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1. Introdução 
A LEARN4U tem adoptado uma estratégia sistemática de inclusão digital, na luta por aquilo que Nicholas Negroponte classificou do fosso que se estava a criar em termos sociais, económicos e políticos, derivado do acesso ao mundo digital. É nesta sua constante estratégia de Inclusão Digital, ou e-Inclusão, que a LEARN4U optou por seleccionar uma plataforma Open Source e Inclusiva, a ATutor, que foi desenvolvida no Canadá, por Adaptive Technology Resource Centre (ATRC) da University of Toronto e que foi adaptada para Portugal, sendo conhecida como Tutor4US.
O Tutor4US é a primeira plataforma inclusiva de Learning Content Management System, cumprindo com as especificações de acessibilidade W3CWCAG1.0 ((World Wide Web Consortium/Web Accessibility Initiative (W3C/WAI) Web Content Accessibility Guidelines version 1.0 (WCAG 1.0) (or WAI/W3C WCAG 1.0)
, e a Council Resolution de 6 de Fevereiro de 2003 "eAccessibility" - melhorar o acesso de pessoas com deficiências à Sociedade do Conhecimento, direccionado aos mais idosos ou a pessoas com deficiências. 
, permitindo o acesso a todos os potenciais alunos/formandos, professores/formadores e administradores de sistemas, incluindo aqueles que tenham deficiências e que estejam a aceder ao sistema através de tecnologias de apoio.

É o primeiro LCMS – Learning Content Management System, Open Source, totalmente compatível com os standards SCORM/IMS.

A plataforma Tutor4US apresenta as seguintes funcionalidades mais relevantes:

· Repositório PHP;

· Opções de testes;

· Biblioteca;

· Ferramenta autor;

· Gestor de conteúdos;

· Fórum;

· Notas;

· Calendário;

· Contactos;

· Tarefas;

· Definição de perfis;

· Catálogo de conteúdos;

· Pesquisa;

· Acessibilidade;

· SCORM compatível.

voltar ao início
2. Acesso à plataforma 
Como aceder à Plataforma de e-Learning?  
Ao aceder ao endereço http://www.learn4u.com.pt/asas/plataforma irá aceder à página de entrada onde deve inserir o username e password que lhe foram previamente atribuídos para o efeito. Carregue a seguir em Login. 

A plataforma suporta vários idiomas, para seleccionar basta clicar na opção que pretende e logo o sistema irá actualizar o idioma escolhido.  
voltar ao início
Esqueci-me da Palavra-Chave/password, como recuperar o acesso novamente? 

Para Recuperar a palavra-chave basta escrever o seu endereço de email no espaço indicado. Após submeter os dados, o seu nome de utilizador e a palavra-chave ser-lhe-ão enviados. O endereço deve ser o mesmo que usou quando criou a sua Conta.

voltar ao início
3. Navegação da Plataforma aTutor
Para que serve a Barra navegação topo superior da página?

Na Barra de Navegação topo superior pode visualizar e aceder às seguintes áreas que se encontram descriminadas a seguir:

· Meus cursos – onde acede automaticamente após efectuar Login

· Perfil
· Preferências

· Atalho para “Pagina Principal”
· Caixa de entrada
· Procura
· Ajuda
· Sair

No campo central visualiza a área de Meus Cursos, onde serão listados todos os cursos em que se encontra inscrito e para aceder aos mesmos basta clicar no Titulo do Curso.
voltar ao início
Onde posso visualizar cursos existentes no catalogo de cursos da plataforma ?
Para aceder a esta área deverá clicar no link “Visualizar Cursos” da Barra de Navegação do Separador “Meus Cursos”. Esta área permite visualizar os cursos  existentes no Catálogo de Cursos e que se encontram disponíveis para o público, podendo inscrever-se nalguns deles, após aprovação da inscrição pelo Formador responsável pelo respectivo curso. A sua inscrição aparecerá como Pendente até ser aprovada. Os cursos podem ser agrupados por categorias.
voltar ao início
Como alterar dados de um Perfil ?
Para aceder a esta área deverá clicar no separador “Perfil” da Barra de Navegação de Topo. Nesta área pode alterar o seu perfil, nomeadamente a sua senha, os seus contactos e informação pessoal. Após ter efectuado alterações, carregue no botão Submeter, ou se pretende manter os dados previamente inseridos, carregue no botão Cancelar.
voltar ao início
Como alterar o aspecto de navegação e funcionalidades da minha área do Atutor? 

Para aceder a esta área deverá clicar no separador “Preferências” da Barra de Navegação de Topo. Nesta área Preferências tem a possibilidade de alterar / costumizar o aspecto e navegação no curso, seleccionando a opção de activar/ desactivar para cada uma das seguintes opções abaixo indicadas:

· Notificação de caixa de entrada
Sempre que receber uma mensagem na sua caixa de entrada será notificado na sua conta de email. 
· Exibir Numeração de Tópicos
Todos os títulos e tópicos de conteúdos dos cursos são numerados, por exemplo (1, 1.1, 2, 2.1.2.....)
· Auto-Login
Sempre que introduzir o seu username o sistema automaticamente validará a sua palavra-chave. 
· Focus no formulário On Page Load
O cursor será colocado no primeiro campo do formulário.

· Idioma por defeito
Possibilidade de costumizar a sua área de trabalho com um idioma predefinido.
Após efectuar a modificação das suas Preferências, carregue no botão Aplicar.
voltar ao início
Como sair de uma área de curso para a  Pagina Principal ?
Tem acesso directo utilizando o botão “Ir Para”. Com este atalho não só terá acesso directo para a pagina principal como também acesso directo para um curso que conste da lista.
voltar ao início
Como aceder à Caixa de Entrada?

Para aceder a esta área deverá clicar na  opção “Caixa de Entrada” da Barra de Navegação de Topo, esta opção permite aceder à sua caixa de mensagens do curso, assim como escrever e enviar mensagens para os formandos inscritos no curso e para o(s) seu(s) formador(es). Pode visualizar imediatamente as mensagens recebidas. 

Após clicar em escrever novas mensagens, acede a uma caixa de mensagem, como a apresentada ao lado. Nesta caixa pode seleccionar o destinatário da sua mensagem. Não se esqueça de escrever o assunto na sua mensagem. Após terminar a mensagem carregue nos botões envie ou cancelar.

Esta caixa de correio permite enviar mensagens com anexo. Apenas é permitido um ficheiro em anexo por mensagem. Para enviar uma mensagem com vários ficheiros em anexo será necessário efectuar um Zip dos ficheiros na qual pretende anexar a mensagem. 

Para ficar com registo das mensagens que enviar, terá que enviar também para si próprio.
voltar ao início
Como efectuar uma procura rápida por palavras?

Nesta área poderá efectuar pesquisas rápidas por termos ou palavras-chave. Esta funcionalidade permite efectuar pesquisas por palavras, dentro dos Cursos. Pode-se seleccionar se as palavras devem ser totalmente coincidentes ou por qualquer das palavras, a partir das quais se pretende efectuar a pesquisa.

voltar ao início
Como obter ajuda? A quem devo reportar eventuais erros ou duvidas técnicas?

Poderá obter ajuda através de um acesso directo a esta área. Para obter ajuda sobre como usar o sistema visitando Official ATutor Handbook.Com este sistema poderá utilizar tecnologia assistida e outros recursos e atalhos de acessibilidade. 

Nesta área poderá contactar directamente com a equipa de suporte técnico ou então através do seguinte endereço: suporte_tecnico@learn4u.com.pt .
voltar ao início
Como navegar nas páginas intermédias de um Curso?
O que é a página “Inicio “?

A página Inicio é a raiz de um curso. Nesta página surgem os “Anúncios“ que serão visualizados pelos formandos, como por exemplo, as boas vindas, aviso de datas das sessões presenciais, aviso de tarefas ou outro tipo de anúncios que se considere importante serem efectuados. Permite-lhe aceder igualmente aos módulos do seu curso. 

voltar ao início

Que Ferramentas são disponibilizadas? 

A plataforma dispõe de um variado leque de Ferramentas de comunicação, de trabalho e de pesquisa. Estas Ferramentas encontram-se disponibilizadas logo no início de uma página de navegação intermédia. São os formadores que fazem a sua gestão, e são eles que seleccionam quais a ferramentas que os alunos devem ter acesso. Estas ferramentas serão analisadas em detalhe a seguir.

voltar ao início
O que são Fóruns de Discussão, e para que servem? 

Os Fóruns de Discussão são locais onde os utilizadores podem enviar mensagens para outros lerem. Permite a troca de informações e a interacção de modo assíncrono entre os seus participantes. Na plataforma eles são moderados por o formador de um curso. Para visualizar a resposta de cada tópico, basta clicar sobre o título do Fórum, outra página ira abrir onde poderá visualizar as respostas dadas.

voltar ao início
Como posso responder no Fórum?
Pode partilhar e responder às mensagens 

disponibilizadas nos diversos Fóruns criados no âmbito do curso. Pode também anexar artigos ou documentos nas mensagens, com um tamanho máximo de 2 Megas. Quando seleccionar o Fórum entrará numa página onde será listado as respostas dadas ao mesmo. Para responder deve clicar na opção “Nova Corrente”.

voltar ao início
O que é um Chat? Para que serve?
Sistema que permite que um grupo de utilizadores em simultâneo e no mesmo canal possam "conversar" on-line. Os Chat  permitem uma conversa em tempo real entre dois ou mais utilizadores remotos através de mensagens escritas. 

Converse agora com outros formandos ou com o seu formador que se encontram on-line, neste momento. (
voltar ao início
O que é um Glossário? Para que serve?
Vocabulário em que se dá a explicação de certas palavras antigas ou pouco conhecidas. Um glossário lista palavras ordenadas alfabeticamente e com a respectiva definição que figuram como apêndice de uma obra, termo ou palavra. 

voltar ao início
Para que serve a ferramenta Mapa do site?
Através do mapa do site é possível ver toda a estrutura de navegação de um curso, e que permite visualizar a estrutura do próprio curso em termos de módulos, Recursos, Ferramentas de comunicação. É uma forma fácil de aceder a qualquer recurso da plataforma de uma forma simples sem gerar confusão.
voltar ao início
Para que serve a ferramenta “Directório”?

Esta ferramenta lista todos os utilizadores que estão inscritos no curso, inclusive os formadores. Permite efectuar listagens por estados, ou seja, listagens de quem está ligado ou listagens de quem está desligado.
voltar ao início
Para que serve a ferramenta “e-Portefolio”?

Esta ferramenta é uma área individual onde os alunos podem guardar os seus documentos. Permite criar pastas para organizar a sua área por temas ou por tipos de documentos.
voltar ao início
Para que serve a ferramenta “e-Portefolio Partilhado”?

Esta ferramenta é uma área partilhada por todos os utilizadores que estão inscritos no curso. Quem faz a gestão desta área é o formador do curso. O formador nesta área poderá criar pastas e atribuir permissões. Os alunos apenas podem inserir ou descarregar ficheiros. A organização desta área é da responsabilidade do formador.

4. Como Navegar nos conteúdos de um Curso / Módulo?

O Curso encontra-se dividido em Módulos, Tópicos e Sub-tópicos. A navegação de um conteúdos pode ser  efectuada:

na horizontal, através das setas de navegação [image: image1.png]<
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, que vão ilustrando os conteúdos de uma forma sequencial, pela qual estão organizados.
voltar ao início
5. Dicas para aprender online (Learn4U)

· Garantir a comunicação com os seus colegas e formadores, com a maior brevidade, após estes terem colocado as suas questões/comentários/sugestões ou outros na plataforma, antes da próxima sessão agendada.
· Não utilize maiúsculas.
· Evite enviar ficheiros muito grandes por email, que podem não ser recebidos, devendo estes ter no máximo até 700 kb.
· Não inclua gráficos muito grandes nos seus documentos. Alguns utilizadores com acesso ao WWW utilizam linhas de baixa velocidade (como num acesso por modem) e a transferência destas imagens pode demorar bastante tempo. 

· Utilize nomes nas URL o mais simples possíveis, evitando "jogos" de letras maiúsculas e minúsculas. Alguns utilizadores não sabem que a maior parte dos servidores são sensíveis ao tipo de letra (maiúscula ou minúscula) ou então têm conhecimento verbal de uma URL e "não é fácil" distinguir letras maiúsculas ou minúsculas. 

· Sempre que tiver uma dúvida sobre uma URL, tente aceder primeiro ao domínio da mesma (por exemplo, http://www.esoterica.pt/  se a URL era http://www.esoterica.pt/newbie/internetes.html ) , navegando depois nesse servidor para localizar a URL mais específica. A maior parte das URL começam por www, tendo depois o domínio do servidor, por exemplo: 

http://www.cern.ch 

http://www.fau.edu 
http://www.ibm.com 
http://www.esoterica.pt 
· As ligações no WWW podem consumir bastante largura de banda. Com browsers gráficos, quando não são necessárias imagens para obter a informação desejada, é uma boa ideia, tanto em termos de velocidade como de economia de largura de banda, desligar a opção de transferência de imagens. 

· Os autores de documentos HTML deverão sempre proteger os seus documentos com os símbolos (tm) Trademark ou (c) Copyright. 

· Os autores de documentos HTML deverão sempre incluir um endereço electrónico no final de cada documento. Um utilizador poderá querer contactá-lo acerca do documento e não o conseguir fazer se não tiver esse endereço. 

· Sempre que possível, os autores de documentos HTML deverão indicar a data da última actualização dos seus documentos para que os outros utilizadores possam saber qual é a "idade" da informação a que acedem. 
voltar ao início
Sessões síncronas:

· Prepare a agenda da sessão previamente,

· Caso tenha conteúdos que gostava de partilhar com os seus colegas na sessão, coloque-os na plataforma, referenciando aos seus colegas e formador a sua localização ou envie os conteúdos a serem introduzidos até 3 horas antes do início da sessão;

· Enquanto a sessão estiver a decorrer:

· Evite ser interrompido por telefones, colegas, etc;

· Mantenha um copo de água e um bloco de apontamentos e caneta perto de si;

· Assegure-se que existe um serviço de apoio que lhe permita efectuar a sessão sem se estar a preocupar com questões técnicas;

· Inicie a pré-sessão 15 minutos antes da sessão ter inicio;

· Siga as regras definidas pelo moderador da sessão.
Fim voltar ao início
� eEurope 2002: Accessibility of Public Web Sites and their Content


� 32003G0218(03) Council Resolution on 6 February 2003 "eAccessibility" - improving the access of people with disabilities to the knowledge based society.
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