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1 Introducao

A plataforma de apoio a formacao http://projectos.ese.ips.pt/acd/ pretende
ser uma pagina na Internet onde os formandos se inscrevem nas ac¢ées de formacao,
fazem a sua avaliacao e descarregam documentos referentes as mesmas. Nas pagi-
nas seguintes descreveremos como fazer a sua inscricao na plataforma e como gerir
a sua inscricao numa ou mais sessoes de formacao. A plataforma foi pensada para
ser usada num computador. Funciona no telemoével, mas podera nao ver alguns dos
botdes a que nos referimos no manual. Se detetar alguma gralha neste documento
ou no modo de funcionamento da plataforma, entre, por favor, em contacto com cc-
tic@ese.ips.pt. Deixamos, desde ja, um agradecimento a colega Maria Jos€ Loureiro,
do CCTIC da Universidade de Aveiro, pela leitura e sugestoes apontadas a versao

inicial deste documento.

2 Criar conta na plataforma

Antes de poder fazer a inscricio numa acao de formacao devera criar uma conta
na plataforma de gestao da formacao. Apenas tera que criar a conta uma vez, para
frequentar varias a¢ées ou encontros cuja inscricao seja feita na plataforma. Para isso
aceda a http://projectos.ese.ips.pt/acd/ e clique no botao que representamos
na Figura [I}

Criar

Conta

Figura 1: Criar uma conta na plataforma

Devera aceder a um formulario semelhante ao representado na Figura [2] Depois
de preencher todos os campos (note que devera escrever duas vezes o endereco de e-
mail para evitar erros de digitacao) termine clicando no botao "Enviar”. Tenha ainda
atencao a forma como escreve o seu nome. O nome serda usado no certificado e nao
sera validada a inscricao na formacao se o nome nao estiver escrito com a primeira
letra de cada nome a letra maitscula e as restantes a letra minuscula.

Tenha ainda atencao a escolha do grupo disciplinar a que pertence, se se aplicar.
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Género

Femining +

Nome COMPLETO (Com a primeira letra de cada nome em letra maidscula):

Escola/Agrupamento:

Telefone de contacto:

email:

Repita 0 email:

Senha (minimo de 6 caractéres):

Grupo disciplinar / Aluno ou Professor do ensino superior:

|O - N&o sou professor/Nao aplicavel v
Grau académico:

[2 - Licenciatura v|

| Enviar |

Figura 2: Formulario de inscricao

No caso de a formacao ser dirigida a um determinado grupo disciplinar, nao sera
validada a sua inscricao se a opcao escolhida nao se enquadrar nos destinatarios da
formacao.

Se tudo correr bem, devera ser encaminhado para uma pagina como a represen-
tada na Figura Se ocorrer um erro, isso podera significar que o seu endereco de
e-mail ja se encontra registado.

Quando criar a conta, sera enviada uma mensagem, como a reproduzida na Fi-
gura [4] para o endereco que indicou. Devera, antes de poder aceder a plataforma,
consultar o seu correio eletrénico e fazer clique numa hiperligacao que encontrara
nessa mensagem.

Ao seguir essa hiperligacao, devera chegar a pagina representada na Figura [5]
e podera entao validar-se na plataforma indicando o e-mail e a palavra passe que
escolheu.
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Utilizador Inserido com sucesso!

Deverd receber no endereco de cormeio eletrdnico que indicou instrugies para ativar a sua conta.
S0 serd possivel aceder ao sistema, apos a ativagio da conta,

Regressar & pagina imcial

Figura 3: Utilizador criado com sucesso

| @ @ pe Assunto Data

Noreply Plataforma ACD <nor... Registo na Plataforma de apoi... Hoje 10:18

- De: Noreply Plataforma ACD <nporeply.moodle.ese@ese.ips.pt>
Responder a: Plataforma ACD <noreplay.moodle.ese@ese.ips.pt>
Para: j.vtorres@gmail.com
Assunto: Registo na Plataforma de apoio a formacao
Data: Fri, 26 Feb 2021 11:18:10 +0100 (26/02/2021 10:18:10)

Carofa

Foi criada uma conta para si na plataforma de apoio & Formacao (http://projectos.ese.ips.pt/acd/).

Para ativar a sua conta faca, por Favor, clique no link
http://projectos.ese.ips.pt/acriar/utilizadores/ativar_conta.php?
mail=j.vtorres@gmail.com&v=c2951407d008e501f50382e0136d36e0

Esta plataforma tem como objetivo gerir ainformacao referente 4 formagao de professores.

Votos de bom trabalho.

Figura 4: Mensagem para confirmar endereco

Conta ativada com sucesso

Entrar na plataforma

Figura 5: Conta ativada com sucesso
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Acies de Curta Duragdo

Consentimento de wtilizagio de dados

COMTIRUAR

Figura 6: Consentimento de esclarecido para utilizacao de dados

2.1 Consentimento de utilizacao de dados

Alguns dados serao guardados na nossa base de dados. Assim, na primeira utili-
zacao que fizer da plataforma, sera apresentada uma mensagem como a representada
na Figura[6] Caso ndo concorde com essa mensagem nao devera prosseguir, nem cli-
car em “concordo”, nao sendo possivel realizar a inscricdo na formacao ou evento.
Devera enviar uma mensagem para cctic@ese.ips.pt solicitando a remocao dos seus
dados da plataforma. Os dados enviados podem ser atualizados, acedendo a plata-
fome, a opcao "Atualizar dados” no menu "Utilizador”.

3 Inscricao numa Sessao de Formacao ou Encontro

O registo na plataforma nao basta para se inscrever numa sessao de formacao.
Para se inscrever numa sessao, depois de entrar na plataforma, clique no botao que
diz “Clique para se inscrever numa formacéo”, representado na Figura[7] Devera obter
a lista das formacoées que, nesse momento, estiverem disponiveis, como se exemplifica
na Figura [§]

Para se inscrever numa acao basta fazer clique no botdo "Inscrever”, na linha da
sessao de formacao em que se deseja inscrever.

Tenha atencao a data e ao lugar onde decorre a formacao, uma vez que a mesma
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Clique para
fazer a Inscricao

numa Formacao
ou Evento

Figura 7: Botao para inscricdo numa sessio de formacao ou encontro

Selecione a sessdo de formagio em que se deseja inscrever

Sessies completas
Caso 5 585580 em que se deseja inscrever fenha atingido o ndmero kimite de inscricdes, pode, mesma assim. registar & sUa Mscnifso wsando o botdo

CDI‘I‘IPIEta , gue se encontra na inha da respectiva sessdo de formagdo.

Serd contactadoda, caso haja desisténcias por parte de colegas mscoritos ou 52 for agendada uma nova datathora para 2 mesma formagdo.

Sessdes com chave de inscricdo:
5e a sessdo de formagio se destinar 3 um grupo especifico de professores, de uma determinada Escolaidgrupamento, por exemplo, poeders ser pedida
uma senha de inscrigdo. Apenas os professores a quem tenha sido emviada essa senha podem fazer a inscricdo nessa formagdo.

Entidade esignagaoiLocal Data ! Hora ado da
rmadora Duragdo i

1185] Vamos conversar com - Programagio e Robofica. Possibiidade e bmifagdes em | 03-03-2021 as
fael o § - Confirmada
E@D 18:00
¥ - el Local: O enderego serd disponibiizado por emadl - regime de formagdo online, por | (2.0 horas)
videoconferéncia

Formadoifes): Carlos Silva, Jodo 5&, Maribel Pinto & Paulo Torcato
obs. serfo promaovidos webinares com professores e alunos gue tenham praticas

relevantes para parfithar. --
JEEL]] Criagdo de Jogos de Fuga Educativos (Escape Rooms) no Google Forms 12-03-2021 s Confirmada
Local: O endereco serd disponibilizado por emad - regime de formagdo online, por = 17:30
‘;EI.I.., videoconferéncia (3.0 horas)

Formadoi{es): Carlos Siva, Ulisses Mola e Jodo Tarmes
obs. Os participantes devem j§ conhecer o Google Forms. -

GW

Figura 8: Lista de formacgoes e eventos que aceitam inscrigoes
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acao podera decorrer em varios locais e datas. Depois de se inscrever, recebera uma
mensagem de correio eletréonica com essa informacéao

3.1 Sessoes completas

Algumas sessoOes, apesar de completas, podem ainda aceitar inscri¢coes para lista
de suplentes. Se se inscrever numa sessao que ja esteja completa podera ainda ser
validada a sua inscricao se houver desisténcias, ou ser contactado/a se a mesma
formacéao voltar a acontecer noutra data.

3.2 Sessoes com chave de inscricao

Algumas sessoes podem ainda exigir um codigo para fazer a inscricao. Isso acon-
tece quando a formacao se destina a um grupo especifico de professores, de uma
determinada Escola/Agrupamento, por exemplo. Apenas os professores a quem te-
nha sido enviada essa senha podem fazer a inscricao nessa sessao.

Depois de se inscrever, devera ter na pagina inicial da plataforma a informacao
de que esta inscrito/a nessa sessao e que a sua inscricdo se encontra ainda "Pen-
dente”. Depois de validada, por alguém da organizacao da sessao, a inscricao passara
a "Confirmada” e recebera essa informacao também por correio eletrénico.

4 Anular a inscricao numa sessao de formacao

Pode, a qualquer momento, enquanto a formacao estiver a receber inscricoes, anu-
lar a sua inscricao. Se, por algum motivo, nao souber se podera comparecer, ao anular
a inscricao (utilizando o botao em forma de caixote de lixo vermelho) estara a libertar
a sua vaga para um colega que, eventualmente, ja nao se possa inscrever se a forma-
cao estiver completa. Caso falte a varias sessoes, sem anular a inscricao, em futuras
sessoes a organizacao podera nao validar a sua inscricdo se houver muita afluéncia a
um curso ou evento.

5 Registo de presenca numa sessao de formacao online

Nas sessoes online, em que nao seja viavel assinar folha de presenca, o formador
pode dar indicacoes aos formandos para que assinalem a sua presenca na formacao.
Apenas deve registar a presenca se, efetivamente, assistir a mais de 75% da sessao.
Os promotores das sessoes reservam-se o direito de confrontar os registos de presenca

Leen:
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Clique para
fazer a Inscricao

numa Formacao
ou Evento

Formagoes em que se encontra registado/a

Designagao Datalhora Estado da Estado da Entrar
(duracao) Acao inscrigaol
Anular a
Inscrigao
Criacao de Jogos de Fuga Educativos (Escape Rooms) no Google Forms 12-03-2021 as
regime de formac&o online, por videoconferéncia (O enderego sera disponibilizado 17:30
por emaif) duracao: 3.0 e Entrar
Anular Inscrigao
horas
Vamos conversar com 03-03-2021 as
Programacao e Robatica. Possibilidade e limitages em E@D 18:00
regime de formac&o online, por videoconferéncia (O enderego sera disponibilizado duracao: 2.0
por email) horas Entrar
Vamos conversar com 17-02-2021 as
Aprendizagem Ativa... Presencialmente e a Distancia 18:00

regime de formac&o online, por videoconferéncia (O endereco sera disponibilizado duracao: 2.0

Figura 9: Lista de sessoes

feito pelos utilizadores com outros registos, como os das plataformas de comunicacao
utilizadas, por exemplo. Para assinalar a sua presenca numa sessao deve:

1. Entre na plataforma;

2. Devera encontrar a lista de todas as sessdes da formacdo em que se inscreveu,
como exemplificado na Figura [9}

3. Apenas € possivel marcar a presenca em sessoes cujo estado seja "A decorrer”,
isto €, durante o periodo em que a sessao decorre;

4. Estando a sessao a decorrer tem acesso a um icon em forma de porta, onde
devera clicar para entrar na pagina dessa sessao;

5. Na pagina da sessao, enquanto esta decorre, devera encontrar um botao, azul
claro, que diz "Faca clique para registar a sua presenca, destacado a vermelho

na Figura IO}

6. Depois de clicar no botao, espere alguns segundos, até que o botao fique com o
aspeto do da Figura[I]];
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Plataforma de Apoio a Formagao

Joao Vitor Torres
it
CCTIC da ESE do Instituto Politécnico de Setabal

Inicio - Utilizador » Entidade Formadora » Admi

Sessdo de formagao

Vamos conversar com

Programacao e Robdtica. Possibilidade e limitagdes em E@D

Lacal: regime de formagio online, por videoconferéncia
Formador(a):Carlos Silva, Joao Sa, Maribel Pinto e Paulo Torcato
Data: 03-03-2021

Hora: 18:00 horas

Duragao: 2.0 horas

Lotagao: 700

DL F+

Figura 10: Pagina da sessao

Sessdo de formacao

Vamos conversar com

Aprendizagem Ativa... Presencialmente e a Distancia

A decorrer

Presente

Figura 11: Botao para marcar a presenca
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7. Quando o botao passar a verde com a inscricao "Presente”, a sua presenca foi
registada com sucesso e o processo esta terminado.

6 Aceder aos materiais da formacao

Depois de realizada a formacao podera continuar a aceder a pagina onde registou
a presenca. Nessa pagina, os formadores (e em alguns casos os formandos) podem

deixar materiais e ligacoes , bem como como os seus contactos.

7 Avaliacao da formacao

Depois de decorrer a formacao, caso tenha assinalado a sua presenca, no lugar
onde estava o botao de anulacao de inscricao, tera outro botao (azul) que permitira

dar a sua opinido sobre a mesma.

8 Obter certificado da formacao

Apenas quem assinalou a presenca na formacao e fez a sua avaliacao podera des-
carregar o certificado de participacdao. O botao para descarregar o certificado ficara
visivel no mesmo local onde estava o botdo que permitiu avaliar a formacao. Depois de
descarregar o certificado, podera voltar a aceder ao documento, no menu "Utilizador”,
na opcao "Descarregar certificado”.

Leen:
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