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1. CONTEXTUALIZACAO

1. PLATAFORMA DE CONTEUDOS ACADEMICOS

O ISTE - Instituto Universitario de Lisboa, disponibiliza atualmente a toda a sua comunidade
académica uma plataforma Web de gestao e distribuicao de contelidos académicos que permite que
o seu atual modelo de ensino presencial possa ser complementado bem como a sua aplicacao a

formacdo a distancia on-line.

O modelo pedagdgico associado ao ensino a distancia, desenvolvido sobre um ambiente de trabalho
tecnologicamente avangado, permite uma forte interacao entre o formador e formando e a
aprendizagem cooperativa, tornando-se um elemento catalisador da aquisicao de conhecimentos e

também do saber fazer.

2. OBJETIVOS DESTE GUIA

Este guia pretende ser uma ferramenta de suporte aos primeiros passos na utilizacao da plataforma
como DoceNTE focando de uma forma objetiva as principais ferramentas e como usa-las no ambito

do processo de ensino/aprendizagem.

3. SUPORTE AO DOCENTE

Todos os pedidos de suporte devem ser enviados para mailto:iajuda@iste-iul.pt ou

https://iajuda.iscte-iul.pt/ Este servico sera responsavel por enderecar corretamente todos os

pedidos de suporte técnico relativos a dificuldades na utilizacdo normal da plataforma.

4, REQUISITOS TECNICOS

A plataforma de conteldos académicos é uma plataforma Web, o que significa que é requisito
essencial um programa de navegacao Internet (Browser) como o Internet Explorer ou o Mozilla
Firefox e uma ligacdo Internet. Para aceder a plataforma devera garantir os seguintes requisitos

recomendados:
< Browser de Internet:
o MS Internet Explorer — versao 9*

o Google Chrome — Ultima versao (atualizacdes automaticas)
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o Motzilla Firefox - Ultima versao estavel (atualizagdes automaticas)
o Apple Safari — Ultima versao (atualizacdes automaticas)
% ligacao de banda larga
< Placa grafica com resolucao 1024 X 768 pixels

< Processador Intel PIV ou superior e >1 GB de memdria RAM
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2. O AMBIENTE DE TRABALHO DA PLATAFORMA

1. O BLACKBOARD LEARNING SYSTEM™

o T o e g SR R T T R D PSR A A N o I =

Area Passoal

&= Minhas Unidades Curnsulares

RUTE_URCSH, .
Tiesiile Filimses Garsshi

Peequlsa o Unidads e mern
curricular Hako pxistemn

Figura 1 — Blackboard Learn (Area Pessoal)
O Blackboard Learning System é uma ferramenta de ensino a distancia e disponibiliza um leque

imenso de funcionalidades intuitivas de suporte ao eLearning entre as quais.
< Gestao de Cursos — "4s Minhas Unidades Curriculares”
< Arquitetura Blackboard Building Blocks™ para interoperabilidade e customizacao

< Integracao e gestao avancada de sistema

GESTAO DE CURSOS

O ambiente de ensino e aprendizagem Blackboard Learning System é mundialmente reconhecido
como a ferramenta web based de ensino a distancia com base na facilidade de utilizacao e adogao

pelos UTILIZADOReS, flexibilidade pedagdgica e o leque de funcionalidades intuitivas de suporte ao

elLearning.
O Blackboard Learning System é composto por quatro areas funcionais principais:

% Gestado de informacao — InformacOes pessoais, elementos de cursos e documentos,

recursos académicos através da Web e integracao de conteldos off-the-shelf;
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< Comunicagao — Ferramentas de colaboracdao assincronas e sincronas incluindo o e-mail,

féruns de discussao e sessoes de aula virtual em tempo real;

< Avaliagoes — Testes e questionarios com feedback automatico, Notas on-line e registo da

participacdo e progressao nos contetidos formativos;

< Controlo — Utilitarios de gestdo de formagdo para os DOCENTES, armazenamento de

informacao e relatorios sobre o status da formacao.

2. ACESSO A PLATAFORMA

O acesso a plataforma deve ser feito através do URL:https://e-learning.iscte-iul.pt/.
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Figura 2 - Ecrd de acesso

O acesso a plataforma tera de ser sempre efetuado através de um UTILIZADOR registado nos Servicos
de Informagao do ISCTE-IUL (SIIC).

As UCs (Unidades Curriculares, vulgo DISCIPLINAS) sO podem ser acedidas por UTILIZADORES nelas

inscritos, nao existindo a figura de "GUEST”para acessos nao identificados.

Para entrar na area de trabalho, o utilizador digita os dados de autenticacdo que correspondem ao
NOME DO UTILIZADOR € SENHA DE ACESSO' que usa habitualmente na rede ISTE-IUL ou que lhe foram
fornecidos pelos Servigos de Informagao do ISCTE-IUL (SIIC).

1 A Senha de Acesso pode ser alterada utilizando a ferramenta disponibilizada pela aplicagdo de Gestdo Académica FENIx,
selecionando o tab "Pessoal”. )
No menu lateral selecione a pasta "Area Pessoal”e a opcao "Alterar palavra-passe”.
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3. AREA PESSOAL - A AREA DE TRABALHO DO BLACKBOARD

File Edit View History Bookmarks Tools Help

@ Bem-vindo, Docente - Blackbe X [iae

<> C @ @ & https://e-learning.iscte-iul.pt/webapps/portal/execute/tabs/tabAction?tab_t e @ W | Q Search N @ =
& Docente Testes AV
ISCTE £ IUL
v Area Pessoal
8
Adicionar modulo ’ Personalizar pagina T
Ferramentas ‘ Os Meus Anuncios ‘ As Minhas Unidades curriculares‘

Avisos Nenhum avisos de Instituicdo foi publicado nos tltimos 7 dias. Cursos em que esta: Docente

Calendario URCS Testes FLCO001: UC para testes

Tarofas > Aviso 2 - teste Docente: Filomena Carvalho; Filomena Carvalho; Docente Testes

mais avisos. Cursos em que esta: Aluno

Minhas notas
2017E_URCS01: URCS Testes

EanerEomeil Docente: Filomena Carvalho
Diretério de Utilizadores Avisos
Aviso 2 - teste

Livro de enderecos
2019E_FLC002: UC para testes 2

Informacées Pessoais Docente: Filomena Carvalho

Goal Performance
Metas As Minhas Tarefas

As Minhas Tarefas:
Pesquisa de Unidade Ndo existem tarefas em atraso.
Curricular

Ir

Figura 3 — Area Pessoal

A area de trabalho do Blackboard ("drea Pessoal”) é composta por varios menus e caixas, das

quais se destacam:
1. Menus “Adicionar médulo” / “Personalizar pagina”

a. Permite personalizar a area de trabalho pessoal ou da UC modificando o contetido com a
adicdo e remogao de modulos disponiveis e modificando o esquema de cores de acordo

com a preferéncia do UTILIZADOR.

b. No ecrd “Adicionar modulo” podera também consultar o Catalogo de UCs da Escola de

acordo com o plano curricular em vigor para o ano letivo atual.

2. Modulo: "Ferramentas”

a. Permite o acesso rapido a varias ferramentas do Blackboard como
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i. 0 envio de e-mail ou a alteracao de dados pessoais

ii. o acesso rapido aos avisos, ao calendario de atividades planeadas, as tarefas

pessoais do UTILIZADOR e as notas das UC em que o UTILIZADOR participa.
3. Mddulo: "Pesquisa de Unidade Curricular”
a. Permite obter a lista de UCs por nome ou por cédigo.
4. Modulo: "Os meus Aniincios”

a. Acesso rapido aos anuncios e avisos disponibilizados para toda a comunidade ISCTE-IUL

ou para os participantes numa determinada UC.
5. Modulo: "As minhas Tarefas”
a. Acesso rapido as tarefas definidas para as varias UCs, em curso.
6. Modulo: "As minhas Unidades Curriculares”

a. Permite aceder a lista de UCs em que o utilizador participa como Docente ou Aluno. O
ambiente de trabalho para o aluno e docente semelhante; no entanto algumas das
funcionalidades sao disponibilizadas pela plataforma tendo por base o perfil do utilizador.
Por exemplo, o aluno nunca tera acesso ao Painel de Controlo, area de gestao das UCs.

2 Meus Anuncinz Para tazer

< Paratazer

a2 phinhas Taretar

......

Figura 5 - Perfil DOCENTE Figura 4 - Perfil ALUNO

A CAIXA DE FERRAMENTAS

& Avisos

Permite visualizar os avisos das UCs em que o UTILIZADOR participa bem como os avisos institucionais

que sdo avisos de carater geral e do interesse da comunidade

Manual Utilizagdo Blackboard -6 -



ISCTE£¥ IUL Blackboard
Instituto Universitario de Lishoa I earn.
@ Calendario

Permite a visualizacao de eventos calendarizados com a data, hora e descricao do evento. Podem
ser eventos de carater geral como uma conferéncia, um seminario ou particulares adicionados pelo

proprio UTILIZADOR e s0 visiveis por ele
@ Tarefas

Lista as tarefas pessoais do UTILIZADOR que este inseriu. Pode fazer a sua gestao alterando o estado

de cada uma de acordo com o0 seu progresso
B4 Enviar Mensagem de Correio Eletronico

Permite o envio de mensagens de e-mail para os participantes nas UCs das quais 0 UTILIZADOR
participa. Pode optar pelo envio para todos os UTILIZADOReS, todos os Grupos de trabalho nas UCs,
todos os UTILIZADORes com o perfil de Auxiliares de Ensino, Todos os Professores e a selegao de

UTILIZADOReS ou Grupos distintos
& Diretdrio de UTILIZADORES

Permite listar informagOes sobre outros UTILIZADORes existentes no Blackboard. Todos os
UTILIZADORes aqui listados sé sdo visiveis porque assim o definiram através da edicdo das opgoes
correspondentes as informagdes pessoais.

Livro de enderegos
Permite uma gestao de contatos dentro da plataforma
Bl Informagdes Pessoais

Permite editar algumas das informagOes pessoais do UTILIZADOR usadas no ambito do Blackboard
tais como o nome, apelido e a atualizacdo do e-mail se necessario. A opcao Definir Opcdes de
Privacidade define se os dados pessoais estardo disponiveis para toda a comunidade Blackboard e

quais as informagOes mostradas.
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O MODULO "As MINHAS UNIDADES CURRICULARES”

As Minhas Unidades Curriculares

Cursos em gue esta: Docente

FLCO01: UC para testes
Docente. Filomena Camnvalho; Filomena Carvalho. Docente Testes;

Cursos em gue esta: Aluno

2017E_URCS01: URCS Testes
Docente: Filomena Carvalho;
Avisos

* Aviso 2 - teste

2019E_FLCO02: UC para testes 2 (indisponivel)
Docente: Filomena Camvalho:

Figura 6
Esta caixa ou mddulo permite o acesso rapido as UCs em que o UTILIZADOR se encontra inscrito.

As UC estao agrupadas em bloco, consoante o perfil de UTILIZADOR definido no sistema de gestao

académica da escola %;
< Cursos em que esta: DOCENTE
< Cursos em que esta: ALUNO
Para aceder a UC pretendida, basta clicar sobre o seu nome.
Todas as UCs estdo a partida definidas como indisponiveis para os UTILIZADORes com perfil de ALUNO.

Desta forma, o DOCENTE podera estruturar a sua UC da forma que entenda mais adequada e s6
permitir 0 acesso aos ALUNOs quando assim o entender. As UCs que neste mddulo aparecem como
(indisponivel) nao estdo visiveis para 0s ALUNOS.

2 As UCs aqui listadas sao aquelas em que o UTILIZADOR estd inscrito, com o perfil tal como definido no sistema de gestdo

académica da escola. A migragao de dados relativos a identificacdo das UCs e docentes/alunos inscritos é feito de uma
forma automatica e atualizada periodicamente. Nao existe a necessidade de intervencdo do Docente neste processo pois

este contempla todas as tarefas de migragao de dados relativos a UCs e respetivas inscrigdes.
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4. UNIDADE CURRICULAR — A AREA DE TRABALHO

Cada UC tem a partida uma estrutura base muito semelhante a mostrada nas figuras abaixo,
consoante 0 modo de visualizagao escolhido pelo docente — modo de edicdo ativado, modo de

edicdo desativado e vista de estudante.

stumant Pravien mone i< 0%

Pégina inicial

Figura 7
O menu lateral mostra o acesso as areas de contelido da UC bem como o acesso as ferramentas da
UC. A area central do ecra é a area de conteldos. E aqui que serdo mostrados os conteudos

correspondentes a cada item adicionado pelo DOCENTE.

/

% Menu lateral

o Acesso as “Areas de contetdos” — Informagbes da UC / Contelidos da UC / Outros

(criados pelo DOCENTE)
o Acesso a ferramentas de comunicacdo entre os participantes — "Forum de Discussdo”
o Organizagao da UC — "Grupos”

o Acesso direto a caixa de Ferramentas que permite ferramentas de comunicagao como
o e-mail, as salas de aula virtual e o chat ou 0 acesso ainda a outras ferramentas da

UC como o Bloco de Notas, Cacifo Digital, Calendario entre outras
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< No menu lateral encontram-se as opgoes:

Figura 8
o “Atualizar" - de forma a ser possivel visualizar as atualizacdes efetuadas ao menu da

uc;
o “Exibir menus” - vista detalhada que mostra a navegacao pelas varias areas da UC
em arvore, permitindo o acesso rapido a um submenu por exemplo. Os botdes

Y Blackbo..,

(U' ﬁ https:,

¥ FLCOM (UC para testes) )

~ &% Pagina inicial

5 Informagdes da Unidade Cur

| B3 Conteiidos da Unidade Curri
=& Grupos

- Férum de Discusséo

&g Ferramentas o
<

GESTAO DO CURSO

¥ Painel de Controlo

F  Arquivos
¥ Ferramentas da Unidade
Curricular
P Auvliagdo
I
P Pauta de Notas
& T
< E3

Figura 9
permitem expandir ou contrair o menu de navegagao;

o '"Setas” — que permitem reordenar a posicao relativas das diversas areas que

compdem 0 menu.

Reordenar: Itens do menu

Itens
Pagina inicial A

Informactes da Unidade Curricular
Contelidos da Unidade Curricular
Grupos

Farum de Discussao v

Ll

Cancelar  Enviar

Figura 10
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5. GESTAO DA UC

Blackboard
learn:

As ferramentas de gestao da UC encontram-se agrupadas no PAINEL DE CONTROLO e SO Sao

disponibilizadas aos DOCENTES.

E aqui que é realizada toda a gestao da UC e onde o DOCENTE deve aceder para estruturar e organizar

conteldos, criar testes, grupos de trabalho entre outras possibilidades. Cada UC tem o seu PAINEL

DE CONTROLO proprio.

GESTAD DO CURSO
Painel de Controlo
Arguivos

Ferramentas da Umidade
Curncular

Avaliacdo

Pauta de Notas
Litilizadores e grupos
Personalizacao
Pacotes e utilitarios

Ajuda

Figura 11

O PaINEL DE CONTROLO esta organizado em varios mddulos ou caixas que disponibilizam um

conjunto de funcionalidades especificas relacionadas com cada &rea da UC como Areas de

conteudos, Ferramentas da UC, Avaliacao entre outras. As restantes areas sao areas que tém

por base as funcionalidades da propria plataforma Blackboard.

6. ESTRUTURA DA UC

Cada UC ja tem uma estrutura base como mostrada na figura abaixo. O DOCENTE podera alterar esta

estrutura através do PAINEL DE CONTROLO.

No painel, sdo mostradas as areas da propria UC como ja referido organizadas em varios médulos

de acordo com a sua especificidade ou carateristica.
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Avisos
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Figura 12
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3. EDIcAO DA UC E GESTAO DE INFORMACAO

Existem varias formas de realizar as mesmas operacdes. Com a utilizacdo cada UTILIZADOR encontrara
0 seu método de trabalho e a forma preferencial de realizar determinada acao como inserir
conteudos ou aceder a determinada ferramenta. Neste guia, focaremos essencialmente a realizagao
das mais variadas tarefas recorrendo sempre que possivel ao PAINEL DE CONTROLO, pela sua

abrangéncia e concentracao de funcionalidades.

1. AREA PESSOAL — AS MINHAS UNIDADES CURRICULARES

Na caixa "As Minhas Unidades Curriculares” estao listadas todas as UC a que o utilizador tem

acesso, agrupadas por perfil de acesso:

¥ As Minhas Unidades Curriculares

Cursos em gue esta: Docente
2018_FLCO001-2_0000: UC para testes [Lic X1]

Docente: Filomena Carvalho; Docente Testes;

2018_FLCO01-2_DD00: UC para testes [Dout X4]
Docente: Filomena Carvalho; Docente Testes;

20M8_FLCO01-2_L000: UC para testes [Lic X2]
Docente: Filomena Carvalho; Docente Testes;

2018_FLCO01-2_M000: UC para testes [Mest X3]
Docente: Filomena Carvalho; Docente Testes:
Cursos em gue esta: Aluno

201TE_URCS01: URCS Testes

Docente: Filomena Carvalho:

FLCO001: UC para testes
Docente: Filomena Carvalho: Filomena Carvalho:

Figura 13

UNIDADES CURRICULARES

Na plataforma do ensino Blackboard uma Unidade Curricular (UC) ndo tem a definicao que lhe é
atribuida numa PLATAFORMA DE GESTAO ACADEMICA. Na plataforma Blackboard, uma Unidade Curricular
corresponde a uma unidade (identificada por um cddigo Unico — cdd.Unid) que é ministrada a um
curso, num dado semestre, com determinado contetldo programatico; nao ha separacao por turmas,
turnos ou docentes. Se a unidade é ministrada a varios cursos (com o mesmo ou diferente grau de
escolaridade) vao ser geradas pela plataforma tantas UCs quanto o nimero de cursos em que sera
ministrada. No exemplo utilizado a Unidade Curricular "UC para testes” (céd.: FLCO01) sera

ministrada no 2° semestre do ano letivo 2018/2019, as turmas das licenciaturas de X1 e X2 (cdd.
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de curso: 0000 e L0O0), as turmas do mestrado X3 (cod. de curso: M000) e as turmas do
Doutoramento X4 (cod. de curso: D000), tendo sido criadas automaticamente pela plataforma
Blackboard, quando da sincronizacao com a PLATAFORMA DE GESTAO ACADEMICA FENIX. Os utilizadores
(docentes e alunos) sdo inscritos automaticamente nestas UC quando das sincronizacdes diarias

entre as duas plataformas.
Cursos em que esta: Docente
2018 FLCO01-2_0000: UC para testes [Lic X1]
2018 FLCO01-2_L000: UC para testes [Lic X2]
2018 FLCO01-2_MO0O: UC para testes [Mest X3]
2018 FLCO01-2_D000: UC para testes [Dout X4]

2018 01766-2_8366 Fundamentos de Contabilidade Financeira [LIGE-PL]
Docente: YYY 272777

2018_01766-2_9189 Fundamentos de Contabilidade Financeira [LIGE]
Docente: YYY 22777
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2. UNIDADE CURRICULAR — ACESSO INICIAL

& Docente Testes

“’ rea Pessoal

Pégina inicial |1 Modo de edicie (@A)

Pagina inicial

¥ FLCO01 (UC para testes) #
Pégina inicial Adicionar médulo do curso Personalizar pagina 1L
Informacgdes da Unidade
Curricular
Os Meus Anuncios Para fazer
Contetidos da Unidade
Curricular & Nenhum Aviso de Curso ou Comumnidade foi publicado nos tiltimos g0 dias.
Grupos =
mais avisos... 0 ’ 3 Aghes v
que esta com o prazo vencido
Férum de Discussdo
b Todos os itens (0)
e As Minhas Tarefas
0 que esta vencido el
TA As Minhas Tarefas:
GESTAO DO CURSO
. Selecionar data: [31/01/2019 Ir
+ Painel de Controlo Niio existem tarefas em atraso.
* Hoje (0)
b Arquivos —* mais tarefas. .. ) .
Nada vencido hoje
P Feramentas da Unidade
Curricular } Amanha (0}
b Avaliagio — } Esta semana (0)
P Pauta de Notas => -
P Futuro (0}
b Utilizadores e grupos
P Personalizagdo ==
P Pacotes e utilitarios —
b Ajuda
m @ 1997-2015 Blackboard Inc. Todos os direitos reservados. Patente dos EUA N° 7.493.296 e 7 558.853. Patentes adicionais pendentes
Biackboard  [nformactes de acessibiidade Detalhes da instalacdo
Figura 14

Quando da criacao de uma UC na plataforma de Blackboard sdao aplicados conceitos e padroes
preestabelecidos pelo ISCTE-IUL. A sua aparéncia sera semelhante a figura anterior— tons de azul e
cinza, caixas com informacado basica da UC e idioma base, o Portugués de Portugal.

% Modo de edicao: Ativado

3. DEFINICAO DE UC NO BLACKBOARD

AS MINHAS UNIDADES CURRICULARES

Na caixa "As MINHAS UNIDADES CURRICULARES” estardo listadas as UCs a que o utilizador tem

acesso, agrupadas por perfil e identificadas por dois campos separados por “:”

2018_01766-2_8366: Fundamentos de Contabilidade Financeira [LIGE-PL]
% Id da UC- identificador Unico na plataforma Blackboard da UC (ndo editavel)
o 2018_01766-2_8366 <ano.letivo_ cod.Unid — semestre.letivo _ cod.curso>

< Nome da UC - identificacdo da UC segundo o plano oficial de cursos (editavel)
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o Nome: Fundamentos de Contabilidade Financeira

o Informacao sobre o curso — [LIGE-PL]

UNIDADE CURRICULARES AGREGADORAS

O desmembramento de uma UC na plataforma académica, em varias UC na plataforma Blackboard
gera a necessidade de duplicacdo de contetdos, duplicando o trabalho docente e potenciando erros
e omissoes.

E possivel reverter o processo, utilizando uma ferramenta disponibilizada no PAINEL DE CONTROLO
associando as UC isoladas numa Unica UC em que todos os utilizadores se encontrem inscritos.
Criacao de Unidades Curriculares Agregadoras
No PAINEL DE CONTROLO, clicar sobre 0 menu FERRAMENTAS DA UNIDADE CURRICULAR e sobre a
opcao Agregar Unidades Curriculares. Na janela que é aberta selecionar:

% WNova — Criar uma nova UC Agregadora

o Clicar en “Enviar”

/

% Selecionar as UC a integrar na UC Agregadora

o Clicar en “Enviar”

/

% Mensagem do sistema:

Criacdo e edicao de Unidades Curriculares Agregadoras
O Processo foi efectuado com sucesso.

Quarta-feira, 30 de Janeiro de 2019 17H21m GMT

No processo é criada uma nova Unidade Curricular, que é listada na caixa "As MINHAS UNIDADES
CURRICULARES”:

2018_01766-2_ eD1 Fundamentos de Contabilidade Financeira [LIGE-PL]
Docente: YYY 227227

Em que o ID é segue as regras anteriores, com a adicdo do identificador de UC Agregadora — eD1
2018_01766-2_xxxxeD1 <anoletivo_cddigoUC—semestreletivo_id de agregacao>

As Unidades Curriculares agregadas deixam de estar acessiveis quer aos docentes quer aos alunos,

nao sendo listadas na caixa "As MiNHAS UNIDADES CURRICULARES”,

NOTA MUITO IMPORTANTE: aconselha-se que a OPERACAO DE AGREGACAO
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seja efetuada antes de qualquer operagdo ou alteragdo as UC isoladas.

Erros comuns

% Na caixa "As MINHAS UNIDADES CURRICULARES” nao aparecem listadas nem a UC

Agregadora, nem as UC a agregar — a mensagem do sistema foi a esperada.
o O docente selecionou uma UC agregadora ja existente na sua area de trabalho
» Resolucgdo: so6 possivel por administradores da plataforma

¢ entre imediatamente em contacto com o Grupo de eLearning

(mailto:iajuda@iste-iul.pt ou https://iajuda.iscte-iul.pt/)

% Na caixa "As MINHAS UNIDADES CURRICULARES” aparece listada uma UC Agregadora,
com um Id inesperado — a mensagem do sistema foi de erro.

o nulleD1 Fundamentos de Contabilidade Financeira [LIGE-PL]
Docente: YYY 22227
o Ocorreu um erro durante a operagao de agregagao
» Foi criada uma UC genérica
¢ Nao altere esta UC — vai ser eliminada da plataforma;
» Resolucao: sé possivel por administradores da plataforma

e entre imediatamente em contacto com o Grupo de elLearning

(mailto:iajuda@iste-iul.pt ou https://iajuda.iscte-iul.pt/)

4. ALTERAR O NOME DA UC, DISPONIBILIDADE E IDIOMA

No PAINEL DE CONTROLO, clicar sobre 0 menu PERSONALIZACAO e sobre a opgao Propriedades,
na janela que é aberta podemos alterar:

% Nome e Descricao

o Nome — ndo é aconselhavel alterar o nome de uma UC pertencendo ao curriculum
oficial do ISCTE-IUL, salvo quando essa UC é para ser lecionada para alunos nao

portugueses (Erasmus, Cursos de Verdo, etc.) e sera ministrada num outro idioma.

» Permite alterar a informacdo sobre o ambito da UC quando criacdo de uma

UC Agregadora; voltando ao exemplo anterior:

2018 01766-2_ eD1 Fundamentos de Contabilidade Financeira [LIGE-PL]
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e & possivel alterar para:
[LIGE e LIGE-PL]
e ou de um modo genérico:
[2018/2019 — 2° Semestre]
o Descricao — pode ser adicionada uma breve descricdo dos objetivos da UC; esta
descricdo so sera visivel no resultado de uma pesquisa no Catalogo de UC.
< Definir disponibilidade — Tornar a UC disponivel para os alunos

o Sim — Os alunos podem aceder a pagina da UC e aos conteudos disponibilizados para

consulta, clicando sobre o nome da UC;
o Nao — A UC é listada em "As Minhas Unidades Curriculares”, mas sem link de
acesso.
< Definir duracdo da UC- é possivel escolher o periodo em que a UC se encontra disponivel

para os alunos:

o Continuo — selecdo de defeito — a UC encontra-se disponivel para os alunos inscritos

a partir do momento em que é criada na plataforma, durante dois anos letivos.
o Selecionar datas de disponibilidade
» Data de Inicio — caso pretenda uma data posterior a da sua criagao;
» Data de Fim — caso pretenda que com o fim do semestre/ano letivo a UC fique
indisponivel para acesso.
% Selecionar Idioma

o Selecionar o idioma — selecdo de defeito: portugués (Portugal) — que vai ser utilizado

para os materiais, avisos e debates na UC;

o Forcar idioma — quer os botOes, quer os titulos das caixas, quer qualquer outro texto
fornecido pelo sistema, vao aparecer no idioma selecionado, substituindo o idioma
do Utilizador.

< NAao alterar os restantes parametros.
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5. MoDo DE EDICAO

O modo como a pagina da UC é apresentado ao DOCENTE depende das opgdes escolhidas:

% Modo de edicdo

B Modo de edicio (@0

Figura 15

o Ativado

= Permite ao DOCENTE visualizar todas as pastas e itens, mesmo as que se

encontram vazias ou escondidas;
* Permite criar ou alterar;
» O PAINEL DE CONTROLO é visivel.
o Desativado

» S0 sdo visualizadas as pastas e itens disponiveis para 0s UTILIZADOReS; pastas

vazias nao sao visiveis;
= Nao permite criar ou alterar;
» O PAINEL DE CONTROLO é visivel.
% Vista de Estudante
o Desativado
= Respeita as regras anteriores.
o Ativado
= A pdgina é visualizada com o perfil de ALUNO;

» O PAINEL DE CONTROLO Nao é visivel.
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6. MODIFICAR A ESTRUTURA DA UC

Como ja foi referido, a UC disponibiliza um menu predefinido com varias areas. O DOCENTE podera
optar por usar as areas ja definidas, modificar a designacao das existentes ou criar as suas proprias

areas conforme o contexto da UC.

MODIFICAR UMA AREA DE CONTEUDOS

Para modificar a designacdo de uma area existente:
1. Aceda ao PAINEL DE CONTROLO
2. Na caixa Opgoes da UC escolha Gerir o Menu da UC

3. Escolha a opgao modificar mostrada no lado direito do ecra para a area de menu

correspondente.
4. No ecra seguinte digite a nova designacao

a. Nota: Permitir Acesso a Convidados e Permitir Acesso a Observadores define se esta area
de menu estara disponivel para os UTILIZADORes com o perfil de convidado ou observador.
Estes perfis ndo estao disponiveis de momento pelo que o DOCENTE ndo necessita de
proceder a alteracdes. A opcao Disponivel para UTILIZADORes ALUNO/Participante esta
ativada por predefinicdo, o que significa que esta disponivel para os ALUNOs. Caso o
DOCENTE entenda, podera tornar invisivel esta area para os seus ALUNOS e s0 a disponibilizar

quando pretender
5. Clique no botdo Enviar. Apds a confirmacao clique em OK.

6. Clique no menu de navegacao no nome da UC para voltar ao interface da UC e clique em
Atualizar no canto inferior esquerdo do ecra na caixa de ferramentas. O Menu mostra a nova

designacao

REMOVER AREA DE CONTEUDOS

Para remover uma das areas, repita os passos anteriores. No passo 3, clique em remover e confirme.

ADICIONAR UMA NOVA AREA DE CONTEUDOS

Para adicionar uma nova area de menu execute 0s seguintes passos:
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1. Aceda ao PAINEL DE CONTROLO
2. Na caixa Opgoes da UC escolha Gerir o Menu da UC
3. No topo do ecra podera optar por adicionar:

a. Area de contetido

i. Area livre de conteldo. E uma area livre de repositdrio de conteldos estruturados
pelo DOCENTE. Pode conter uma estrutura logica estruturada por pastas
designadas por exemplo por mddulos, aulas, sessdes entre outros e conter

conteudos nos mais diversos formatos carregados pelo DOCENTE.
b. Ligacao a Ferramentas

i. Permite criar uma area de menu que ligue diretamente a uma das muitas

ferramentas disponibilizadas pelo Blackboard
c. Ligagao de UC

i. Permite definir o nome de uma area que ao ser acedida redireciona o UTILIZADOR

para um determinado contelido existente na UC numa outra area
d. Ligacao externa

i. Permite adicionar uma area de menu que ao ser acedida redireciona o UTILIZADOR

para um endereco web
4. Clique no botdo Enviar. Apds a confirmagao clique em OK.

5. Cligue no menu de navegagao no nome da UC para voltar ao interface da UC e clique em
Atualizar no canto inferior esquerdo do ecra na caixa de ferramentas. O Menu mostra a nova

designagao

INSERIR CONTEUDOS

O DoceNTE devera disponibilizar conteidos de uma forma organizada aos seus ALUNOS recorrendo a
uma estrutura baseada em aulas, mddulos, sessdes ou unidades. Consulte o capitulo “Os elementos

de um curso em eLearning” para uma ajuda neste tema.

Na imagem acima é mostrada uma estrutura de UC distribuida por Aulas tedricas e Aulas praticas

baseadas em Modulos que incluem sessdes. Por sua vez as sessoes dividem-se em varias unidades.
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As aulas encontram-se dentro da area de menu Conteldos.

A criacdo de uma estrutura destas na plataforma Blackboard é muito semelhante a organizacdo de
ficheiros num computador com o sistema operativo Windows em que estes sao guardados em pastas

e sub-pastas com uma designagao atribuida.

7. ESTRUTURAR CONTEUDOS DA UC

Existem duas formas de estruturar a UC: Através do ja referido PaIneL DE CONTROLO ou diretamente
através do interface da UC para intervengbes ou modificacdes rapidas na area de contetdos. A
alteracdo direta no interface pode ser feita quando o DOCENTE esta colocado numa area de contetidos
e acede a funcionalidade EDITAR VISTA no topo direita da area de contetd

A disponibilizacdo estruturada dos conteldos é realizada através das opgoes Item e Pasta. O item é
o conteudo propriamente dito enquanto a pasta permite guardar outras pastas que contenham por

sua vez itens de conteudos.

Exemplificando vamos criar uma estrutura modular em que temos dentro do moédulo 1, 2 sessoes.
Na sessdo 1 vamos ter duas unidades. Neste exemplo entendemos a unidade como o Ultimo nivel,

ou seja, o contelido propriamente dito.

1. Aceda ao PAINEL DE CONTROLO e clique sobre a area onde pretende adicionar o contetdo

2. Clique em Pasta

3. Defina 0 nome desta pasta de “Mddulo I”. Na caixa de texto insira uma descricdo do
conteldo da pasta, o que esta contém, os objetivos ou uma sintese do conhecimento a
obter.

4. Defina se esta pasta e o seu conteldo devera ficar disponivel de imediato. NOTA
IMPORTANTE: pode ainda ativar a opcao Numero de registo de vistas. Desta forma sera
possivel registar quem e quando acedeu ao contetdo.

5. Cligue em Enviar. O mddulo esta criado

6. Clique agora no seu nome. Dentro do mddulo repita os passos 2 até 5 de forma a criar as

2 sessoes indicadas acima.

ADICIONAR CONTEUDO EM FORMATOS DOCX, PPTX ou PDF

Tendo em conta que o manancial de contetdos digitais que os DOCENTE s possam disponibilizar aos
seus ALUNOs estejam nos formatos mais convencionais como ficheiros Word, Powerpoint ou PDF
(Portable Document Format) o Blackboard disponibiliza um interface simplificado de carregamento
para estes formatos bem como para outros formatos como HTML entre outros.

Vamos usar o exemplo anterior, mas agora para adicionar um conteudo:
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1. Aceda ao Painel de Controlo e clique sobre a area de contetdo que tem o mddulo criado
anteriormente

2. Clique agora dentro da pasta Sessao 1

3. Dentro desta pasta vamos inserir os conteludos propriamente ditos, as unidades. Para
tal, clique agora em Item e designe este item por unidade 1 — [nome da unidade.].
descreva este conteldo na caixa de texto

4. Em Anexar ficheiro local, clique em pesquisar (Browse) para localizar um ficheiro de
conteudo no seu computador. Em Nome da Ligagao ao Ficheiro insira 0 nome do Link
sobre o qual os alunos vao fazer clique para consultar.

5. Clique em Enviar

Estes procedimentos, embora resumidos, sdo 0s passos necessarios para o carregamento de
contetidos e aplicam-se a praticamente todos os tipos de conteldos que se pretendam adicionar a
ucC.

INSERIR UM AVISO

Um aviso permite ao DOCENTE notificar os participantes da UC de uma informacao do interesse de
todos como a disponibilizagdo de um novo contelido ou a alteracao de uma aula para uma nova

data. Para inserir um aviso:

1. Aceda ao Painel de Controlo

2. Clique em Avisos na caixa Ferramentas das UCs

3. Clique no botdo adicionar antncio

4. Insira o Assunto e mensagem do aviso e se este deve estar sempre visivel ou somente
nas datas definidas em opgdes. Pode ainda criar uma ligacdo a um contetdo especifico
da UC associado com este aviso.

5. Clique em Enviar. Apos a confirmacao clique em OK.

MARCAR EVENTOS No CALENDARIO pA UC

Um evento serd um acontecimento no interesse de todos os participantes da UC como um seminario
ou outro tipo de atividade em que todos devam participar. Este evento so é visivel para 0s ALUNOS e
DOCENTE s participantes nesta UC. Se for um evento no interesse de toda a comunidade podera criar

este evento também no “Espaco Publico”. Para adicionar um evento ao calendario:

1. Aceda ao Painel de Controlo

2. Cliqgue em Calendario UC na caixa Ferramentas das UCs

3. Clique no botdo Adicionar Evento

4. Defina o nome do evento e digite uma descricao a ser consultada pelos interessados.
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Defina também a data e hora do evento

5. Clique em Enviar. Apds a confirmacao clique em OK.

INSERIR INFORMACOES DO PESSOAL DOCENTE

Nesta area, sdo mostradas informac0es adicionadas pelo(s) DOCENTE (s) da UC como nome, contato,
uma fotografia entre outros dados

Para adicionar informacg0es pessoais:

1. Aceda ao Painel de Controlo

2. Clique em Informagdes do Pessoal Docente na caixa Ferramentas das UCs

3. Clique no botao Adicionar Perfil

4. Preencha os dados que pretenda partilhar com os seus alunos. Pode inclusive inserir uma
imagem bem como um link para uma pagina pessoal se for o caso.

5. Clique em Enviar. Apds a confirmacao clique em OK.

ENVIAR MENSAGENS DE CORREIO ELETRONICO

O envio de e-mail através desta funcionalidade é em tudo semelhante ao envio de uma mensagem
numa ferramenta de e-mail como o Outlook. Os destinatarios recebem inclusive as mensagens
enviadas no seu programa de e-mail habitual. Todas as mensagens enviadas desta forma nao ficam
guardadas na plataforma. Nao necessita também de conhecer os enderecos dos destinatarios pois
a plataforma ira enviar a mensagem para o endereco definido nos dados pessoais dos UTILIZADORES
na plataforma

Para enviar um e-mail:

1. Aceda ao Painel de Controlo

2. Clique em Enviar Mensagem de Correio Eletrénico na caixa Ferramentas das UCs

3. Clique na opgao pretendida que corresponde aos destinatarios

4. Preencha os campos de Assunto e Mensagem. Podera ainda anexar ficheiros a mensagem
a enviar

5. Clique em Enviar. Apds a confirmacao clique em OK.

CRIAR E GERIR UM FORUM DE DI1SCUSSAO

Os Féruns de discussao sao das ferramentas assincronas com mais sucesso na partilha e colaboragao
entre 0s UTILIZADOReS. Promove o conceito de comunidade e a partilha de conhecimento de uma
forma refletida e estruturada. No Blackboard, podera criar quantos féruns desejar, arquivar

mensagens, definir moderadores do férum entre outras funcionalidades.
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Para criar um forum:

1. Aceda ao Painel de Controlo

2. Clique em Férum de discussdo na caixa Ferramentas das UCs

3. Clique em Adicionar Férum

4. Defina o tema do férum em Titulo e insira uma descricdo do férum como os objetivos por
exemplo

5. Nas Definicdes do Férum podera por exemplo, ndo permitir que os alunos coloquem
mensagens andnimas. Desta forma todas as mensagens terdo associadas o nome do
utilizador que a colocou. Para tal, basta remover o “visto” na opcao Permitir colocacoes
anonimas.

6. Pode ainda definir um aluno como moderador do forum (o aluno como moderador passa
a ter as mesmas funcionalidades do Docente disponiveis dentro do férum como apagar as
mensagens dos outros entre outras), ou bloquear um aluno. Para realizar estas operagdes
basta selecionar o utilizador pretendido e escolher "moderada”, “bloquear”, “"Desbloquear”
ou utilizador “normal”. Se nao definir nada, os Docente s da UC sao os moderadores ativos
do férum e todos os alunos tém acesso

7. Cligue em enviar para o forum ser criado. Para entrar, basta um clique sobre o titulo do

forum.

Para criar mais féruns repita os passos enunciados anteriormente

CRIAR SESSOES DE COLABORACAO SINCRONA

O Blackboard permite interagir em tempo real com os demais participantes numa UC em tempo real
recorrendo a ferramentas de colaboracao sincrona como a aula virtual e o chat. Cada UC tem uma

aula virtual e uma area de chat ja previamente definidas.

Para aceder as sessoes aceda a0 menu comunicar. Para modificar ou criar novas sessoes aceda ao

PAINEL DE CONTROLO. Na caixa Ferramentas das UCs clique em colaboragao.
Para modificar uma sessao existente:

1. Cliqgue em Gerir a direita da sessao que pretende alterar
2. Altere as carateristicas da sessao

3. Clique em Enviar
Para criar uma nova sessao:

1. Clique no botao Sessao de Colaboragao no topo esquerdo do ecra
2. Defina 0 nome para a sua sessao.

3. Pode ainda definir a data e hora em que esta sessdo estara ativa
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4. Escolha o tipo de sessao. Uma sessao de Chat disponibiliza uma ferramenta com as
funcionalidades convencionais de conversacao mas com algumas carateristicas préprias como
por exemplo a sessao poder ser moderada pelo Docente dando permissdes aos alunos para
intervir quando for adequado. Uma sessao de colaboracao disponibiliza um maior leque de
funcionalidades como um quadro branco, a possibilidade de fazer perguntas aos alunos, mostrar
a todos os participantes um determinado contedido da UC on-line para um esclarecimento de
duavidas entre outras possibilidades

5. Clique em enviar

CRIAR TRABALHOS NA PLATAFORMA

O Blackboard disponibiliza uma funcionalidade que permite criar um novo trabalho ou atividades a
realizar pelos ALUNOs ao qual estes terdo que responder diretamente submetendo o trabalho

desenvolvido diretamente a solicitacdo do DOCENTE..
Para colocar um novo trabalho:

1. Aceda ao Painel de Controlo

2. Na caixa Areas de contelido clique em Trabalhos.

3. Na caixa dropdown a direita do ecrd, escolha exercicio e prima o botdo OK

4. Defina o Nome, os Pontos Possiveis e na caixa de texto as Instrucdes (Orientacdes como
objetivos, recursos necessarios...) para o aluno. Pode ainda, entre outras opcoes, definir
as datas de disponibilidade do trabalho de forma a delimitar no tempo a data de entrega
se pretender

5. Clique em Enviar

NOTA: Para cada trabalho ou atividade colocada € criada automaticamente
uma nova entrada na pauta de notas do Blackboard. A consulta de trabalhos e
avaliagdo € feita diretamente na pauta de notas

CONSULTAR DOCUMENTOS ENVIADOS PELOS ALUNOS NO CACIFO DIGITAL

O Cacifo Digital transpde para a plataforma de eLearning o conceito do tradicional cacifo do DOCENTE
e do ALUNO no qual podem ser entregues e trocada documentagao entre DOCENTE s e ALUNOs. O
Cacifo Digital € um repositdrio e permite o acesso ao DOCENTE de todos os documentos colocados
pelos seus ALUNOS. Por sua vez 0s ALUNOS tém acesso somente aos seus documentos colocados e

aqueles que o DOCENTE lhe disponibilizou.

Os documentos colocados no cacifo sao complementados pela data e hora em que foram colocados

além de uma descricdo do seu teor pelo ALUNO.

Para consultar os documentos no Cacifo Digital:
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Aceda ao Painel de Controlo
Cligue em Cacifo Digital na caixa Ferramentas das UCs
Cligue sobre o nome do ficheiro para ter acesso a determinado documento colocado por

um aluno.

Se pretender somente adicionar um ficheiro ao seu cacifo:

N v s W=

Aceda ao Painel de Controlo

Cligue em Cacifo Digital na caixa Ferramentas das UCs

Clique no botao Adicionar Ficheiro

Digite 0 nome do ficheiro

Cligue em Browse (Pesquisar) para localizar o ficheiro no seu computador
Preencha a caixa de comentarios com uma descricao do ficheiro colocado

Cligue em Enviar

Ao adicionar um ficheiro ao seu cacifo, nao o esta a disponibilizar aos seus ALUNOS, mas sim so a

armazena-lo. Se pretende enviar o ficheiro para o cacifo dos ALUNOs ou determinado ALUNO:

1.
2.

Clique no botdo Enviar Ficheiro

Cligue sobre o nome do aluno
Sugestdo: para colocar o mesmo ficheiro em mais de um cacifo em simulténeo,
mantenha a tecla Crl (Control) premida enquanto clica sobre 0 home dos alunos que
pretende

Escolha o ficheiro em Selecionar Ficheiro caso pretenda enviar um ficheiro ja existente no

cacifo. Para enviar diretamente do seu computador clique no botdo Browse (Pesquisar)

para localizar o ficheiro no seu disco

Adicione uma descrigdo na caixa de comentarios

Cligue em Enviar

CRIAR 0 GLOSSARIO DA UC

Através da ferramenta de glossario, € possivel enriquecer uma UC com a disponibilizacdo de um

conjunto de termos pesquisaveis de forma a auxiliar os ALUNOs no dominio dos temas abordados

Para adicionar temos ao glossario:

1
2
3.
4

Aceda ao Painel de Controlo

Clique em Gestor de Glossarios na caixa Ferramentas das UCs

Cligue em Adicionar Termo

Digite o Termo e a sua definicdo. O Blackboard organiza automaticamente o indice de

termos por ordem alfabética.
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a. Apos ser adicionado o primeiro termo, é criado automaticamente um indice no topo

da pagina.

Se pretender pode ainda reutilizar este glossario noutra UC que leciona. Para tal deve usar a opgao
Transferir Glossario. Esta funcionalidade vai criar automaticamente um ficheiro do tipo.CSV no seu
computador. Para importar o glossario, aceda ao PAINEL DE CONTROLO da UC para a qual pretende
partilhar o mesmo glossario e no Gestor de Glossarios escolha a opcao Carregar Glossario. Localize

o ficheiro do tipo.CSV que exportou. Automaticamente é criado nesta UC um glossario

ENVIAR MENSAGENS DE EMAIL INTERNO DA UC

O Blackboard permite a troca de mensagens no ambito de cada UC entre os seus participantes.
Funciona como um cliente de e-mail convencional e uma das suas vantagens é o registo efetuado e
0 armazenamento das mensagens trocadas ao longo do ano letivo dentro da cada UC. A sua consulta

s6 pode ser efetuada dentro da respetiva UC na plataforma.
Para enviar ou consultar as suas mensagens:

1. Aceda ao Painel de Controlo

2. Cliqgue em Mensagens na caixa Ferramentas das UCs

O interface de utilizacdo € em tudo semelhante ao de uma ferramenta de e-mail permitindo consultar
as mensagens enviadas e recebidas, criar novas pastas para organizar as mensagens, enviar

mensagens com ficheiros anexos entre outras funcionalidades.
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4. DISPONIBILIZAR A UC AOS ALUNOS

Como referido na introdugdo deste manual, todas as UCs estdo inicialmente indisponiveis para os
ALUNOS permitindo ao DOCENTE preparar 0s respetivos materiais e estrutura da sua UC previamente

e sO permitir o acesso ao ALUNOs quando assim o entender.
Para tornar a UC disponivel para 0s ALUNOS:

Aceda ao Painel de Controlo da UC
Na caixa OpgOes da UC, clique em Definigdes
Das varias opgoes disponiveis escolha a segunda, Disponibilidade de UC.

Cligue em Sim em Definir Disponibilidade

i AN

Cligue em enviar
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