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1- INTRODUGAO

Seguindo a légica de persecucao da qualidade na formacado online, foi concebido este manual com o objetivo
de ajudar na utilizacéo da plataforma de ensino e formacao a distancia, exploracdo dos contelidos pedagdgicos

e execucdao das atividades online.

Pretendemos que este instrumento ajude a esclarecer qualquer dlvida que possa eventualmente existir no
decurso do seu curso. Caso a divida persista, podera contactar em qualquer momento com o(a) coordenador(a)
elou formador(a), utilizando os contactos enviados no email de inicio da formagdo e/ou os contactos que se

encontram disponiveis na area do curso na plataforma..

2- A ZONAVERDE

Acreditada desde 1998 como entidade formadora e certificada pela DGERT desde 2015, a ZONAVERDE aposta
na prestagcdo de um servigo diferenciado, profissional e orientado para o cliente seguindo elevados padrbes de
qualidade. Todos os processos e servigos da empresa séo certificados, desde 2004, segundo a nhorma NP EN
ISO 9001.

A ZONAVERDE desenvolve cursos nas seguintes areas: formacdo e formadores, higiene e seguranca no
trabalho, desenvolvimento pessoal, seguranga alimentar, qualidade, idiomas, informatica, gestao, estratégia e

financas, marketing e mercados, agricultura e ambiente, turismo e hotelaria e satude e bem-estar.

Os cursos séo desenvolvidos em 3 formatos: presencial (formagéo em sala), b-Learning (formagé&o presencial

e a distancia) e e-Learning (formacéo totalmente a distancia).

Nos cursos a distancia € utilizada a plataforma de formagédo da ZONAVERDE “E-ZV”, construida com base na
plataforma LMS MOODLE.

3 - PLATAFORMA DE FORMAGCAO A DISTANCIA E-ZV

A E-zZV é uma plataforma de de formacao e ensino a distancia cujo endereco € https://elearning.zonaverde.pt/

e permite 0 acesso continuo a contetdos e recursos interativos. A plataforma esta acessivel em qualquer lugar

e a qualquer hora, deste que tenha ligagdo a internet.

4 - INSTRUGOES DE ACESSO A E-ZV

Antes de avancarmos na explicacdo de como aceder a plataforma de ensino a distancia E-ZV, gostariamos de
reforcar que todas as atividades e trabalhos propostos deverdo ser sempre submetidos através da plataforma

para gue sejam verificados e validados pelo formador e/ou pelo coordenador.

A plataforma alberga todo o material pedagogico disponivel para cada um dos modulos/temas do curso, tais

como manuais, apresentacoes, links e tutorias e todas as atividades online.

Encontrara descritivamente em baixo os passos de acesso a plataforma de formagéo a distancia.
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4.1 - 1°PASSO: LOGIN NA E-ZV

No acesso a plataforma, deve utilizar de preferéncia um destes dois browsers: Mozilla Firefox ou Google

Chrome.

Para aceder ao site E-ZV devera digitar o endereco https://elearning.zonaverde.pt/

FORMACAO A DI

Aceda aos cursos quando’e

Esqueceu-se do seu ulilizador ou da senho?

Entrar como visitante

Imagem 1 - Entrada na plataforma E-ZV

No primeiro acesso, devera inserir no campo “Utilizador” o email para o qual foi enviada a informacao relativa
ao curso. A “Senha” devera ser a que é descrita no email enviado pela coordenagdo. Neste primeiro acesso,
ser-lhe-a solicitado que crie uma senha sua. Recordamos que esta senha devera ter pelo menos oito caracteres,

um digito, uma letra mindscula, uma letra mailscula e um caractere nao alfanumérico (ex. # ou *).

Caso ja tenha alterado a sua senha num curso anterior, devera continuar a utilizar a mesma senha para fazer

o login.

No caso de se ter esquecido da senha escolhida num curso anterior, podera fazer a recuperacdo da mesma,

clicando em “Esqueceu-se do seu utilizador ou da senha?”

Mod.001/7.0 — 09/14 4/10
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FORMAGAO A DI

Aceda aos cursos quando’e

Esqueceu-se do seu ulilizador ou da senha?

Entrar como visitante

Recuperacédo da senha

Imagem 2 — Recuperacdo da senha

De seguida, devera escrever o seu email no campo “Procurar por endereco de e-mail” e clicar em “Procurar”,
logo abaixo do endereco de email. Ser-lhe-a enviado um email para poder fazer a recuperacéo da senha. Caso

ndo receba o email ou continue com dividas no login, devera entrar em contacto com a coordenagao.

Para redefinir a sua senha, insiro o seu nome de utilizodor ou enderago de e-mail. $e um delas for encontrade na base de dados, sera envioda uma Mensagem para o seu
endereco de e-mail com instrugoes para chier acesso novamente

Procurar por nome de utilizador

Utilizador |

Procurar por endereco de e-mail

Endereca de e-mail |

Email para recuperagao
da senha

Imagem 3 — Recuperacédo da senha

4.2 - 2°PASSO: SELECAO DO CURSO EM QUE SE ENCONTRA INSCRITO

Selecione a area de formac&o em que se insere o seu curso. Apés esta selecao, clique no cédigo do curso que
se encontra a frequentar (ex.FV-XX. XXX ou AZV-XX.XXX). Este cddigo é cedido pela coordenacéao.

Em alternativa, podera escrever o cddigo do curso na area de “Procurar codigo do curso” e clicar em Executar.

Mod.001/7.0 — 09/14 5/10
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Pracurar codigo do curso Executar

Areas de formacéo
Procurar cédigo do
» Webinars curso
» Agricultura e Ambiente
+ Centro Qualifica
» Desenvolvimento Pessoal
» Educagao e Formacao de Adultos (EFA) o)
» Formagédo e Formadores
» Gestdo, Estratégia e Finangas
¢ ldiomas

Imagem 4 - Sele¢do do curso

Apés a selecdo do curso, ser-lhe-a solicitada uma senha de inscricdo, que |he é igualmente enviada pela
coordenacdo. O passo relativo a senha de inscricdo apenas lhe é solicitado no primeiro acesso ao curso. Depois
de escrever a senha, devera clicar em “Inscrever-me”. Sublinhamos que deverdo ser respeitadas as

mailsculas e minusculas ao digitar a senha.
Opgoes de inscrigdo

Agricultura Sustentave

Senho de inscrigae

Insira aqui a senha de inscrigao
que |he foi enviada. Este
procedimento apenas é
necessario efetuar no seu
primeiro acesso ao curso.

Imagem 5 - Insercdo da senha de inscricédo

4.3 - 4°PASSO: NAVEGACAO NA PLATAFORMA

Podera navegar na plataforma e no curso de diversas formas, nomeadamente através do Menu horizontal, do
“Programa do curso”, do “Anterior” e “Seguinte” (disponivel dentro de cada mdédulo/tema) e do “Ir

para...”(disponivel dentro de cada médulo/tema).
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= Plataforma de
== Formagdo & Distancia

= Programa do curso

AZV-21.095

Pagina principal  As minhas disciplinas  AZV-21.095  INTRODUGAO

> INTRODUGAO
> TEMA 1: SOLO

> TEMA 2: CLIMA

> TEMA 3: BOTANICA
AGRICULTURA SUSTENTAVEL

AZV-21.095 de 10 a 18 de maio de 2021

S Pparticipantes

Menu horizontal

Programa do curso

TEMA 1: SOLO

O seu progresso(?)
RECURSOS PEDAGOGICOS

@ Conteldo do temal

m
Lod

@ Video de demonstracao da capacidade que a cobertura vegetal tem para proteger o solo da erosao

ATIVIDADES COMPLEMENTARES
@ Atividade do tema 1 - O Solo Ir para... o
Anterior I para s P Seguinte
< INTRODUCAO TEMA 2: CLIMA >
\ . |
Anterior Seguinte

Imagem 6 - Navegacdo na plataforma

5- ORGANIZACAO DO CURSO

O curso esta organizado por modulos ou temas. Os modulos/temas contém Recursos pedagdgico, tais como
manuais, apresentacgdes, videos, links, etc., que servem como material de autoestudo e Atividades, tais como
féruns, envio de trabalho, testes, etc.

5.1 - CRONOGRAMA

No inicio do curso, terhd acesso a um cronograma/calendario, onde podera consultar as aulas sincronas,

assincronas (autoestudo) e presencias, consoante o formato do seu curso (e-learning ou b-learning).

Mod.001/7.0 — 09/14 7/10
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Imagem 7 - Exemplo de cronograma do curso

5.2 - ATIVIDADES

A realizacéo das atividades € obrigatoria. A resolucéo das mesmas devera ser sempre submetida através da
plataforma. Nao podera avancar para o médulo/tema seguinte sem realizar as atividades do modulo/tema

anterior e ndo tera acesso aos testes se nao realizar as atividades do respetivo médulo/tema.

As atividades nos médulos a distancia poderéo ser (exemplos):

5.2.1 Féruns de discussdo
Dinamismo para discussdo de temas e troca de experiéncias, na qual o formando devera expressar a sua
opinido e visdo. Nesta atividade o formando devera responder ao tépico principal, respondendo a atividade do
formador e, posteriormente, as respostas dadas pelos restantes formandos. Esta atividade é visualizada por

todos os colegas e formadores do médulo.

5.2.2 Envio de trabalhos
Envio de trabalhos criados em Word (ou outro formato) e/ou de textos escritos na prépria plataforma,
respondendo as questfes colocadas pelos formadores. Esta atividade é visualizada apenas pelo formando e
pelo formador.

5.2.3 Testes
Conjunto de questdes de diverso tipo, relativas as tematicas abordadas no médulo/tema ou no curso. Os testes
estdo disponiveis por um periodo limitado e permitem apenas uma Unica tentativa. A partir do momento que o
formando inicia a sua resolucao, dispde de um determinado tempo para o executar, periodo no final do qual, o

sistema submete automaticamente com todas as respostas dadas até ao momento.

5.2.4 Sessbes sincronas (quando aplicavel)
Sao momentos de formacao a distancia, acessiveis através da plataforma de formacao a distancia. O formador
pode interagir em tempo real com os formandos e as sessdes sédo gravadas. Aconselha-se o formando a utilizar
um computador com possibilidade de execuc¢éo de videoconferéncia (i.e. microfone e webcam), pois algumas

atividades no ambito das sessdes sincronas, poderdo requerer a interagdo por esta via.

5.3 - PAINEL DE UTILIZADOR, PERFIL, PAUTA, MENSAGENS E PREFERENCIAS

No canto superior direito da plataforma, clicando na seta ao lado da imagem do utilizador, tera oportunidade de
aceder a varias paginas que podem ser Uteis, nomeadamente as “Mensagens” (podera enviar e receber

mensagens privadas) e as “Preferéncias” (podera alterar algumas configuragdes definidas, nomeadamente a
Mod.001/7.0 — 09/14 8/10
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edicdo do perfil, a alteracdo da sua senha de login e a forma como recebe as notificacdes — preferéncia de

notificacdes).

L} Painel do utilizador

S parfil

EE pauta

Y~ Mensagens

&~ Preferéncias

<] Ssair

-y

S Ligia Santos

Imagem 8 — Menu lateral direito

Pagina principal

Preferéncias

Conta de utilizador

Editar perfil

Modificar senha

Idioma preferido
Preteréncias do forum

do editor

ia disciplina
calendario

Preferéncias
Preferéncia

seguranca
C me ":‘LITCJ':‘IIS
s notificagoes

Painel do utilizador

Preferéncias

Nas preferéncias pode,
por exemplo, editar o
seu perfil e modificar a
sua senha.

Imagem 9 — Preferéncias

5.4 - ASSIDUIDADE E EXECUGAO DAS ATIVIDADES

Todas as atividades propostas deverao ser concluidas pelos formandos até a data do teste final. Recomenda-

se a participacdo nas sessdes sincronas, que podem ou n&o, consoante 0 curso, ser de caracter obrigatério.

Contudo, nestas sessdes de partilha de informacéo, todos os participantes interagem em tempo real e podem

esclarecer eventuais duvidas.

Todas as questdes e sugestfes cuja tematica ndo se relacione com a atividade do curso, deverdo ser sempre

direcionadas via email ou telefone para a coordenacdo e/ou formador, e nunca expostas nas atividades de

férum. Deste modo, todas as publica¢des nos féruns, fora do &mbito das teméticas do curso, seréo eliminadas.

Mod.001/7.0 — 09/14
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5.5- AVALIACAO

Regra geral, a avaliacdo sera efetuada através dos instrumentos de avaliacdo (testes ou outros trabalhos)
disponiveis em cada médulo/tema, ou no final da formacéo, consoante a descricdo efetuada no plano de
formacéo do seu curso.

5.5.1 De conhecimentos (testes na plataforma)
Conjunto de questdes de diverso tipo, relativas as tematicas abordadas no mdédulo/curso. Os testes estéo
disponiveis por um determinado periodo de tempo (este periodo é descrito em cada um dos testes), e é
permitida apenas uma Unica tentativa de resolucao. No final desse periodo o sistema submete automaticamente
todas as respostas dadas até ao momento.

Quando o formando executa o teste, dispde de um relégio, que indica o tempo disponivel para a submisséo do

mesmo.

Navegagao do teste
A Ggua no solo pode estar disponivel de varias formas. Quais s4o essas formas?

Assinale o resposta coreta 3 Licia Santos
cainin D D D E]
SrguUnta =
' a, Ponto de Saturagdo; Capacidade de Campo; Ponto de Emurchecimento Dl g IB | IG'H'“ Mz
7 b, Ponte de Saturagto; Capacidade da parcela; Ponto de evaporacdo - L |

16 |

71 ¢. Ponto de roturn; Estado sazao |20 |
Terminar tentativa
A estrutura do solo & uma caracteristica fisica qus mestra o moda come as pariculas do solo, matéria organica & materia mineral se

Tempo restante 1:27:01
agregam., por forma a manter uma boa estrutura do selo.

Iniciar nova pre-visualizagao
Imagem 10 — Teste de avaliagdo de conhecimentos

5.5.2 Dereacao
a) Avaliacdo de reacdao final
No final do curso, sera aplicado um questionéario onde os formandos indicardo o seu grau de satisfacéo
com o desenvolvimento do mesmo. Este questionario estara disponivel na plataforma ou sera entregue

no ultimo dia do curso (formato presencial ou b-learning) e o seu preenchimento é obrigatério.

b) Avaliacdo de desempenho de formadores
No final da prestagdo de cada formador, serd aplicado um questionario onde os formandos indicardo o
seu grau de satisfacdo com o desempenho dos mesmos. Este questionario estard disponivel na
plataforma ou sera entregue no Ultimo dia do curso (formato presencial ou b-learning) e o seu
preenchimento é obrigatorio.

Boa formacéao.
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