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Prezado /a professor J/a ,

A Rede Metodista de Educagdo, visando oferecer recursos que possibilitam um
diferencial na construgdo da relacdo ensino -aprendizagem, disponibiliza a comunidade
académica o ambiente virtual de aprendizagem (SIGA I Sistema Integr ado de Gestéo de
Aprendizagem) , desenvolvido por uma equipe interdisciplinar de professores -tutores,

docentes, coordenadores, diretores e funcionarios técnicos e administrativo s.

A plataforma SIGA (que esta em sua versao 2.5) possibilita indmeros recursos ao
docente e discente, como o0 armazenamento do conteddo ministrado nas aulas,
ferramentas de comunicacdo e o processo de acompanhamento da evolucdo académica

do aluno, dentre outros.

Para entrar neste ambiente, acesse a pagina inicial www.metodistademinas.edu.br e

0 botdo fiArea do Aluno/Docente 0 . Nesta area também esta disponivel 0 Manual, que
servira como  guia pratico para a correta utlizacdo dos recursos e o melhor
aprovei tamento dos mesmos. Além deste M anual, temos a sua disposi¢cdo alguns
arquivos, ambientes e canais de comunicacdo para lhe auxiliar na melhor utilizacdo da

ferramenta:

e Arquivos de apoio localizados no acesso ao SIGA

e Email: suporte.ea d@metodistademinas.edu.br

e Telefone: (31) 3244 -7226

e Atendimento Presencial: Setor de EAD I Campus Praca da Liberdade.

Cordialmente,

Direcéo Geral

Rede Metodista de Educagéo

Manual SIGADocente- Graduacao


http://www.metodistademinas.edu.br/
mailto:suporte.ead@metodistademinas.edu.br

\ g

indice
PORTAL DO ALUNO/DQNTIE........ccotetiitienieates et seee st e s esm et ssems e ee st e s ae e me e et e e e st e e e s et ee e e e s e e nm e e n e e et e mr e e s r e e e e eseesneenreenneenean 4
[Of0] 44 o JE: Tl ST T | PO T PP OPPPPPPPPPPPPR 4
Duvidas frequentes sobre o acesso... 4
Dentro do Portal do Aluno/Docente........ .6
Alterar senha.........cccoocveeeeninns .6
MATERIAL DE AP QIO.. ... eeteiiei ittt ettt ettt et e e e 444 4o 4 b ettt e e ettt e e e e 44 a4 e s b et b e st e ee e et et e e e e e e aa s nnnbbebeneeeneeeeeeeeenenannnnns 6
SIGA SISTEMA INTEGRADOGEESTAO DE APRENDEMG. ........ouiviviisieitsiesseseseseseses st sesssesens st esesssssesesssssssse s sems s esssass e 7
Selegao de Perfil........cccooviiiiiiiee .8
INOVIDADE ...ttt ettt e e oo oot ettt e e e a4 a4 e ket et e e ettt e 44444441 R R E b e RaR e E e e e ettt 44444 a4 e e R R e e n et e et et e e e e e e eenannbnerernnee 8
I Y SOOI 9
Criar Pasta A ArMAZENAMEIIO. ... ..cciuuteiutie ettt ettt st e ate e ettt e b ee e ettt e aa b e e sa bt e aabeeeahb e e e beeeasb e e eabe e e be e e bbeesneeesabeeesneeeabeeenbneennnn ]
ENVviar Materiais 80 DANCA. ........o.uiiiiiii ettt ettt e ettt e e e s aa b et e e e e bbbt e e s nbeeeaaeaabbe e e e e sttt e e e abareeeeanne 10
Alterar 0 arquivo de pasta..........ccccocueerveennnen. .11
Substituir um arquivo por uma nova versaa... A1
EXCIUIr Um @rquivio..........ccoooiiiiiiicniieccic e 12
Publicar um material em aula a partir do banCo de MALEIAIS .........cciiiiiiiie it ee e beeee s 12
L= X €T = PSP P PP PPPPPPPPRTN 13

Escrever e enviar uma nova mensagem..
Organizar Mensagens..

Filtro...cvveeeeeiee e W17
EXCIUIT UM MENSAGEIML. ...ttt b ettt a et e et e e e e sttt e eb et e b et e e s b et e b et e eab e e e b bt e s ebe e s bt e e bn e e sbneeeabrees 17
(O] 7 PR UUR PP PP 18
Criar Chat.. .18
FORUM...... .19
Criar férum. ....19
ELLUMINATE ...tttk f e e et e e e st e e Rt e Rt e et e et e R et e b e e et e e et eee e e R e e nh e e Rt e e n e e e et e n e e e e neeneeneeennes 21
(10 S PP PP PRSP 21
MURAL............ .22
Quadro resuma....... .22
PLANO DE ENSINQ.......ccecvrverieriennne ...23
Editar 0 Plano de ENSiN0 da diSCIPINA.........c.cutiiiiiiiiie ittt ettt e st ninees 24
LIS L PSP POUOPPRRPIS 25
PLANO DE ENSINO ESPECIALISTA ......ccccovvvverercnene .25
Editar o Plano de Ensino Especialista para sua turma.... .26
AULAS ...t .26
(Ol T T U TSP U TP PR PP 26
=T g ES= o [T a g o N T - PP UPTOPPR 27
Publicar Material... .28
Criar Tarefa........cccccevveieenens .29
Lancamento de Pareceres.................... .31
Dar retorno ao aluno NO PrOPIIO AFGUIVO.. ......uteiurteiuiteateeeeieee ettt et et e e ser e sbe e e st e e ettt e abe e e beeessne e e saneeseteeesbeeeanneenineanaes 32
Proibir 0 envio atrasado 08 TArEfa...........ccuiiiiiiiiie e et
PUDICAr AVAIIAGAD EIM AULA.......ouiieitie ettt ettt ettt et e b e e e ehb e e s bt e e e ab e e e abeeeabeeeasb e e e meeesabeeesteeesabeesnneaanns
Publicar FOrum, Chat @ ELLUMINATE. ...ttt e et e e e e e e e e e e s e et re e eeae e s
Liberar a visualizacéo da aula para os alunos..
2] o] 1102 L= VU - 1= PSP P P RUUPPOPRRNE
ADMINISTRAGAO DE ALUNOD.......cuiuiiieieitititteie ettt ettt et e s e e s st st s e sttt ettt s s s st st et e s et st s ettt s s s s s e 35
CONSUIAT PEIFIl A AIUNOL........eiiieiiite ettt et e st e e he e bt e eb bt e et e e sab e e e abe e e nan e e saneesnneeas 36
[y Lo =T a0 e [ 1 0] o Lo PO PP PPTRRUPPPPPO: 36
Reconhecer novos alunos.... .37
SUBTURMA. .. ettt ettt ettt sa e st et e et e sh e e abe e et ea bt es e em e e e meeem et em e e eR e aR e e e e e et em e e e s e e e e eneeenseen et anseeseenaeeanneeneenneenneenn 37
ADMINISTRAGAQ DE ATIVIDADES. ......ciuiveiieitetetetetete et e ettt ss st es sttt s sttt sse s e s s nse s bt snsebetesesnaetes s eesass 38
RENDIMENTO ESCOLAR......citiittiitteit ettt ettt ettt ee a1tttk etk eh e ek e e as e b e e e bt e bt et e e et e st e s n e e bt e bt e sn e esseebeenbeeamneenne s 39
Visualizar 0 rendimento €SCOlar dOS @IUNQS ...........iiiiiiiiii ettt et sit et enne e nbe e ennes 39
Imprimir a andlise aproveitamenta 40
PLANO DE AVALIAGOES ..ottt ettt ettt ettt a sttt bbb sttt s bbb st et et s st b s st s s nae s san s e 41
INSErr 0 PlAN0 A AVANIAGDES. .......c.ei ittt s st 42
(@1 T= T et ] q] e o 1] oo TSP TR -
Criar avaliagdes pertencentes a UMa COMPOSIGAO. ... ..uuteiiutueieeeaiteeteeitteeeeaibeeeeaasaseeesasbeeeesasbseeeeaasnneeeeeaassseesaasnreeesannes 44
Criar Avaliacdo Suplementacr y
Replicar de plano A& AVALIAGEES..........coiuuii ittt et h et ettt et nnn e 46
Publicar AValIaGa0 @M AULA..........eeieiiiii ettt et e e e e et e e e e e nbe e e e e aans 47
Proibir o envio atrasado da avaliagao 48
Processo de INSEIGAD e NOTAS ... ... ittt ettt ettt ettt a e ot eoa et e e s b bt e e h st e e b et e e bt e e b et e be e e ea b e e s ne e e s nbeeenneeenbeeennees 48
Inserir notas pela aula em que a avaliagéo esta padii.. 48
Inserir notas pelo Quadro de notas...........cccoecvveeennee 49
Processo de insercao de FALTAS..... ....50
FECHAMENTO. ..ttt ettt etttk bt bttt ea ekt eh e e Re e e h e 4R e e bt e b e e s et e e bt eh e e b £ oo bt e s et ea bt e b e e nbe et e e nmeenbe e bt e nneenne s 52
FEChAMENTO U8 TUMMIAL. ... e e e h e st e e s e b e e e b e e e s b b e e sab e e st e e s sbe e e sba e e s nn e 54
[ =T oI T = SO SUP TP PSP 54

Manual SIGA Docent&sraduacao



\‘ REDE METODISTA

PORTALO ALUNO/DOCENTE

Para acessar o Portal do Aluno/Docente , siga 0s passos abaixo:
1. Acesse osite www.metodistademinas.edu.br

2. Cligue em INTRANET e PORTAL DO ALUNO/DOCENTE :

RM Répido

Instituto

;)M“omsu

lzabela Hendrix

ALTERACAD no IN {CIO DAS AULAS
COMUNICADO OFCIAL CLIQUE AQUI

l PORTAL DO DOCENTE l

L —
[ R .
Digite seu Usuario e Senha. Normalmen te, o Usuario € composto pelo primeiro nome +
ponto + Ultimo sobrenome. Ex.: carlos.santos; lumi.yada

* Portal Metodista Diiwidas freqientes 7

.......
Usudrio |
Senha

| Ok

Matricula :

Mome do Docente :
Bem-vindo ao portal do docente!

Principal
SIGA
Alterar Senha

o
= \/tl‘w'n

Cligue & verifigue

rﬂ.‘-ﬁer"'\dudbg;,|

DUVIDAS FREGNTES SOBRE O ACESSO

O que é preciso para acessar o Portal?
a) Ser docente devidamente registrado e vinculado a alguma disciplina nos curso s de
graduacdo ;
b) Ter em méos o Usuario e a Senha;
c) O acesso estd homologado para ser utilizados no navegador Internet Explorer verséo 5.0
ou superior, Firefox 3.0 ou superior, Safari 3.2 ou superior e Google Chrome. Para melhor
visualizacdo do Portal use a  configuracdo do monitor para 800x600.

Manual SIGA Docent&sraduacao
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O que é o0 Usuério e a Senha?

O Usuario é composto de seu primeiro nome e sobrenome separado por ponto (exemplo: nome

completo i Abrado Domingos Braganga 1 corresponde ao usuario: abraao.braganca ). Em caso de
homénimo , é acrescentado um numero, exemplo: abraao.bragancal . A Senha é composta de
oito a dez caracteres numéricos, ndo sendo possivel utilizar letras e caracteres especiais. Ela é

pessoal e intransferivel.

E quando néao recebi o Usuario?

Envie um e -mail para suporte.ead@metodistademinas.edu.br informando seu nome completo,
a faculdade que estavinculad o e o numero do registro funcional

O que fago se esqueci minha Senha?

Se vocé tem e -mail de contato ¢ adastrado no Instituto Izabela Hendrix, na tela de acesso digite
seu Usus8rio e clique n o bot «o ffesqueci -mal pahaa
suporte.ead@metodistademinas.edu.br informando seu nome completo, a faculdade que esta
vinculado e o nimero do registro funcional.

Portal Metodista Diividas freqientes 7

Uruiisio ||

Sanha

) |
[[__? Esqueci minha senha || Ok ]

O que fago  quando tenho certeza da minha senha e o sistema Siga acusa
Senha Invalida?
a) ApOs a troca de senha no Portal é necessario aguardar a atualizacdo que ocorrera no

maximo em 15 minutos, ou;
b) Quando a mensagem de senha invdlida aparecer ao tentar acessar o Siga, acesse o Portal
do Aluno/ Docente, Adltieqgwa me aglemnhid afinutos para ativagdo da

nova senha.

c) Se o problema persistir envie um e -mail com nom e completo, nimero do registro funcional,
curso e a descricdo da mensagem de erro no sistema para
suporte.ead@metodistademinas.edu.br para que possamos ajuda  -lo.

Solicitei umanova senhapeloe -mail e ndo recebiretorno.
a) Verifique se sua caixa de correio esta cheia , se ha alguma configuragéo para AntiSpam;
b) Envie e -mail para suporte.ead@metodistademinas.edu.br , para que possamos ajuda -
lo. Inform e nome completo, nimero do registro funcional, curso e a descricdo da
mensagem de erro no sistema;

Oquefaco para acess ar o Portal pela primeira vez?

No primeiro acesso, o0 sistema solicita a troca da senha. Apo6s preencher a Senha Atual que foi
enviada no seu e -mail, elabore uma nova senha e confirme -a.

A validade da sua senha de acesso ao Portal Metodista expirou.
Vocé devera alterar a sua senha para poder continuar.

UsuZric [NOME.SOBRENOME |

Senha Atual |_5EI\HA ENVIADA POR E-MAIL |

Nowva Senha | |"‘ Confirmacdo |

* Sua nova senha deve ser numérica e possuir de 8 a 10 digites.

| Salvar | | Limpar | | Fechar

Ese meue -mailndoest iver cadastradon o sistema académico ?

Envie e -mail para suporte.ead@metodistademinas.edu.br , para que possamos verificar se
h& algum e -mail cadastrado . Informe nome completo, niumero do registro funcional, curso , a
descricdo da mensagem de erro no sistema e 0 e -mail que gostaria de receber a nova senha.

Manual SIGA Docent&sraduacao
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\‘ REDE METODISTA

DENTRO DEGORTAIDO ALUNO/DOCENTE

A telainicial do Portal co  ntém opgdes para acessar 0 SIGA e alterar sua senha.

ALTERAR SENHA

Na primeira vez que vocé acessar o Portal dever a alterar sua senha. A senha expirara
a cada 3 (trés) meses por  motivos de seguranca. A cada expiracéo, vocé precisara gravar
uma nova senha.

1. Paraalterar sua senha, clique em Alterar senha

Matricula :

ODISTA,
Nome do Docente :

Bem-vindo ao portal do docente!
Doocente |«

Principal

l Alterar Senha
=1y g

Claue & verifiaue
AR
2. Digite a senha atual e a nova senha. Depois, repita a nova senha para garantir
gue vocé digitou corretamente.
OBS: asenha deve ser numéricade 8 digitos

3. Paraencerrar, cliqgue em  Salvar no canto inferior direito d a tela.

Matricula :
Wecoe vieroos

Nome do Docente :

Alterar Senha

%1 151211

s&es
Clique & verifique Nova senha deve
Y mé,,g;;;_,]

4. Aparecer8 uma confirma-«o: iSenha alterada co
para continuar.

Apés alterar a senha, o sistema permanece na mesma tela. Basta clicar em uma das
opcdes do menu a esquerda para continuar a navegar.

ATENCAO: Se vocé sair d 0 sistema, é possivel que a nova senha nao funcione
imediatamente, pois para a utilizagdo da nova senha é necessario aguardar a
atualizacdo que ocorrera no maximo em 15 minutos

MATERIAL DE APOIO

Esta d isponi vel na pagina da INTRANET o MANUAL DO SIGA para o docente, o0 manual
para apoio ao aluno esta disponivel na AREA DO ALUNO

Manual SIGA Docent&sraduacao 6



\ REDE METODISTA

__‘. Instituta
{ JMETODISTA

[ Lrabeda. Hendiria

INTRANET

FORTAL DO DOCENTE
3IGA

Ol bt Sipal PAra Widisar & &0
MAHLIAL g0 FIGA

S I GA’ SISTEMA INTEGRADOGHESTAO DE APRENDEZMG

O SIGA 1 Sistema Integrado de Gestao de Aprendizagem T é um Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), ou seja, um espaco virtual de interagéo entre alunos e professores.
No SIGA, o docente preenche o Plano de Ensino das disciplinas, deixa materiais em
formato digital para os alunos, apresenta o cronograma e descricdo das aulas e
avaliagbes, disponibiliza notas, acompanha o0 aproveita mento dos alunos, troca
mensagens com a turma, cria féruns de debate e requisita tarefas (em arquivos digitais).

E possivel acessar o sistema SIGA através dos seguintes browsers: Internet Explorer
versdo 6.0 ou superior, Mozilla FireFox (PC e Mac) e Safari 2.0 (PC e Mac). O layout da
Aip8gi nao doestd&dom a evisualizacdo de video 1024 x768 .

Para acessar o0 Siga, entre na pagina www.metodistademinas.edu.br , cliqgue em
INTRANET e em seguida no botdo SIGA

"N Rapide
L Instituto e

{ JMETODISTA

lzabela Hendrix

aureracio no IN[CIO DAS AULAS

CLIQUE AQul

INTRANET

PORTAL DO DOCENTE

Cligue squi pars acessar o &8
MANUAL do 5IGA

Serd entdo apresentada a tela de acesso ao SIGA. Nessa tela digite o Usuério, a
Senhae uti li zados no Portal do Aluno e cligue em

%k Acesso Siga
Matodirts
sugrio: [ ]

Ok

Ezsqueceu sua senha? Clique aqui.

Perceba que nessa tela n«o ser8 posszvel c |
senhas deverao ser solicitadas e alteradas pelo Portal do Aluno /Docente .

Manual SIGA Docent&sraduacao 7
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\‘ REDE METODISTA

DE EDUCACAO

SELECAO DE PERFIL

Neste sistema, cada usudrio pode ter mais de um perfil, conforme atue em diferentes
funcbes dentro da Instituicdo , tais como: aluno, docente, docente EAD, coordenador,

diretor etc.
Tela inicial d o SIGA para um usuario  com mais de um perfil.

‘\‘ 5= lecione o PerAl B s=i=ciore =

REDE METOD!S T T

DE EDUCACAD

1 Informagdes dteis

Bem-vindo(a) ao Siga 2.0!

tela:

Selecione o Perfil »

‘\‘ I Selecions =~ l

REDE METODISTA

DE EDUCACAD

1 Informagdes dteis

Bem-vindo(a) ao Siga 2.0!

Para selecionar um dos perfis, clique na caixa de selecdo no canto superior direito da

Na tela abaixo, por exemplo, temos o perfil de um Docente Presencial, que ministra

aulas em dois cursos.
Selecio ne o curso, clicando sobre o nome do mesmo.

PGR - Faculdade de Administracio e Economia
10723 - GESTAQ DE IMPOSTOS E CONTARILIDADE TRIBUTARIA

RR - Faculdade de Administracic e Economia

031-ADMINI: STRAQ.EOJ‘FIIJAIICEIRA

036-CIENCIAS CONTABEIS

NOVIDADE

Na ferramenta Novidade podera apresentar conforme a escolha referente: Tudo,

Mensagem, Tarefa e Avaliacdo e Administracdo de Alunos.

o) = > Docents Bresenci: ™

Novidade J Materiais Mensagem Chat Forum 29m0zs

036-CIENCIAS CONTABEIS

dade <
Apresentar [ Tudo il
% Todasasn 1
Marsagem
" Novidade: af| Tarsfs |E
Lvaliacio
Adm. AlUNR riniserscie de dluncs

DisciplinaTurma MNeowvos Alunes

AN (&1 B° 01 JLGITE 7
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\‘ REDE METODISTA

Ao selecionar e salvar Administracao de Alunos sera apresentado 0S novos alunos que
devem ser reconhecidos pelo docente.

O docente devera clicar na disciplina e em Reconhecer novos alunos.

MATERIAIS

Materiais sdo arquivos digitais, tais como, documentos em Word, PDF, Excel, HTML ou
conjunto de arquivos compactados (ZI P). Cada docente tem uma éarea prépria onde
podera arquivar todos os seus materiais, independente se serdo disponibilizados aos
alunos ou ndo. O tamanho maximo que pode ser armazenado por arquivo €: 10000 kb

E possivel ao docente acessar os materiais a qua  Iquer momento  a partir da escolha do
Perfil Docente , ndo é necessario acessar nenhuma disciplina ou turma.

[ e® oo
A& AN AN
[Mensagem Chat Forum

PGR - Faculdade de Administracio & Economia
10723 - GESTAQ DE IMPOSTOS E CONTABILIDADE TRIBUTARIA

RR - Faculdade de Administracic & Economia

No Banco de materiais as seguintes informacdes sobre 0os materiais sdo armazenada
e Datade Armazenamento : data em que foi armazenado o material;

e Descricdo : nome que foi dado ao material no armazenamento;
e Extensdo :indica o tipo de arquivo (doc = Word; xIs = Excel etc.);
e Revisdo :indica as vezes que o arquivo foi sobreposto;

e Tamanho :tamanho do arquivo em Kbytes;

+XC5P W
Ordenar purl Selecions j Frocurar pnr| | q L
B [Materisis
B [Ccontabitidade Gerencial
I_ ‘L &Eﬂ 14/05/2008 - Apostila de Contabilidade Gerencial 2o. 5. ADM - doc - 2 - 29¢ kb
- i;. E?ﬁ I?.-'OE.T(/E-prm‘a-doc- |ro Kb - 17706/ 2008 T T T
I_ ‘EJ 21/0%/2007h A demanda e sua andllise - doc - 1 - 1041 kb - 21097200

ATENCAO: Para o aluno ter aces so ao material o docente deve Publicar/Vincular
0 material a alguma aula , que deve estar liberada.

CRIRPASTA DE ARMAZENAMEN

No Banco de materiais vem criada por padrdo a pasta Materiais. O docente podera
organizar seus materiais criando novas pastas e armazenando 0s materiais nessas
pastas.

1. Para criar uma nova pasta o docente deve clicar em Administracdo de Pastas.

Manual SIGA Docent&sraduacao
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FXooP 5@
— N emmerm) |
Ordenar por| Selacions - Procurar por| q L

REDE METODISTA

= ';_‘}.'-&ateriais
B [Dcontabilidads Gerencial
T %[5 14/05/2008 - spostila de Contabilidads Gerencial 3o 5. ADM - doc - 2 - 296 kb
= e

2. Deve clicar em cima da pasta onde armazenara a nova pasta.

Administracdo de Pastas

=] Materiais
[ <ontabilidady Gerencial

Mowva pasta | |

Fasta Selecionady

3. Descrever o nome da Nova pasta e clicar em Ok.

Administracdo de Pastas

B Materiais

Contabilidade Gerancial

Pasta Selecionada Materisiz

ovapasts  [Twmansite ]

Ao clicar no botdo mais ao lado da pasta principal Materiais ira expandir mostrando a
pasta criada.

A Inclusdo efetivada com sucesso. |

Administracdo de Pastas

Materiais
L) Contabilidade Gerancial

[ Turma noite

Pazta Selecionada x

MNova pasta | |

ENVIAR MATERIAIS AO BANCO

1. Para armazenar um novo arquivo no banco de materiais, cligue em Materiais e
no botdo Novo Material:

Mﬁ{ =L
o Material

(Ordenar pﬂl’l Selecione j Procurar pﬂl’l | q L

= 'L:_j.l'-'.ater'iais
B [Eicontabilidads Gerancial
S} 14/05/2008 - Apostila de Contabilidads Gerencial 3o. 5. ADM - doc - 2 - 796 kb

2. Selecione a pasta onde serd armazenado o arquivo, coloque uma descricdo
gue facilite encontrd -1 o posteriormente. Clique em APr
arquivo em sua maquina e cligue em Abrir . Apds a selegdo do arquivo clique
em Ok e confirme a operacéo.

Manual SIGA Docent&sraduacao 10
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REDE METODISTA

Movo Material

= [ #ateriais
[ Contabilidade Gersncial

] Turma noite k\

: —
Easta Selecionada 'Urma noits I
I"|FED

Localizar Arguive

Procurar... |

0 nome do arquive nic deve possuir espacos em branceo.

Para que os arquivos sejam adicionados, seus nomes n
branco.
DocumentoAulal.doc.

ALTERAR O ARQUIVORASTA

1. Para alterar o arquivo de pasta o docente deve

do poderédo ter espacos em

Exemplo: Documento aula l.doc o correto € Documento_aula_1.doc ou

selecionar os arquivos

desejados e clicar no botdo Trocar mate  rial de pasta.
|A Inclusdo efetivada com sucesso. |
SO Ea
rocar matsrial de pasta
(Ordenar por| S=laciog Procurar purl | Q L

2 Eimayfisis
= J_.rrra noite
v L 25/05/2009 - Teste - xisx - 1 - 9 kb

Contabilidade Gerencial

Trocar material de pasta
Descricio
Turma noite =zte

- Materisis

7] Turma naoite

Fasta Selecionada Contabilidads Gerencial

SUBSTITUIR UM ARQUIPOR UMA NOVA VERSAO

1. Para atualizar a versdo de um arquivo, entre no Banco de Materiais e clique
m ado enquiva desejhdod 8t i c 00

2cone fiSobrepor

COETED - XC5P B

Ordenar purl Salacione VI Frocurar purl | q L
=2 '-:":,‘l'_'.'.ateriais
7] Contabilidade Gerancial
B Eurgaggits
I- SS05/2009 - Teste - ®=x -1 -9kb
A alise- doc - 1 - 1041 kb - 21/05/2007

Aparecer 8 uma tela

material o0.
2. Repita o procedimento de envio de arquivo.

pareci da

Manual SIGA Docent&sraduacao

com de i

2. Selecionar o novo destino do arquivo selecionando uma pasta e clicar em OK.

ncl us«o

11

no

do
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Pasta Turma noite
Descricio Taste

Localizar Arguive |C:\Documems and Set

|

Procurar...

O nome do arquive nio deve possull o S em branco.

O sistema mantera o arquivo identificado agora com novo namero de revisées.
A cada mudanca de pasta também é identificado como uma revisédo do material.

= :-_.__:l'.h'.s.te-ris.i;
[# [Jtontabilidade Gerencial

P e .
= L Turma noite
25/05/2005 - Teste - xt-

EXCLUIRMIM ARQUIVO

Para exclu ir um arquivo e m Materiais, o docente devera selecionar o arquivo e  clicar
no 2cone A Exc ]| afiente dneomearquiveol O.

O

O

PUBLICAR UM MATERIBAM AULA A FATIR DO BANCO DE MRTAIS

O docente podera a partir do banco de materiais adicionar o material a uma aula ja
criada.

1. Para adicionar o material a uma aula o docente deve selecionar o material
desejado e clicar em Publicar material na aula

O

2. Selecione o c urso, disciplina e a turma, o sistema ird buscar todas as aulas
que foram criadas , selecione as aulas que deseja publicar o0 material e clique
em Adicionar

No final da tela ir4d aparecer o nome da disciplina, curso, turma e aula que foram
adicionados.

Cliqu e em Confirmar Publicacdo do Material para efetivar a publicagéao.
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