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1. Programa Microsoft IT Academy
O Programa Microsoft IT Academy é uma solução global de ensino de TI que conecta educadores, estudantes e comunidades. O programa beneficia os estudantes durante suas mais recentes experiências com TI e continua através de suas carreiras profissionais. Ele é um modelo de aprendizagem para a vida toda com constantes melhorias.
O programa possui um formato de assinatura, renovável anualmente, que oferece pacotes de cursos com os conteúdos e materiais do Microsoft Official Learning (antigo MOC), garantindo assim um nível de qualidade atestado pela Microsoft.
Este programa pode transformar sua instituição em referência na formação de desenvolvedores e tecnólogos, permitindo que seus alunos expandam suas oportunidades de carreira e atinjam seu potencial pleno ao ingressarem no mercado de trabalho.
Utilizando os cursos disponíveis no programa, você, instrutor, pode utilizar de forma complementar às suas aulas, ou mesmo utilizá-los de forma integral no processo de ensino dos estudantes.

Este documento detalha os passos para que você utilize o Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem (Learning Management System - LMS). Além disso, você e seus estudantes têm acesso a uma segunda ferramenta – o E-Learning, essa ferramenta integra o aprendizado tradicional da sala de aula com capacitações on-line que permite o gerenciamento de currículos e cursos, além de proporcionar a prática dos conceitos por meio do Virtual Labs (Laboratórios virtuais que simulam ambientes computacionais). 
Através do Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem do Microsoft IT Academy é possível gerenciar os cursos e acompanhar o progresso dos estudantes nos cursos do E-Learning.
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2. Visão Geral do Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem (Learning Management System - LMS)
O Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem é um sistema desenvolvido para você organizar seus cursos e ter acesso às ferramentas úteis ao decorrer desses cursos. Você terá a capacidade de inscrever estudantes em seus cursos, acompanhar o progresso e fornecer uma orientação mais acurada para eles.

O Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem pode ser acessado através do seguinte endereço: http://itacademyinstructor.microsoftelearning.com/brasil. Abaixo os recursos disponíveis nesse sistema:

· Criação de grupos para os cursos.
· Geração de códigos de acesso aos cursos do E-Learning que contém uma série de materiais pré-definidos para estudo on-line.
· Códigos de administrador para acesso ao LMS.
· Geração em tempo real de relatórios resumindo dados de acesso, freqüência e avaliação.
· Documentação, ajuda e FAQ (Perguntas Freqüentes).
· Interfaces em Inglês, Francês, Alemão, Espanhol, Japonês, Chinês simplificado, Português, Italiano e Coreano. 
· O LMS inclui três funções principais para:

· Gerenciar usuários
· Administrar conteúdo
· Obter suporte
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As funcionalidades utilizadas com mais freqüência são: criação de grupos e de códigos de acesso, bem como geração de relatórios. O esquema abaixo descreve o seu fluxo de trabalho ao administrar o LMS.
Fluxo de Trabalho do Administrador do LMS
	Gerenciar Usuários — Grupos
Planejar a estrutura dos grupos de cursos

Criar grupos pais (principais)

Criar subgrupos (Cursos individuais)

	(

	Administrar conteúdo — códigos de acesso
Planejar uma convenção de nome (máximo de 8 caracteres)
Verificar informações de agrupamento de inscrições

Gerar códigos de acesso (de acordo com grupo de curso)

	(

	Gerenciar Usuários — Relatórios
Acesso dos estudantes
Freqüência
Avaliação


Os recursos secundários do LMS incluem:

· E-mail baseado em texto

· Gerenciamento da inscrição do estudante

As informações adicionais sobre esses recursos podem ser encontradas nas seções a seguir.
3. Acesso ao Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem - LMS

Abaixo serão descritos os passos para o Instrutor acessar o site do LMS, bem como para utilizar as ferramentas de administração disponíveis.
3.1. Acesso do instrutor ao LMS
Instrutores podem acessar o LMS através do site: http://itacademyinstructor.microsoftelearning.com/brasil. 
Na página de administração do Microsoft IT Academy E-Learning, clique em Entrar (Ver figura 1) para informar os dados da sua conta Microsoft Passport. Essa informação será requerida em todos os acessos ao portal. 
Nota: Você pode obter uma conta Microsoft Passport automaticamente ao criar um e-mail do Hotmail. Se você já possui um e-mail do Hotmail, não é necessário criar um novo; seu endereço de e-mail e senha de acesso são as informações necessárias para acessar este website.
Se você não possuir uma conta Microsoft Passport, após clicar em Entrar, clique em Registrar (Ver figura 2) para criar uma nova conta.
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Figura 1: Acessando o LMS
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Figura 2: Realizando login no LMS
3.1.1.  Primeiro acesso do instrutor: 
Após informar os dados da sua conta Microsoft Passport você será direcionado à página inicial de administração do Microsoft IT Academy E-Learning, em seguida:
· Leia e indique sua aceitação referente ao Contrato de Licença de Usuário Final para o uso do portal. Para isso basta selecionar o caixa de seleção (Ver Figura 3).

Digite o código de acesso de instrutor que lhe foi fornecido pela Central de Atendimento do Programa Microsoft IT Academy e clique em Enviar para acessar o site (Ver Figura 3). Caso você não possua um código de acesso, procure a Central de Atendimento do Programa Microsoft IT Academy.
OBS: O código de acesso precisa ser informado apenas no primeiro acesso. Observe se está digitando o código exatamente como fornecido pela Central de Atendimento (Nos códigos há distinção entre letras maiúsculas e minúsculas. Ex. microsoft é diferente de MICROSOFT, nesta situação).
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Figura 3: Inserindo código de acesso
3.1.2.  Acessos subseqüentes do Instrutor
Após o acesso inicial e a ativação com o código de acesso conforme descrito acima, o portal do Sistema de Gerenciamento da poderá ser acessado diretamente clicando apenas no botão Entrar e informando sua conta Microsoft Passport.
Depois de autenticada sua conta Microsoft Passport, clique no botão Acessar o Site (Ver figura 4), então você será redirecionado para a página inicial do Microsoft IT Academy E-Learning Instrutor.
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Figura 4: Acesso ao LMS
3.2. Acesso a múltiplos sites: 
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Se você possui direitos administrativos em mais de uma instituição do Microsoft IT Academy, você será direcionado para uma página específica onde selecionará a instituição que deseja acessar. Clique em Acessar o Site para ir ao portal escolhido.
Figura 5: Seleção da Instituição
3.3. Página inicial de Administração do LMS
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Após clicar em Acessar o Site você será direcionado para a página inicial de administração do E-Learning (Ver figura 6).
Figura 6: Área Administrativa do LMS
4. Funções Administrativas
O Sistema de Gerenciamento de Aprendizagem (LMS) contém os principais tópicos administrativos para: 

· Gerenciar de usuários
· Administrar conteúdo
· Obter suporte
4.1. Gerenciar estudantes

Você pode a qualquer momento desejar saber em quais grupos e/ou quais cursos um determinado aluno está matriculado, bem como pode desejar remanejar este aluno para outro grupo.
Pesquisar e Editar estudantes
a. [image: image27.png]Micresoft | |T Academy Program



Para pesquisar um estudante, vá Gerenciar usuários > Estudantes > Buscar & Editar (Ver figura 7).
Figura 7: Editar estudante

b. Na tela que aparecerá, você tem opções para pesquisar o estudante pelo Primeiro nome, Sobrenome ou Endereço de e-mail. Digite uma informação que identifique o estudante que você está pesquisando em um dos campos listados e clique no botão Busca.
i. Se você preferir, poderá clicar no botão Exibir tudo para listar todos os estudantes registrados no sistema.

ii. Você poderá ainda clicar no Acrescentar grupos para pesquisar o estudante em um grupo específico (Veremos os conceitos sobre grupos nas próximas seções).

c. Após clicar no botão Busca, se for encontrado algum aluno com que confira com as informações digitadas nos campos de busca, uma tela com as informações desse aluno aparecerá (Ver figura 8). Nesta tela aparecerão as seguintes informações do aluno:
i. Nome e Sobrenome

ii. Endereço de e-mail
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Informações sobre as inscrições (grupos e cursos que o aluno participa)

Figura 8: Informações sobre o estudante

d. Para saber em quais cursos o aluno está matriculado, basta clicar no botão Exibir inscrições e aparecerá uma nova janela com a relação de todos os cursos em que o aluno está matriculado.
e. Para remover o aluno de um determinado grupo, clique no checkbox referente ao curso e depois clique no botão Remover selecionado.
f. Se você desejar inscrever o aluno em outro grupo, clique no botão Acrescentar grupos e na nova janela que aparecer, clique no Indicador [image: image1.png]


, para selecionar o grupo.
g. Após realizar as alterações no cadastro do aluno, clique no botão Salvar. 
4.2. Sobre os grupos (turmas)
Os grupos são a fundação organizacional para o E-Learning e permitem flexibilidade para organizar seus alunos, distribuir o conteúdo e acompanhar o progresso da aprendizagem. Os grupos funcionam como turmas e os subgrupos são como aulas que essas turmas estão matriculadas. A organização dessas turmas, pode variar de instituição para instituição, fica ao seu encargo, fazer a organização de grupos e subgrupos que melhor reflita o esquema da sua instituição. Essa seção explica como criar e gerenciar os grupos. 
O primeiro passo no procedimento de criação de um grupo é planejar a hierarquia do grupo, como no exemplo abaixo: 


Grupo > Plano


Segundo Semestre de 2006 (grupo pai)
· Curso 2285 (subgrupo de curso individual)

· Curso 2274 (subgrupo de curso individual)

·  Curso 2275 (subgrupo de curso individual)

OBS: Um grupo pai é opcional – ele não é requerido como parte da hierarquia de um grupo. O grupo pai e subgrupos podem ser editados.
4.2.1. Criar grupos
Depois de planejar sua estrutura de grupos, você pode criá-los navegando no menu à esquerda da página, clicando em: Grupos > Criar (subitem de Gerenciar Usuários).
Criar um grupo pai (opcional):
· Digite o nome do Grupo Pai (Ver figura 9), por exemplo: Segundo Semestre de 2006.
Digite a descrição do Grupo (Ver figura 9).

Clique no botão Criar Grupo (Ver figura 9) para salvar as informações do grupo e aguarde a mensagem de confirmação (Ver figura 10).
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Figura 9: Criando um grupo
Figura 10: Confirmação da criação de grupo

Criar subgrupos individuais dentro de um Grupo Pai:
· Vá em Gerenciar usuários > Grupos > Criar
Clique em Selecionar um grupo pai e uma lista de grupos aparecerá em uma janela separada.

Clique no Indicador [image: image2.png]


 (Ver figura 11) do grupo desejado.
Atenção: NÃO clique no nome do grupo. Clicando no nome do grupo, uma nova janela será aberta com as informações sobre o grupo.
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Figura 11: Selecionando um grupo pai

· O Grupo Pai selecionado será adicionado à lista e as opções Alterar Pai e Remover Pai aparecerão na página (Ver figura 12). 

· Digite um nome para o Subgrupo (Ver figura 12).
· Digite a descrição do Subgrupo criado (Ver figura 12).
· Clique em Criar grupo e a página de confirmação da criação do Subgrupo aparecerá (Ver figura 12).
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Figura 12: Criação de subgrupo
4.2.2. Editar Grupos

A opção Editar Grupos permite que você edite a descrição de um grupo específico, promova um subgrupo a grupo pai, ou transforme um grupo pai em um subgrupo.

Editar um grupo
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Vá em Gerenciar usuários > Grupos > Buscar & Editar (Ver figura 13)
Figura 13: Editar grupos
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Clique em Selecionar grupo e uma nova janela abrirá para você selecionar o grupo que você deseja editar (Ver figura 14)
Figura 14: Selecionar grupo a ser editado

· Para selecionar o grupo ou subgrupo, você deve clicar no Indicador [image: image3.png]


. Se você clicar no ícone do nome do grupo, uma janela será aberta com a descrição do grupo.
· Após selecionar o grupo pai ou subgrupo, você será capaz de realizar as seguintes alterações (Ver figura 15):
· Se você selecionou um subgrupo, você será capaz de alterar o grupo pai ao qual este subgrupo pertence clicando no botão Alterar pai; ou ainda, se você desejar promover o subgrupo a grupo pai, clique no botão Remover pai.
· No campo Nome do grupo você será capaz de alterar o nome do grupo

· Em Descrição do grupo, altere as informações referentes às descrições do grupo. 
· Na seção estudantes, você poderá remover estudantes que pertencem à ao grupo, clicando no botão Remover estudante; ou ainda, acrescentar novos estudantes ao grupo clicando no botão Acrescentar estudantes.

· Para confirmar suas alterações, clique no botão Salvar.
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Figura 15: Editando um grupo
Utilize este recurso quando a estrutura de grupos do Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem não mais refletir a realidade de sua instituição de ensino.
4.3. Sobre os Códigos de Acesso
Quando são criados, os códigos de acesso são vinculados a um ou mais cursos do E-Learning; para acessar esses cursos, você e seus estudantes utilizarão esses códigos de acesso.

Antes de criar os códigos, decida: 

· Uma convenção de nomenclatura para identificar os códigos
· Essa convenção pode ser útil quando você quiser realizar uma busca por códigos de acesso. Você pode ter um identificador que represente um curso, um grupo de cursos, ou mesmo um estudante.
· O número de códigos
· O número de códigos é equivalente ao número de pessoas que terão acesso a este determinado material. 
· Utilização de código de Uso Único ou códigos Multi-Uso.
· Você pode criar um código único para cada estudante, ou um código genérico que poderá ser utilizado por vários estudantes, mas com limite máximo que você especificou no campo “número de códigos obrigatórios”.
Formato
· Os códigos de acesso possuem o seguinte formato: 0000-XXXXXXXX-0000. 
· A parte central do código de acesso (Acima, identificada por 8 X) é conhecida como Identificador de Código de Acesso. A inserção de um Identificador de Código de Acesso é opcional. Se você não especificar um identificador, ele será gerado automaticamente pelo sistema. 

· Se você especificar um identificador, deve ser alfa-numérico, contiver pelo menos uma letra e ter o comprimento máximo de 8 caracteres. 
· Os quatro números em cada extremidade do identificador são gerados automaticamente pelo sistema.
Tipos de códigos de acesso
· Código de Uso Único
Código único gerado para um único usuário. Por exemplo, se você tiver 10 estudantes em um grupo e você deseja que cada um deles tenha seu próprio código, então selecione a opção: Código de Uso único. Serão gerados 10 códigos diferentes, que cada um poderá ser utilizado somente uma vez.
· Código Multi-Uso
Código genérico que é utilizado por vários usuários. Por exemplo, se você tem 10 estudantes no Curso 2285, pode ser criado apenas um código para uso de todos os 10 estudantes, selecione então a opção: Multi-Uso e no campo Número de códigos obrigatórios também digite 10 (quantidade de estudantes). Será gerado apenas um código que poderá ser utilizados por 10 estudantes.
4.3.1. Criar códigos de acesso
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Para criar códigos de acesso, clique em Códigos de Acesso > Criar abaixo do item Conteúdo do Administrador. A tela abaixo será exibida.
Figura 16: Criando códigos de acesso
Criando Códigos de acesso para uso individual:
· Digite o identificador para Código de Acesso, por exemplo, ITA2285.
· Digite a quantidade de códigos de acesso necessários. Essa quantidade deve ser igual ao número de estudantes em sua classe. Se você tiver 10 estudantes, então deverá digitar 10 no campo Número de códigos obrigatórios. O sistema gerará 10 códigos individuais.
· Em Tipo do Código, selecione: Uso Único
Criando Códigos de acesso para multi-usuários:
· Digite o Código de acesso identificador (Ver figura 17), por exemplo, ITA2285.

· Digite a quantidade de códigos de acesso necessária (Ver figura 17). Essa quantidade deve ser igual ao número de estudantes da sua classe. Se você tiver 10 estudantes, então deverá digitar 10 no campo Número de códigos obrigatórios. O sistema gerará um código único que permite o acesso de 10 usuários diferentes.

· Tipo do Código, selecione: Multi-Uso (Ver figura 17). 
Configurações dos Códigos de Acesso
· Defina a data de expiração do código de acesso (Ver figura 17).
Atenção: Esta é a data de expiração do(s) Código(s) de Acesso. Se algum código de acesso expirar enquanto o estudante ainda estiver utilizando-o, um novo código deverá ser criado.
· Clique em Selecionar Grupo (Ver figura 17). O Grupo Pai e qualquer outro grupos dentro da hierarquia aparecerão em uma nova janela. 
· Clique no Indicador [image: image4.png]


 (Ver figura 11) do grupo desejado.

Atenção: NÃO clique no nome do grupo. Clicando no nome do grupo, uma nova janela será aberta com as informações gerais sobre o grupo.

Agrupamento de Inscrições

· Clique em Selecionar agrupamento de inscrições (Ver figura 17). 
· A página de informações do agrupamento de inscrições aparecerá em uma nova janela. Para selecionar um agrupamento de inscrições (Ver figura 18), clique no Indicador [image: image5.png]


.
Atenção: NÃO clique no nome do curso. Clicando no nome do curso, uma nova janela será aberta com as informações sobre o curso.

· O item selecionado será adicionado à página com informações sobre os códigos de acesso criados. 


OBS: se você quiser trocar um curso, poderá selecionar o respectivo curso no checkbox e clicar em Alterar Agrupamento de Inscrições.
· Após escolhido o curso, clique em Criar Códigos de Acesso. 
· A página de confirmação dos Códigos de Acesso criados será apresentada (Ver figura 19).
· Para salvar a lista dos códigos de acesso, clique em Exportar (Ver figura 19) e depois selecione a opção “salvar” na caixa de diálogo que aparecerá. O arquivo será salvo no formato”.csv”.
OBS: Quando clicar na opção salvar, escolha o local de destino para salvar o arquivo e escolha um nome significativo para esse arquivo, uma vez que o nome padrão para todos os arquivos gerados é accessCode.csv.
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Figura 17: Criando códigos de acesso

Figura 18: Selecionando Agrupamento de Inscrições
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Figura 19: Confirmação da criação de códigos de acesso
4.3.2. Pesquisar e Editar códigos de acesso

O recurso Pesquisar e Editar Códigos de Acesso permite que você:
· Ativar/Desativar um código de acesso;

· Verificar a quais cursos, grupos e alunos o código de acesso está associado;

· Verificar quantos usos foram feitos do código de acesso;

· Verificar quantos usos restam do código de acesso;

· Modifique a data de expiração do código de acesso;
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tambem de treinamento online.

Digite o codigo de acesso

Leia & aceite o Contrato de Licenca de Ususrio Final. Assim que vocé receber o
céigo de acesso para o conteudo adicional, igite-o na caixa abaixo. Cada
cédigo de acesso 6 pode ser usado uma dnica vez.

(Favor notar: os c5digos de acesso s3o caso-sensitivos. Favor assegurar-se de
incluir o3 travassies. O texto dava sar inzerido exatamants coms exibido.)

Oeulie aceito o
Contrato de Licenca de Usuario Final.

Cédigo de Acesso:

ATopo

Gerendar seu perf] | Cortat

©2006 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados. Termos de Uso | Marcas comercias | Declaracio de prvacidade Estesi



Para pesquisar um código de acesso, ou um conjunto de códigos de acesso, vá em Códigos de acesso > Buscar & Editar, abaixo do item Conteúdo do Administrador e a tela abaixo aparecerá.
Figura 20: Pesquisar código de acesso
Pesquisar código de acesso específico
· Digite o código de acesso individual completo no campo Código de acesso individual e depois clique no botão Busca
Pesquisar conjuntos de códigos de acesso
· Você pode pesquisar conjuntos de códigos de acesso usando diversos campos: Identificador do código de acesso (Identificador que você especificou quando gerou códigos de acesso para seus alunos), status do código (Ativo ou Inativo), título da oferta (nome do curso), título do produto (cursos relativos a um determinado produto), ID de subagrupamento (número do curso);
· Preencha um ou mais campos da seção Pesquisar por conjuntos de códigos de acesso e clique no botão Busca (Ver figura 20).
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Após clicar no botão Busca aparecerá uma tela com o código de acesso para ser editado. Caso você esteja pesquisando um conjunto de códigos de acesso, aparecerá uma lista de códigos de acesso, clique no Indicador [image: image6.png]


 referente ao código que você deseja editar. A tela a seguir aparecerá.
Figura 21: Informações sobre códigos de acesso
Editar Código de Acesso
Na tela acima é possível:

· Editar o Status (Ativo/Inativo) do código de acesso;
· Data de expiração do código de acesso;
· Após alterar qualquer um desses campos, clique no botão Salvar.
Agrupamento de inscrições

Na seção Agrupamento de Inscrições (Ver figura 21) aparecerá o curso associado ao código de acesso.

Códigos de Acesso Individuais

Se você estiver pesquisando um conjunto de códigos de acesso utilizando um identificador, na seção Códigos de acesso individuais (Ver figura 21) aparecerá à relação de códigos de acesso individuais que possuem o identificador especificado. Clicando no Indicador [image: image7.png]


 referente a um código de acesso individual, é possível editar o código separadamente.
O botão Exportar, exporta o conjunto de códigos individuais para um arquivo .csv, para que você possa ter acesso aos códigos sem ter a necessidade de estar conectado à Internet.
4.4. Inscrições

O recurso inscrições permite você gerenciar o acesso do estudante aos cursos, você poderá tanto inscrever alunos nos cursos como cancelar as inscrições.

4.4.1. Designar Inscrições
Para inscrever alunos em um ou mais cursos, vá em Inscrições > Designar sob o item Conteúdo do Administrador no menu do LMS.
· Na seção Estudantes, clique no botão Acrescentar estudante (Ver figura 22) para selecionar os estudantes que você deseja inscrever em um curso. Na janela que abrirá, digite o nome, sobrenome ou endereço de e-mail do aluno para localizá-lo, depois clique no Indicador [image: image8.png]


 para selecionar o aluno.
· Na seção Agrupamento de inscrições, clique no botão Acrescentar agrupamento de inscrições (Ver figura 22) para selecionar o curso no qual você deseja inscrever os alunos. Na janela que abrirá, busque o curso desejado, clique no checkbox referente ao curso e depois clique no botão Acrescentar selecionado.
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Clique no botão Designar inscrições para confirmar a inscrição do aluno no curso.

Figura 22 : Designar Inscrições

4.4.2. Cancelar Designação
Para cancelar a inscrição de alunos em um curso, vá em Inscrições > Cancelar designação sob o item Conteúdo do Administrador no menu do LMS.
· Na seção Estudantes, clique no botão Acrescentar estudante (Ver figura 23) para selecionar os estudantes que você deseja inscrever em um curso. Na janela que abrirá, digite o nome, sobrenome ou endereço de e-mail do aluno para localizá-lo, depois clique no checkbox para selecionar o aluno e clique no botão Acrescentar selecionado.
· Na seção Agrupamento de inscrições, na opção Filtro do agrupamento de inscrições (Ver figura 23) selecione Exibir tudo para listar todos os cursos nos quais o aluno está inscrito.
· Selecione os cursos que você NÃO deseja cancelar, clicando no checkbox referente ao curso e então clique no botão Remover selecionado para retirar o curso da lista dos cursos a serem cancelados.
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Clique no botão Cancelar inscrições designadas para cancelar a inscrição do aluno, nos cursos listados.
Figura 23: Cancelar inscrições

4.5. Comunicações por e-mail

O recurso de comunicação por e-mail do LMS permite a criação mensagens de e-mail que podem ser enviadas para estudantes individualmente ou para grupos de estudantes disponíveis no sistema.

4.5.1. Criar mensagem de e-mail
Para criar uma mensagem de e-mail, mova o cursor para o tópico Comunicações por E-mail na área Gerenciar usuários do painel de navegação à esquerda. 

· Digite a data que deseja que sua mensagem seja enviada (é possível programar o envio da mensagem para outro dia) e informe o endereço de e-mail para o qual as mensagem devem ser encaminhadas quando respondidas pelos alunos (Ver figura 24).
· Digite o assunto da mensagem e o corpo do texto (Ver figura 24).
· Na seção Distribuição, clique no botão Acrescentar grupos e selecione os grupos de distribuição desejados e clique em Acrescentar grupos, em seguida clique em Acrescentar selecionado. Você também pode escolher enviar um e-mail para um ou mais estudantes. Clique em Acrescentar estudantes, selecione os nomes dos estudantes e clique no botão Acrescentar estudantes selecionado (Ver figura 24).
Nota: Para selecionar grupos e estudantes, estes necessitam ter sido cadastrados previamente no sistema.
· Clique em Enviar e-mail para enviar a mensagem (Ver figura 24).
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Figura 24: Comunicações por e-mail.
4.5.2. Programar uma data futura para envio da mensagem
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Se a data a ser enviada for uma data futura, após clicar em no botão Enviar e-mail, o e-mail será armazenado e enviado automaticamente na data selecionada (Ver figura 25).
Figura 25: E-mail programado para ser enviado
4.6. Criar Relatórios
O sistema disponibiliza relatórios para acompanhamento do progresso dos estudantes nos cursos do E-learning. 
Para gerar relatórios, selecione no menu esquerdo, opção: Gerenciar usuários > Relatórios.
4.6.1. Relatório de Avaliação do Estudante
Você pode acompanhar o progresso on-line dos seus alunos. O relatório das atividades de avaliação fornece o resumo das avaliações completas e os detalhes do histórico para cada curso e para cada estudante. Os detalhes incluem as classificações nas avaliações completas e a porcentagem de melhoria entre cada avaliação. Os relatórios somente exibem informações para os alunos em grupos nos quais você possui permissões de acesso.

Gerar um relatório de avaliação dos estudantes:
· Na área Intervalo de Data informe o período que você deseja pesquisar.

· Na Seção Dados de Usuário
i. Digite as informações do estudante e em Status selecione a opção Ativar no campo Status (Ver figura 26).

ii. Clique em Acrescentar grupos e selecione o Grupo do curso que deseja gerar o relatório (Ver figura 26).
· Clique em Gerar Relatório para criar o relatório (Ver figura 26).

i. OBS: O tempo de geração do relatório depende das opções de filtro que você selecionar, podendo demorar alguns minutos; seja paciente.
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Figura 26: Relatório de atividade de avaliação
4.6.2. Relatório de Freqüência do Estudante

O relatório de freqüência fornece os dados de freqüência para os estudantes que acessam os cursos. Os detalhes estão incluídos para cada estudante listando os cursos freqüentados, completados, registrados, exigidos e recomendados. Os dados são fornecidos por estudante e grupo.
Gerar um relatório de freqüência dos estudantes:

· Na área Intervalo de Data informe o período que você deseja pesquisar.

· Na seção Dados de Usuário
i. Digite as informações do estudante e em Status selecione a opção Ativar no campo Status, para selecionar os estudantes ativos ou Inativo para selecionar os estudantes que estão inativos no sistema (Ver figura 27).

ii. Clique em Acrescentar grupos e selecione o Grupo do curso que deseja gerar o relatório (Ver figura 27).
· Na seção Dados do Produto
i. Clique no botão Pesquisa para selecionar o curso que você deseja pesquisar.

ii. Em Filtro da atividade selecione atividades desenvolvidas On-line ou Off-line.

iii. Em Resultado da avaliação escolha incluir ou não os resultados das avaliações do curso.

· Na seção Gerar relatório
i. Selecione Tipo do relatório (Resumido ou detalhado)

ii. Selecione Exportar exibição (exibição por aluno ou por curso)
· Clique no botão Gerar Relatório para criar o relatório (Ver figura 27).

i. OBS: O tempo de geração do relatório depende das opções de filtro que você selecionar, podendo demorar alguns minutos; seja paciente.
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Figura 27: Relatório de freqüência

4.6.3. Relatório de Login do Estudante
O relatório de login do estudante fornece a estatística geral para a atividade do estudante no site. Os detalhes incluem datas do primeiros acesso, do acesso mais recente, número de acessos e o número de estudantes que estão acessando o site. As informações são a em nível de grupo.
Gerar um relatório de login dos estudantes:

· Na área Intervalo de Data informe o período que você deseja pesquisar.

· Na seção Dados de Usuário
i. Digite as informações do estudante e em Status selecione a opção Ativar no campo Status, para selecionar os estudantes ativos ou Inativo para selecionar os estudantes que estão inativos no sistema (Ver figura 28).

ii. Clique em Acrescentar grupos e selecione o grupo do curso que deseja gerar o relatório (Ver figura 28).
· Na seção Dados do Produto
i. Em Filtro da atividade selecione atividades desenvolvidas On-line ou Off-line.

· Clique no botão Gerar Relatório para criar o relatório (Ver figura 28)
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OBS: O tempo de geração do relatório depende das opções de filtro que você selecionar, podendo demorar alguns minutos; seja paciente.

Figura 28: Relatório de freqüência
5. Programa de Aprendizagem On-line Microsoft IT Academy

Este Programa, também conhecido como Microsoft E-Learning, é um recurso avançado baseado na Web para estudantes e professores, que complementa e amplia o ensino da sala de aula. Os estudantes poderão ampliar o ensino da sala de aula com cursos on-line, materiais de referência, grupo de colaboração e tutoria. Os professores poderão se beneficiar também de capacitações on-line.
O Microsoft E-Learning, acessado através do endereço http://itacademy.microsoftelearning.com/brasil, oferece diversos benefícios estudantes:
· Disponibiliza aos estudantes produtos e programas de ensino à distância e cria uma experiência de aprendizagem rica.

· Disponibiliza cursos on-line.

· Interfaces localizadas de acesso em inglês, francês, alemão, espanhol, japonês, português do Brasil, italiano, chinês simplificado e coreano. 

· Oferece uma variedade de materiais on-line nas seguintes áreas de curso:

· Especialista em Microsoft Office 

· Técnico em Suporte de Desktop

· MCSA

· MCSE

· Desenvolvedor

· CompTIA 

Abaixo serão descritos os passos para o estudante acessar o site do Programa de Aprendizagem On-line Microsoft IT Academy (E-Learning), bem como para utilizar suas ferramentas e funcionalidades.

5.1. Acessar o Programa de Aprendizagem On-line Microsoft IT Academy
Acesse o Programa de Aprendizagem On-line através do site: http://itacademy.microsoftelearning.com/brasil. 
· Na página inicial clique em Entrar (Ver figura 29) e informe os dados da sua conta Microsoft Passport. Essa informação será requerida em todos os acessos ao portal. 

Nota: Você pode obter uma conta Microsoft Passport automaticamente ao criar um e-mail do Hotmail. Se você já possui um e-mail do Hotmail, não é necessário criar um novo; seu endereço de e-mail e senha de acesso são as informações necessárias para acessar este site.

· Se você não possuir uma conta Microsoft Passport, após clicar em Entrar, clique em Registrar (Ver figura 30) para criar uma nova conta.
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Figura 29: Ambiente de Aprendizagem On-line do Microsoft IT Academy (Microsoft E-Learning)
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Figura 30: Realizando login
5.2. Primeiro acesso do estudante

Após informar os dados da sua conta Microsoft Passport você será direcionado à página inicial do Programa de Aprendizagem On-line Microsoft IT Academy, em seguida:
· Leia e indique sua aceitação referente ao Contrato de Licença de Usuário Final para o uso do portal. Para isso basta selecionar o caixa de seleção (Ver figura 31).

· Digite o código de acesso que lhe foi fornecido por seu instrutor do Programa Microsoft IT Academy e clique em Enviar para acessar o site (Ver figura 31). 

OBS: O código de acesso precisa ser informado apenas no primeiro acesso. Observe se está digitando o código exatamente como fornecido pela Central de Atendimento (Nos códigos há distinção entre letras maiúsculas e minúsculas. Ex. microsoft é diferente de MICROSOFT, nesta situação).
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Figura 31: Inserindo código de acesso

5.2.1. Informações do perfil do aluno

Será solicitado a você informações adicionais da conta Passport, se necessário. Clique em Continuar ao terminar (Ver figura 32).
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Figura 32: Informações do perfil
5.3. Acessos subseqüentes do aluno

Uma vez realizado o acesso inicial e a conclusão da ativação conforme descrito acima, o site do Programa de Aprendizagem On-line Microsoft IT Academy poderá ser acessado diretamente com a sua conta Microsoft Passport, clicando no botão Entrar na página inicial.
Após informar os dados da sua conta Microsoft Passport, você retornará à página inicial do Programa de Aprendizagem On-line Microsoft IT Academy. Clique então no botão Acessar Site (Ver figura 33) para ter acesso aos cursos em que você está matriculado.

Figura 33: Acessando os cursos

Você será direcionado para página de confirmação, então clique no link Minha Aprendizagem (Ver figura 34) para acessar a página Minha Aprendizagem do Microsoft IT Academy E-Learning (Ver figura 35).

Figura 34: Confirmação do código de acesso

Figura 35: Minha Aprendizagem

5.4. Acesso ao conteúdo e avaliações
Na seção Minha Aprendizagem, no menu de navegação à esquerda, os estudantes podem acessar os cursos e avaliações relacionadas aos seus estudos conforme determinado pelo instrutor.
· Para acessar um curso, clique no nome do link do curso (Ver figura 36).
Nota: Se você estiver inscrito em mais de um curso, o link para cada curso aparecerá na mesma tela, uma abaixo do outro (Ver figura 37).
· Para iniciar uma avaliação, clique no botão Fazer Avaliação (Ver figura 36).

· Os cursos de E-learning são acessíveis por um período de 150 dias, começando na data em que o código de acesso foi usado pela primeira vez. A data de expiração do curso aparece na página Minha Aprendizagem (Ver figura 36).
· Na página Minha Aprendizagem também é possível verificar seu progresso em cada curso. 

Figura 36: Minha Aprendizagem
Figura 37: Acesso a vários cursos

5.5. Acessando as transcrições

Após ter realizado a avaliação, você poderá exibir o resumo da avaliação na página Minha Transcrição. A transcrição inclui (Ver figura 38):
· Nome do curso.

· Primeira e última vez em que o curso foi acessado.

· Progresso das perguntas respondidas.

· Data da última avaliação.

Perguntas respondidas corretamente.Para acessar a transcrição (notas) de suas avaliações , clique na seção Minha Transcrição (Ver figura 36).
Figura 38: Minha Transcrição
5.6. Visão geral da página inicial de um curso

Para acessar um curso, clique no link do curso na página Minha Aprendizagem (Ver figura 8).
Após clicar no link do curso, você será direcionado para a página inicial do curso. Nesta página você terá acesso à:

· Descrição do curso

· Conteúdo do curso

· Módulos individualmente

· Avaliação

· Download do E-Learning Off-line Player

· Download do curso

· Sincronização do curso realizado off-line

5.6.1. Descrição do curso

Para acessar a descrição do curso, na página inicial do curso, clique na aba Descrição. Você será direcionado para a página de descrição do curso. Nesta página você encontrará:

· Título do curso

· Tipo do curso

· Disponível off-line (Quer dizer que é possível realizar o download do curso para estudar sem estar conectado à Internet)

· Tempo estimado para conclusão

· Idioma

· Objetivos

· Exigências do sistema

· Teste de capacidade do seu computador (Verifica se seu computador está tem preenche as exigências do sistema.

5.6.2. Avaliação
Para realizar a avaliação, na página inicial do curso, clique no link avaliação. A página da avaliação aparecerá, clique então, no botão Fazer a avaliação (Ver figura 39).

Na tela da avaliação você poderá verificar o número de perguntas da avaliação.

Durante a avaliação, você poderá revisar questões respondidas a qualquer momento. 

Você pode finalizar a avaliação a qualquer momento, mas as questões não respondidas serão consideradas incorretas. De qualquer maneira, você pode pausar a avaliação a qualquer momento e retomá-la quando desejar, neste caso, sua nota não será computada. Quando você desejar refazer uma avaliação, clique no botão Retomar avaliação na página inicial do curso, ou na página da avaliação.

Figura 39: Fazer avaliação
5.7. Iniciando o curso

Para iniciar o curso, você pode clicar no botão Iniciar este curso ou clicar no botão Começar para acessar um módulos diretamente (Ver figura 40).

Figura 40: Página inicial do curso

O ambiente do curso será aberto em uma nova janela (Ver figura 41). Neste ambiente você terá acesso ao conteúdo, bem como ferramentas que o auxiliarão durante seus estudos.
Figura 41: Tela inicial do Microsoft E-Learning

Para navegar através das lições do curso, utilize os links Prevemos e Nesta no canto direito inferior da tela, ou a tabela de conteúdo no canto esquerdo da tela (Ver figura 42). Como o design do curso pode variar de um curso para o outro, esses links podem estar disponíveis em outro local da tela, mas serão sempre de fácil acesso.


Figura 42: Navegando pelo curso

5.8. Download do curso para estudo off-line

Nem sempre todos os alunos possuem acesso constante à Internet, portanto, alguns cursos de Programa de Aprendizagem On-line Microsoft IT Academy, podem ser baixados da Internet para que sejam estudados em modo off-line (sem estar conectado à Internet). 

Antes de realizar o download de qualquer conteúdo para estudá-lo off-line você precisará fazer o download e instalar o E-Learning Off-line Player. Com o Off-line Player você poderá estudar seus cursos sem estar conectado à Internet e sincronizar seu progresso com o curso on-line quando você conectar novamente à Internet.
Para realizar o download do Off-line Player, no final da página inicial do conteúdo do curso clique no link “Clique aqui (Ver figura 43) para fazer o download e instalar o E-Learning Off-line Player”. Uma nova janela será aberta, siga as instruções para fazer o download e instalar o Off-line Player.


Figura 43: Download do E-learning Offline Player
Salve o programa em seu computador e depois o instale. Uma vez instalado o E-Learning Off-line Player, você poderá realizar o download do curso. O E-Learning Off-line Player não funcionará, enquanto você não realizar o download do conteúdo.
A fim de realizar o download do curso para ser estudado off-line, no final da página do conteúdo do curso, clique na caixa dele seleção Selecionar Tudo para selecionar todos os módulos do curso (se você preferir, pode selecionar os módulos individualmente).

Clique em Download selecionado (Ver figura 44) para iniciar o download dos módulos do curso. Esse processo pode demorar alguns minutos.


Figura 44: Realizando download do conteúdo off-line

Após realizar o download do conteúdo, para acessá-lo, clique no ícone do E-Learning Off-line Player que foi criado na área de trabalho do seu computador, uma janela do seu navegador abrirá com o conteúdo off-line para você estudar sem estar conectado à Internet (Ver figura 45).
Figura 45: Minha Aprendizagem Off-line

O mesmo ambiente de aprendizagem que você tem na Internet, agora está disponível para você, sem a necessidade de estar conectado. 

Atenção: Não se esqueça de freqüentemente sincronizar seu progresso com a base de dados on-line do curso, para isso, basta clicar no link Sincronizar agora, na página inicial da Minha Aprendizagem Off-line (Ver figura 46). Esse processo é importante para que seu instrutor, ou mesmo você possa acompanhar seu progresso durante o curso.

Figura 46: Sincronizando conteúdo
6. Apêndice
6.1. Suporte
Consulte os links FAQ (Perguntas mais freqüentes) e Contato na página inicial do Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem para mais informações ou para entrar em contato com o Serviço de Atendimento ao Cliente em sua região.
6.2. Glossário
Os termos abaixo são comumente utilizados do Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem e no ambiente E-Learning.
	Termo
	Definição

	Agrupamento de inscrições
	Repositório de informações que facilita a distribuição de conteúdo dos cursos aos estudantes

	Código de Acesso
	É o código/senha usado para permitir ao estudante acessar os cursos do E-learning. É um método pelo qual podem ser distribuídos acessos para conteúdos adicionais aos estudantes

	Grupo
	Um grupo de cursos ou estudantes é criado para facilitar a entrega do conteúdo, suporte, localização e informação. 

	Identificação do agrupamento de inscrições
	Identificador numérico correspondente ao agrupamento de inscrições.

	Inscrição
	Acesso ao curso de E-Learning garantido após a utilização de um código de acesso.

	Item de conteúdo
	Tipos de informação, incluindo cursos on-line, em ritmo próprio e vLabs®. 

	Minha Aprendizagem
	Área onde estudantes têm acesso aos seus cursos e avaliações.

	Minha Transcrição
	Possibilita ao estudante e administrador visibilidade do aprendizado das atividades inclusive histórico de cursos não concluídos no sistema após término dos prazos;.

	Nome da Instituição
	O nome da instituição no programa Microsoft IT Academy é o meio único de identificação no LMS (Learning Management System). Cada instituição assinante do programa Microsoft IT Academy está configurada com seu próprio nome no LMS.

	Oferta
	Cursos do Microsoft ITA E-Learning

	Offline Player
	Ferramenta que permite acesso off-line os conteúdos dos cursos em qualquer hora e de qualquer lugar sem necessidade de uma conexão com internet

	Perguntas da avaliação
	Questões usadas para medir o entendimento do estudante nos tópicos do curso

	Relatórios
	Login do Estudante, Freqüência e atividades da avaliação são os relatórios que mostram o progresso do estudante no curso.



	Rolling start
	A Data que inicia o período de acesso do estudante aos conteúdos e cursos do portal, após criação do código de acesso. 

	Spoil date
	Data após a qual as inscrições reservadas mas não usadas não são mais válidas.

	Tarefas de avaliação
	Um conjunto de questões que medem o conhecimento do estudante de uma área técnica.

	Validade do termo
	Período de duração do acesso ao curso de e-learning. Período de 150 dias após a utilização do código de acesso do curso.

	vLab
	Um laboratório virtual onde os estudantes têm acesso em tempo real a simuladores de hardware, software e redes.


6.3. Configurações do Navegador

Essas são as configurações do navegador exigidas para que você possa acessar o Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem e o Microsoft E-Learning.

6.3.1. Segurança e Cookies do Navegador

Seu navegador deve estar configurado para aceitar os cookies do navegador.
Internet Explorer 6.0 com SP1:
· A partir do menu Ferramentas, selecione as Opções da Internet. 
· Na caixa de diálogo, selecione a guia Segurança. 

· Assegure-se de que a zona de conteúdo da Internet esteja selecionada (no ícone em formato de globo. 

· A seleção padrão, Média, permite que os cookies sejam armazenados. Clique no Nível Padrão para exibir o slide do nível de segurança.
· Você pode verificar as opções de cookie selecionando Nível Personalizado. Na seção de cookies, assegure-se de que permitir cookies esteja marcado para permitir que os cookies sejam armazenados em seu computador; e permitir cookies por sessão (não armazenados) 
· Selecione OK para fechar a caixa de diálogo.

6.3.2. Ativar JavaScript
O Sitema de Gerenciamento da Aprendizagem e o Microsoft E-Learning fazem uso extensivo do JavaScript (O Internet Explorer usa o ActiveX para implementar o JavaScript). O JavaScript é uma linguagem de scripting usada pelos Web designer para construir websites dinâmicos, interativos que possam exibir informações diferentes para diferentes visitantes acessando a mesma URL.

Você precisa estar seguro de que o JavaScript está ativado em seu navegador para usar o Microsoft E-Learning. Para ativar o JavaScript nos navegadores padrão:

Internet Explorer 6.0 com SP1:

· A partir do menu Ferramentas, selecione as Opções da Internet. 
· Na caixa de diálogo, selecione a guia Segurança. 

· Assegure-se de que seu nível de segurança esteja marcado como Médio. Os controles do ActiveX necessários para usar o Microsoft E-Learning são definidos pelo padrão no nível de segurança médio. Clique no Nível Padrão para exibir o slide do nível de segurança.

· Selecione OK para fechar a caixa de diálogo.

6.3.3. Atualizar as páginas do navegador

Para assegurar que você esteja exibindo os últimos dados das páginas do Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem e do Microsoft E-Learning você precisa configurar seu navegador para atualizar toda vez que você carregar a página.

Para configurar seu navegador para atualizar todas às vezes, (nos navegadores padrão).

Internet Explorer 6.0 com SP1:

· A partir do menu Ferramentas, selecione as Opções da Internet. 

· Em Arquivos Temporários da Internet, selecione Configurações. 

· Em Verificar se há versões mais atualizadas das páginas armazenadas, selecione a cada visita à página.
· Selecione OK para fechar a caixa de diálogo.

6.4. Exigências mínimas de hardware e software
	Exigências mínimas de hardware e software

	Processador
	Pentium II, 256 MB RAM com velocidade do processador maior ou igual a 400 MHZ

	Plataformas do sistema
	Microsoft® Windows® 2000 ou superior

	Navegadores
	Microsoft Internet Explorer 6.0 com SP1

	Flash
	Macromedia Flash 7.0 ou superior

	ActiveX
	Controle Microsoft Virtual Server ActiveX (necessário para os laboratórios virtuais)

	Acrobat Reader

	Adobe Acrobat Reader[image: image9.png]


4.0 ou superior


	Media Player
	Microsoft Windows Media Player 7.0 ou superior

	XML
	Microsoft XML Core Services 3.0 ou superior

	Resolução de tela
	Resolução de tela mínima de 1024x768.

	Áudio
	Uma placa de som, auto-falantes ou fones de ouvido são recomendados.

	Velocidade do modem
	Velocidade de banda da Internet de 56K ou superior. A banda larga é recomendada.


	

	Consulte a lista abaixo das versões de plataforma e navegador que podem ser usadas para acessar nosso website de treinamento.
Sistemas operacionais suportados

Navagadores suportados

Microsoft® Windows® 2000 ou superior
Microsoft Internet Explorer 6.0 com SP1


*Nota: A versão do navegador que você está usando deve suportar criptografia de 128 bits ou as páginas seguras não serão exibidas corretamente.


	


	Configuração de segurança - Firewall

	Um firewall é um sistema projetado para evitar o acesso não autorizado para e de redes privadas.
Se o seu computador estiver protegido por um firewall da empresa, talvez você não seja capaz de acessar partes do website do Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem do Instrutor do Microsoft IT Academy em seu trabalho. Os firewalls algumas vezes bloqueiam o JavaScript ou não deixam que você acesse um servidor seguro -- que é o que o Sistema de Gerenciamento da Aprendizagem do Instrutor do Microsoft IT Academy.

Verifique com seu administrador do sistema quais websites externos você pode acessar em seu local de trabalho
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