando no link Visualizar Portfolio no canto superior direito da
pagina. [Nota: Esta op¢do nao estara disponivel quando tiver selecionado as suas
configuracdes desejadas.]

« Clique em qualquer uma das duas abas localizadas na parte superior desta pagina:
Adicionar / Editar Conteudo ou Compartilhar com outras pessoas. [Nota: Essas abas
ira leva-lo para a mesma pagina como links na secdo de Inicializa¢do Rapida.]

Estado

Para definir o estado de um portfolio:

Acesse a ferramenta Portfélios. Se a pagina inicial de Portfolios ndo for exibida, clique
no botdo Redefinir.
* Cliqgue em Agdes. Edite ao lado do portfdlio que vocé deseja modificar. A pagina
Resumo do Portfolio aparecera.
« Em Estado, selecione o botdo de radio apropriado para ativo ou inativo.
Independentemente da sua escolha, o link "Compartilhar", sob o botao Ativar para ir a
pagina Compartilhar.

Para visualizar a alteracdo, volte para a lista de todo os portfélios, clicando no link Voltar a
lista no canto superior direito da pagina.

Observe que o nome portfélio aparece em negrito na lista, se 0 nome ndo estiver
acinzentado, e que ha uma marcag¢do na coluna Ativa.

Links de Inicializagao Rapida

« Adicionar / Editar Conteudo - o mesmo que na aba Adicionar / Editar Conteudo
localizado na parte superior da pagina Resumo.

« Configurac8es Obrigatéria - listados somente se estiver usando um modelo de
portfolio disponibilizado no site.

+  Compartilhar com os outros - mesmo que Compartilhar com os outros localizado na
parte superior da pagina Resumo.

Adicionar / Editar contetdo

Adcionar de conteudo sera diferente dependendo se vocé esta criando um portfélio
baseado em modelo ou criando o seu préprio.

Como cada modelo de portfélio pode ser um pouco diferente, introduza a informacdo e
anexa arquivos e outros materiais de acordo com as instru¢des na pagina. Opc¢des para
selecionar itens disponiveis a partir de uma lista suspensa, criar novos itens ou editar itens
existentes podem ser fornecidos.
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Se um botdo Configuracdes Obrigatorias aparecer na pagina para a criacao da portfdlio, ha
configurac®es adicionais, como o seu home, o titulo do portfélio e uma possivel escolha do
tema. Para concluir essas configuracdes, clique no link Configura¢ées Obrigatérias
fornecidas na pagina Resumo. Quando tiver concluido a sua escolha de definicdes
necessarias, clique em Salvar Alterag¢ées ou para retornar a pagina Resumo sem concluir
as configuracdes, clique em Cancelar.

Vocé pode visualizar o seu portfolio a qualquer momento, clicando no link Visualizar
Portfolio no canto superior direito da pagina. [Nota: Se houver Configura¢des Obrigatoérias
para o seu portfélio, vocé deve primeiro completar essas configuracdes. Caso contrario,
vocé ndo sera capaz de visualizar o estilo basico do portfélio, incluindo o tema, o seu nome
e titulo.]

Para retornar a lista de todos os portfélios, clique no link Retornar a lista no canto
superior direito da pagina. Seu portfdlio aparecera na lista com outros portfélios que vocé
criou ou aqueles que foram compartilhados com vocé.
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Configuracoes Obrigatdorias em Portfolios

Se as Configurac®es Obrigatdrias aparecem na pagina Resumo ao criar um modelo de
portfélio, entdo, determinadas op¢des devem ser decididas antes da visualizacdo do
portfolio. Essas configura¢des variam de acordo com o modelo de portfolio especifico. Vocé
pode ser necessario digitar ou selecionar um ou todos os seguintes:

«  Nome de exibicdo - E 0 nome do seu portfélio dentro do sistema. Um nome padrdo é
fornecido, altere esse padrao para um nome significativo. O nome de exibicdao nao é
exibido em seu portfélio.

Seu nome no Portfélio - Seu nome, como vocé deseja exibi-lo no website do portfdlio.

Titulo do Portfélio - O titulo do seu portfolio, como vocé deseja exibi-lo no website do
portfélio.
« Tema - Seu tema escolhido para o seu portfélio. (Portfolio adicionais podem ser
criados com diferentes temas a qualquer momento.)

Salve todas as alterag¢des, clicando no botao Salvar Alterag¢des na parte inferior da
pagina.

Depois de selecionar as configura¢des obrigatdrias, é possivel ver o seu portfdlio, clicando
no link de visualizacdo do Portfélio na pagina Resumo. Se nenhum conteudo foi adicionada,
vocé vera as configuracdes obrigatorias que vocé selecionou.
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Compartilhar Portfolios

Depois de ter criado um portfélio, vocé pode compartilha-lo com outras pessoas. Vocé tem
a opcao de compartilhd-lo com os membros ou grupos de pessoas em seu site, membros
fora do seu site ou fora do ambiente, ou para uma URL que pode ser acessada por
qualquer pessoa através de um navegador web.

Para compartilhar um portfélio, acesse a ferramenta Portfdlios e siga estes passos:

1. Se a pagina inicial de Portfolios nao for exibida, clique no botao Redefinir.
2. Junto ao portfélio que vocé deseja compartilhar, clique em Compartilhar no menu
suspenso Agdes.

Compartilhar com outros

Nesta pagina, vocé decidira as pessoas especificas ou papéis que vocé deseja visualizar em
seu portfolio e se vocé deseja compartilhar seu portfélio com o publico. [Nota: Antes de um
portfolio ser visualizado por outras pessoas, vocé deve se certificar de que ele esta Ativo.
Veja Estado para mais informacdes. Além disso, se vocé estiver usando um portfélio
baseado em modelo com Configuracdes Obrigatdrias, estas definicdes devem ser
preenchidas. Veja Configura¢des Obrigatorias para mais informacgdes.]

«  Compartilhe o portfélio com as pessoas designadas ou papel:

Se vocé ainda ndo compartilhou seu portfélio com ninguém, selecione Clique aqui
para compartilhar com outros. E fornecida uma lista de todos os usuérios do site.
Selecione a caixa ao lado do nome de cada pessoa que vocé deseja compartilhar seu
portfolio. Clique em Adicionar usuarios selecionados para adicionar esses usuarios e
continuar a adicionar outros usuarios. Clique em Adicionar e voltar para adicionar estes
usuarios e voltar para a lista de usuarios que vocé selecionou para visualizar seu portfélio,
ou clique Voltar vocé nao selecionou ninguém

Se vocé deseja selecionar mais pessoas ou papéis designados para visualizar o
portfélio, clique em Adicionar mais pessoas / papéis. Existem cinco maneiras de
selecionar pessoas adicionais. Usando o menu suspenso Selecdo, escolha uma das
seguintes op¢oes:

* navegar por pessoas: Esta funcdo fornece uma lista de todos os papéis e todos os
usuarios que tém acesso ao site. Clique na caixa ao lado de cada pessoa com quem vocé
deseja compartilhar seu portfolio. Clique em Adicionar usuarios selecionados para
adicionar esses usuarios. Vocé pode continuar selecionando outros usuarios através do
menu suspenso Sele¢cdo. Quando vocé finalizar a sele¢cdo de usuarios, clique em Adicionar
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e voltar para adicionar estes usuarios e voltar para a lista de usuarios selecionados para
visualizar seu portfélio, ou clique Voltar se ninguém foi selecionado.

* inserir o ID de um usuario: Digite o ID de usuario da pessoa que vocé deseja
compartilhar seu portfélio. Para adicionar IDs de usuario adicionais, clique no link
Adicionar usuario e digite outro ID de usuario valido. Para continuar a adicionar mais
usuarios, clique em "Selecionar por" no menu suspenso e escolha outra op¢do. Clique em
Adicionar e voltar para adicionar esses usuarios ou Voltar se ninguém foi selecionado.

* inserir um endereco de e-mail: Digite um email valido da pessoa que vocé deseja
compartilhar seu portfélio. Para adicionar enderecos de e-mail adicionais, clique no link
Adicionar usuario e digite outro endereco de e-mail valido. Para continuar a adicionar
mais usuarios, use Selecdo no menu suspenso para escolher outra op¢ao. Clique em
Adicionar e voltar para adicionar estes usuarios e voltar para a lista de usuarios
selecionados, ou clique Voltar se ninguém foi selecionado. [Nota: Neste momento, uma
conta local sera feita para qualquer endereco de e-mail adicionado ao sistema.]

* escolher papéis relacionados com o site: Selecione o papel das pessoas que vocé
deseja compartilhar seu portfélio. Qualquer pessoa no site com o papel selecionado sera
capaz de visualizar o portfélio. Clique em Adicionar Papéis Selecionados, para adicionar
esses usuarios e continuar a adicionar mais usuarios através do menu suspenso Selecao.
Clique em Adicionar e voltar para adicionar estes usuarios e voltar para a lista de usuarios
selecionados, ou clique Voltar se ninguém foi selecionado.

* escolher papéis relacionados a todos os sites: Selecione o papel das pessoas que
vocé deseja compartihar seu portfélio a partir da lista de todos os sites que vocé € um
membro ativo. Qualquer um nesses sites com o papel selecionado seria capaz de visualizar
seu portfolio. Clique em Adicionar Papéis Selecionados, para adicionar esses usuarios e
continuar a adicionar mais usuarios através do menu suspenso Selecao. Clique em
Adicionar e voltar para adicionar estes usuarios e voltar para a lista de usuarios
selecionados, ou clique Voltar se ninguém foi selecionado.

Se vocé deseja remover alguém da lista, selecione na caixa ao lado, quer o nome da
pessoa ou o papel que deseja remover. Cliqgue em Remover pessoas/papéis
selecionados.

Se vocé deseja notificar as pessoas selecionadas em clique no link Enviar notificacao
por email . Os usuarios compartilhados serao notificados via e-mail que vocé compartilhou
o seu portfélio com eles.

« Compartilhar seu portfélio com o publico:
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Se vocé deseja compartilhar um portfélio por meio de uma URL publica onde qualquer
pessoa na internet possa visualizar, marque a caixa sob a secdo intitulada Opcionalmente
compartilhar este portfélio com o publico. Clique no link Mostrar URL publica. O ambiente
exibira a URL padrao para esse portfolio. Esta URL pode ser dada a qualquer pessoa que
vocé deseja compartilhar o seu portfdlio via e-mail ou outro método de comunicag¢do. Para
remover a URL que esta sendo exibida, clique em Ocultar URL publica.

A qualquer momento, se vocé precisa voltar para a lista de todos os portfdlio, clique no link
Retornar a lista no canto superior direito da pagina.

Se vocé deseja visualizar o portfélio que vocé esta compartilhando com outros, clique no
link Visualizagao do Portfolio no canto superior direito da pagina.
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Editar Portfoélios

Vocé pode alterar qualquer portfélio que criou. Para alterar um portfolio, acesse a
ferramenta Portfolios e siga esses passos:

1. Se a pagina inicial de Portfélios nao for exibida, clique no botdao Redefinir.
2. Junto ao portfélio que vocé editar, no menu suspenso A¢des, clique em Editar. O
ambiente exibira a pagina Resumo do portfdlio.

3. Siga as instru¢fes encontradas na pagina de resumo para fazer as alteracdes
necessarias.
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Estatisticas das Visualizacdes em Portfélio

Para visualizar uma lista de usuarios que visualizaram um portfélio que vocé criou, abra a
ferramenta Portfélios e siga estes passos:

1. Se apagina inicial de Portfolios nao for exibida, clique no botao Redefinir.

2. Junto ao portfdlio, no menu suspenso A¢des, clique em Estatisticas. O ambiente
exibira a tela Estatisticas do Portfélio. A tela contém uma lista que inclui o nome de cada
pessoa que visualizou o seu portfélio e a data e hora que o usuario acessou ele.

3.  Paravoltar a pagina inicial de Portfolios, clique no botao Voltar.
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Download de Portfdlios

Se o modelo de portfélio que vocé esta usando foi configura¢des para permitir download,
vocé pode baixar (ou seja, a exportar) para sua area de trabalho qualquer portfélior criado
com esse modelo. O portfélio sera exportado como um arquivo compactado (zipado)
composto de inumeros arquivos HTML. Para fazer o download de um portfélio, acesse a
ferramenta Portfolios e siga estes passos:

1. Se apagina inicial de Portfolios nao for exibida, clique no botao Redefinir.
2. Junto ao portfélio, no menu Ac¢des, clique em Download.
3.  Proceda conforme as instrucdes.
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Excluir Portfolios

Vocé pode deletar qualquer portfolio que criou. Para deletar um portfolio, acesse a
ferramenta Portfolios e siga esses passos:

1. Se a pagina inicial de Portfélios nao for exibida, clique no botao Redefinir.
2. Junto ao portfélio, no menu Ac¢des, clique em Excluir. Vocé devera confirmar esta acao.
3. Para excluir este portfélio, cligue em Continuar. O ambiente exclui o portfélio e

apresenta a pagina inicial de Portfolios. Ou, para retornar sem excluir o portfdlio, clique
em Cancelar.
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Ocultar ou Exibir Portfdlios

Vocé pode ocultar qualquer portfélio criado ou exibir um que tenha sido escondido. Para
ocultar ou exibir um portfélio, acesse a ferramenta Portfolios e siga estes passos:

1.

Se a pagina inicial de Portfolios nao for exibida, clique no botao Redefinir.
2.

Junto ao portfélio, no menu suspenso Acdes, clique em Ocultar ou Exibir.
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Visualizar Portfolios

Para visualizar um portfélio acesse a ferramenta Portfélios e siga estes passos:

1. Se a paginia inicial de Portfélios nao for exibida, clique no botdo Redefinir.
2. Encontre o portfélio que vocé deseja exibir e clique em seu nome. O ambiente abrira
uma nova janela e exibira o portfolio. Esta pagina tem duas partes:

* A parte superior desta pagina contém o portfolio atual.
*+ A seguir do portfélio é uma area de comentario, se o proprietario permite comentarios.

* Primeiro é exibido os comentarios que foram feitos por individuos que leram o
trabalho.

* Em seguida € uma area em que vocé pode adicionar comentarios.

3. Se o portfélio tem varias paginas, use os links para visualizar outras paginas.
4. Para sair, feche a janela.
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Comentarios em Portfélios

Como ativar e desativar Comentarios

A secao de comentarios da pagina Resumo permite comentarios em seu portfélio. Se vocé
deseja permitir que as pessoas que compartilharam seu portfélio adicionem um
comentario, selecione Permitir. Selecione Desativar quando vocé ndo quiser comentarios
ou quando vocé quiser comentarios adicionais para serem aceitos.

Se os comentarios foram autorizados, entao um link é fornecido diretamente para os
comentarios com uma contagem de quantos foram publicados. Quando vocé clica no link
vocé visualizara todos os comentarios. Vocé também pode optar por clicar no link Ver
apresentacao e comentarios, que o leva para o seu portfélio e comentarios. Clique no link
Voltar ao Portfolio ou o botdo Voltar para voltar para a pagina Resumo do portfolio.

Deixar um comentario
Para deixar comentarios em um portfélio que vocé esta visualizando, siga estes passos:

1. Desca até a secao Adicionar comentario na parte inferior da tela.

2. Introduza um titulo e um comentario de qualquer comprimento nas caixas titulo e
comentarios, respectivamente. Ambas entradas sao obrigatorias.

3. No subtitulo para Tornar este comentario visivel para, escolha uma das seguintes
opcades:

. Fazer o comentario visivel apenas para vocg, clicando na op¢do Apenas para mim.

. Fazer o comentario visivel apenas para vocé e a pessoa que criou o portfdlio,
clicando na opgdo O proprietario e eu.

. Fazer o comentario visivel para o publico em geral, clicando na op¢ao Todos. Esta €
a opgao padrao.

4. Para submeter o seu comentario, clique em Enviar.
5. Para sair, feche ajanela.

Visualizar Comentarios em um Portfélio
Ha duas maneiras de visualizar comentarios do portfélio:

1. Na pagina inicial portfélio, clique no nome do portfélio. Des¢a o conteudo portfélio até
a secdo de comentarios.

2. Na pagina inicial portfolio, localize a linha para o portfélio que vocé esta deseja em
visualizar os comentarios. Clique no numero listado na coluna Comentarios a direita
dessa linha. (O numero indica quantos comentarios sdo visualizaveis para vocé.) A
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pagina de comentarios aparece. A qualquer momento vocé pode visualizar este
portfélio clicando no link Ver apresenta¢ao e comentario no topo da pagina, ou clique
Voltar para a lista para retornar a pagina inicial do portfélio. [Nota: Vocé ndo pode
visualizar os comentarios que alguém marcou como privado.]

Cada comentario tem um cabecalho em negrito. O cabecalho inclui o seguinte:

« O titulo.

« O nome da pessoa que deixou este comentario.

« Adata e hora que o comentario foi deixao.

+ Dependendo de qual método foi selecionado para exibir os comentarios:

1. Um ou mais links podem estar presentes em cada cabecalho de comentario. Use
estes links para gerenciar o comentario.

2. Uma dessas palavras: publico, compartilhado ou privado, sera visivel indicando se a
todos, vocé e a pessoa que deixou 0 comentario, ou apenas vocé pode ver o
comentario.

« Aproéxima linha ou linhas contém o préprio comentario.
Gerenciar Comentarios em seu Portfélio

Para gerenciar um comentario, vocé deve estar visualizando o portfélio. Desca até a secao
de comentarios e tome qualquer uma dessas etapas:

*  Exclui-lo clicando no link Excluir no cabecalho. O ambiente exclui o comentario
imediatamente. Cuidado: Tenha certeza que vocé deseja excluir um comentario antes
de clicar em Excluir. O ambiente ndo exibira uma janela de confirmacdo da exclusao
antes de excluir o comentario.

« Alterar o publico para incluir somente vocé e a pessoa que deixou o comentario
clicando no link Tornar compartilhado.

« Alterar o publico para incluir todos clicando no link Tornar publico.

« Para um comentario que vocé deixou, altere o publico como privado clicando no link
Tornar privado.
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Alterar as Permissoes da Ferramenta
Portfolios (Para Coordenadores)

Para alterar as permissdes padrdo para a ferramenta Portfdlios, acesse a ferramenta e siga
esses passos:

1. Se a pagina inicial de Portfélios nao for exibida, clique no botdao Redefinir.

2. Clique no botao Permissdes na barra de menu. O ambiente exibira a tela Permissdes.

3. Referindo-se a lista abaixo, marque as caixas para selecionar as permissdes
apropriadas para os usuarios em cada papel.

« Deletar -- Usuarios nesse papel podem deletar qualquer portfolio que seja
compartilhado com eles. (Permissdo Deletar ndo se aplica a exclusao de um portfolio
proprio. Os usuarios podem sempre deletar seus préprios portfélios,
independentemente dessa configura¢dao de permissao.)

« Comentar -- Usuarios nesse papel podem comentar nos portfolios.

«  Criar -- Usuarios nesse papel podem criar seus proprios portfolios.

Para salvar as configuracdes de permissdes, clique em salvar. O Sakai salva as
configuracdes e exibe a pagina inicial Portfélios. Ou, para voltar para a tela sem salvar as
alteracdes, clique em cancelar.
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Estilos (OSP)
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Estilos: Resumo (Para Coordenadores)

Estilos sdao conjuntos de fontes, cores e graficos. Os organizadores do site usam estilos para
controlar a aparéncia de células da matriz e da célula individual da matriz. Estilos sao
criados localmente em um site de Portfélio mas podem ser criados ou publicados
globalmente através do site Portfélio Admin.

Diretrizes para Usar Estilos

A fim de manter a uniformidade dentro de uma matriz, recomendamos que 0s
organizadores do site, apliqguem o mesmo estilo para toda a matriz.

Se vocé é um organizador do site, vocé usa a ferramenta Estilos para "criar" um estilo,
carregando uma folha de estilo em cascata (ou seja, um arquivo .css) do Repositorio,
dando-lhe um nome significativo, e (se desejado) fornecendo uma descricao do mesmo.
Esta ferramenta também permite que vocé altere o nome e a descricao de um estilo
existente, exclue um estilo que vocé nao precisa mais, e altere as permissdes de uso de
todos os usuarios em qualquer papel.

Uma vez que o estilo foi criado em um Site, ele estara disponivel para todos os membros
do site usar na criagdo ou edicao de matrizes. Somente o criador do estilo visualizara o
estilo listado na ferramenta Estilos. Qualquer usuario com permissao para criar ou editar
matrizes vera o estilo listado como disponivel para selecdo nas telas para editar as
propriedades de uma célula da matriz ou matriz.

Os usuarios com acesso ao site Portfélio Admin também pode criar estilos para uso global
em todos os sites. Estilos também podem ser sugeridos para publicacao global através do
site da Portfélio Admin. Se o administrador do sistema publica um estilo que tem sido
sugerido para publicacao global através do portfolio de administracao, o estilo se tornara
disponivel para a criagao ou edicdo de matrizes em todos os sites.

Para acessar a ferramenta, clique no botd Iniciar Estilos. O ambiente exibira a pagina inicial
de Estilos.

Esta pagina contém uma lista de todos os estilos que vocé criou. Para cada estilo da lista,
vocé pode ver uma descricdo, o nome da pessoa que criou o estilo e se tem sido sugerido
para a publicacao.

Se a lista é maior que uma pagina, use os botdes abaixo da barra de menu de Estilos para
exibir outras paginas.

« Para exibir a primeira pagina da lista, clique em Primeiro.
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« Para exibir a pagina anterior da lista, clique em Anterior.
« Para exibir a pagina seguinte da lista, cliqgue em Avangar.
«  Para exibir a Gltima pagina da lista, clique em Ultima.
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Adicionar Estilos (Para Coordenadores)

Se vocé é um administrador do sistema, é aconselhavel que qualquer estilo que vocé
adicionar automaticamente ao site PortfolioAdmin se torna disponivel para todos os sites
na sua instancia de CLE. A ferramenta de estilos também pode ser usada em um unico site
de Portfolio para fornecer estilos de matriz de células existentes nesse site.

Para adicionar um novo estilo para o seu site, siga estes passos:

Adicione o arquivo .css para esse estilo no Repositorio.
Acesse a ferramenta Estilos.
Se a pagina inicial de Estilos nao for exibida, clique no botdo Redefinir.

E A A

Na barra de menu na parte superior da tela, clique no botdo Adicionar. O ambiente
exibira a tela de Adicionar Estilo.

Na caixa Nome, digite um nome descritivo para esse estilo.

Se desejar, digite uma descricdo mais longa na caixa Descri¢do.

A direita da caixa de Arquivo CSS, clique no link Selecionar Arquivo.

Selecione o arquivo .css que vocé precisa, seguindo as instru¢des para selecionar um

S

item. Depois clique em Concluir, o ambiente exibira a tela de Adicionar Estilo
novamente. O nome do arquivo selecionado é mostrado na caixa.

9. Para completar o seu trabalho, cligue em Adicionar Estilo. O ambiente exibira a
pagina inicial de Estilos novamente. O novo estilo foi adicionado a lista e esta disponivel
para os participantes do seu site para uso. Ou, para voltar a pagina inicial, sem
acrescentar o novo estilo, clique em Cancelar.
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Editar Estilos (Para Coordenadores)

Se vocé é um Coordenador (organizador de site ou outra pessoa com permissao), vocé
pode mudar o nome, a descricdo e o arquivo .css de qualquer estilo que vocé criou. Vocé
também pode escolher um diferente arquivo .css para qualquer estilo ndo publicado.

Cuidado: Se vocé alterar um estilo que ja esta em uso, vocé pode causar problemas para os
usuarios que projetaram seus portfélios com esse estilo.

Para alterar um estilo, acesse a ferramenta Estilos e siga estes passos:

1. Se a pagina inicial de Estilos nao for exibida, clique no botdao Redefinir.

2. Encontre o estilo que deseja alterar e clique no link Editar abaixo do seu nome. O
ambiente exibira a tela de Editar Estilo. As caixas nesta tela mostram suas entradas
atual para este modelo.

3. Alterar entradas conforme necessario.

4., Para salvar as alteracdes, clique em Salvar Alteragdes. O ambiente salva as alteracdes
que vocé digitou e exibe a pagina inicial de Estilos. Ou, para retornar a essa pagina sem
salvar as alteracdes, clique em Cancelar.
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Excluir Estilos (Para Coordenadores)

Se vocé é um coordenador de site, vocé pode excluir um estilo se ele atende a essas
condicdes:

« Ele ainda nao foi publicado. Depois que um estilo foi publicado, apenas o
administrador do sistema pode exclui-lo.

* Ele ndo esta sendo usado em qualquer portfolio ou modelo de portfélio no site. Se um
estilo estiver em uso, vocé deve excluir todos os portfolios e os modelos que utilizam
antes de excluir o estilo.

Para excluir um estilo, acesse a ferramenta Estilos e siga estes passos:

1. Se a pagina inicial de Estilos nao for exibida, clique no botdao Redefinir.

2. Encontre o estilo que vocé deseja remover e clique no link Excluir abaixo do seu
nome. O ambiente exibira uma janela de confirmacao de exclusao.

3. Para excluir o estilo, clique em OK. O ambiente exclui o estilo e exibe a pagina inicial
de Estilos. Ou, para voltar a pagina inicial sem apagar este estilo, clique em Cancelar.
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Publicar Estilos Globalmente (Para
Coordenadores)

Solicitar que um Estilo Seja Publicado Globalmente

Se vocé criou um estilo que tenha aplicabilidade geral, vocé pode querer torna-lo disponivel
para uso em todos os sites em seu CLE. No entanto, apenas o administrador do sistema
pode publicar um estilo global (isto €, em todos os sites do ambiente).

Para solicitar que um estilo seja publicado a nivel global, acesse a ferramenta Estilos e siga
estes passos:

1. Se a pagina inicial de Estilos nao for exibida, clique no botdao Redefinir.

2. Encontre o estilo que pretende sugerir para publicacdo global.

3. Clique no link Sugerir para Publicacao Global abaixo o nome do estilo. Sakai
submete o estilo para publicacao global e exibe a pagina inicial de Estilos novamente.

Publicar um Estilo Globalmente

Se vocé é um administrador de sistema, vocé pode publicar um estilo global (isto €, para
todos os sites em uma instancia CLE). Para isso, faca o login e siga estes passos:

Clique na pasta Administracdo de Portfélio no topo da tela.

Selecione o site PortfolioAdmin.

Acesse a ferramenta Estilos. O ambiente exibira a pagina inicial de Estilos.

Encontre o estilo que vocé deseja publicar e clique no link Publicar abaixo de seu
nome. O ambiente torna o estilo disponivel para todos os sites.

E A A

[Nota: Se vocé excluir um estilo que foi sugerido para publicacao global a partir do site
Portfélio Admin, vocé também vai excluir o estilo do site em que ele foi criado.]
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Editar Permissoes da Ferramenta Estilos
(Para Coordenadores)

Para alterar as permissfes para 0s usuarios em um ou mais papéis, acesse a ferramenta
Estilos e siga estes passos:

1. Se a barra de menu Estilos nao for exibida, clique no botao Redefinir.

2. Clique no botao Permissdes na barra de menu. O ambiente exibira a tela de
permissoes.

3. Referindo-se a lista abaixo, as caixas de sele¢do para selecionar as permissdes
adequadas para todos os usuarios em cada papel.

* Publicar Global -- Os usuarios neste papel pode sugerir que um estilo seja publicado a
nivel global (que &, para todos os sites). Somente o administrador do sistema pode
publicar globalmente um estilo.

*  Publicar -- Os usuarios neste papel podem publicar estilos para serem utilizados pelos
participantes do site.

*  Excluir -- Os usuarios neste papel pode excluir estilos.

*  Criar -- Os usuarios neste papel podem adicionar novos estilos.

« Editar -- Os usuarios neste papel podem mudar estilos.

« Sugerir Publicacao Global -- Os usuarios neste papel podem sugerir um estilo para
publicacdo global.

4. Para salvar as configuracGes de permissdes, clique no botao Salvar. O ambiente salva
as configuracdes e exibe a pagina inicial de Estilos. Ou, para voltar a pagina inicial sem
salvar as alteracdes, clique em cancelar.
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Configurar Sakai
Properties para OSP
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Configurar Sakai Properties para OSP (Para
Coordenadores)

Certas propriedades sao relevantes para as ferramentas Open Source Portfolio (OSP). Estas
propriedades devem ser definidas por um administrador do sistema.

Para a referéncia completa de todas as propriedades, consultar:

http://confluence.sakaiproject.org/display/DOC/Sakai+Properties+Reference

Para propriedades OSP atuais, consultar:

http://confluence.sakaiproject.org/display/DOC/Sakai+Properties+Reference+-+OSP
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