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Manual do Coordenador
Nome do coordenador: ________________________________________
O objetivo deste manual é apresentar aos coordenadores os recursos do UNI-MESTRE on-line. Estes recursos permitem uma maior integração entre professores, acadêmicos e a instituição. A utilização constante desses recursos fornece ao coordenador, uma forma de maior organização e controle das atividades que são de responsabilidade dos professores. 
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Iniciando o sistema UNI-MESTRE
Os módulos do sistema UNI-MESTRE direcionados ao coordenador são acessados através da Internet. A porta de entrada para o sistema é o site da sua instituição de ensino, onde o coordenador deverá digitar no espaço reservado ao sistema, seu código (fornecido pela instituição) e senha (inicialmente a data de nascimento com seis dígitos – DDMMAA). 
Senha Inicial e Troca de Senha

Após o primeiro acesso ao sistema, faz-se necessária a troca da senha provisória para liberação total do sistema ao usuário logado. Para fazer a troca da senha, clique em ‘Alterar Dados’ no menu, digite a nova senha desejada nos dois locais indicados pelo sistema, repita pela última vez a senha provisória e clique em ‘Enviar’.
A tela de troca da senha possui também todos os dados cadastrais do coordenador junto à instituição. É de fundamental importância o total preenchimento destas informações, a fim de facilitar a comunicação instituição/professor.
Plano de Ensino
Na guia ‘Plano de Ensino’, o coordenador visualiza todas as disciplinas e turmas que possui inscrição. Ao lado de cada uma aparecem três opções. Respectivamente: baixar modelo de plano de ensino, enviar plano de ensino e visualização do plano de ensino já enviado.
Após o envio do plano, é necessária aprovação da coordenação para que o arquivo seja liberado para acesso dos acadêmicos.
Recados
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O recurso de recados permite ao coordenador, registrar uma informação num “mural eletrônico”, que será acessado pelos alunos na próxima vez que entrarem no sistema. O coordenador pode selecionar os alunos ou turmas que deverão visualizar este recado.
» O coordenador pode fazer o envio de um recado apenas para um grupo de alunos – deixe marcadas as boxes dos acadêmicos que devem receber o recado.
» O recado fica aparecendo para o aluno até que o mesmo indique ao sistema que efetuou a sua leitura.
» O coordenador também recebe recados da instituição através deste recurso.
» Na parte inferior desta página está à opção ‘Ver Enviados’ para gerenciamento dos recados já enviados.
» O coordenador pode enviar recados para os alunos e também para os professores.
Lista de E-Mails

Assim como o recurso de Recados, a Lista de E-Mails possibilita ao coordenador enviar informações aos seus alunos, porém, com esta opção a informação é disparada pelo recurso de e-mail, onde o coordenador não terá controle do seu recebimento.
» Através deste recurso o coordenador pode enviar rapidamente mensagens aos seus acadêmicos ou gerar uma lista de e-mails para utilizar em seu programa de gerenciamento de e-mail favorito.
Diário de Classe On-Line
A versão on-line do Diário de Classe possibilita ao professor o registro de conteúdos, faltas e notas de uma forma simples e segura.
O coordenador terá disponível todas as funções do Diário de Classe de cada professor. 
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Ao iniciar o Diário de Classe On-Line o coordenador deverá selecionar um dos professores e em seguida uma das turmas ligadas ao professor selecionado. Ao clicar sobre uma turma, o sistema abrirá inicialmente a guia de Aulas.
[image: image2.png]icrosoft Internet Explorer

Arauivo  Edtar Exbir Favertos Femamentas  Aluda

Endereco | €] http: jmarcelojum/projetos/unimestre15index. php7um= v ¥ lnks > @~
UNI-MESTRE - Sistema Integrado de Gestdo Educacional
IBES - Instituto Blumenauense de Ensino Superior
4es | Plano de Ensino Planode  Didrio | Desempenho  Contatos Material Biblioteca  Alterar
L | B Novo Recados Provas 'llC® declasse  dosestudantes  eemals despoin "V Confing” lfade, Finalicar
015, CLAUDIONOR SILVEIRA (994073)
oz setd lagado coma logada comas profeszor
ano/Semestre:
Didrio de Classe On-Line
Professor: CLAUDIONOR SILVEIRA Gurso: NOME_CURSO
Turma: TURMA 1 - 10 Semestre Disciplina: DISCIPLINA 1
Turmas Aulas Hotas Impressdes
AULAS CADASTRADAS
ver Aulas Inserir Aula Gerar Datas de Aulas
No Data Qtd.aulas Contetdo
1 10/01/2006 2 Demonstragdo do contetdo da aula 1 BXO®
2 11/01/2006 2 Demanstragdo de conteddo da aula 2 BXO®
Excluir as aulas selecionadas
[Emr) Digite o conteudo programatico da aula 02/02/2006 09:40:52 10186

&

G vt





Na tela de aulas, o professor precisa efetuar o cadastro das aulas ministradas. Na barra superior da tela, clique em ‘Inserir Aula’, uma nova tela será aberta onde será necessário informar a data da aula, quantidade de aulas e o conteúdo programático. Após clicar em ‘Salvar’ surgira à opção de digitar ou não a freqüência da aula. Uma vez finalizado o inserção da aula, a mesma aparecerá na tela de ‘Aulas Cadastradas’, por onde é feito o gerenciamento destas aulas. Ao lado de cada aula cadastrada, aparecerão quatro opções. Respectivamente: alteração de informações da aula, exclusão da aula, selecionar para excluir um grupo de aulas e digitação da freqüência. As aulas também podem ser geradas entre intervalos de datas, clicando em ‘Gerar Datas de Aulas’ e informando o intervalo desejado.
No cabeçalho da página está a guia ‘Notas’, espaço usado para lançamento de atividades parciais e fechamento das notas finais.
Para inserir uma avaliação o professor deve clicar em ‘Inserir Avaliação’ na lapeda superior da página e informar a data e o título. Após salvar o sistema abrira a opção de ir direto para a tela de digitação de notas ou retornar para a tela de administração das avaliações.
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 Para cada Avaliação inserida, o professor terá quatro opções:
» A primeira alterar a data e o assunto da prova;
» A segunda excluir a prova e todas as notas registradas para ela;
» A terceira libera para digitação das notas dos alunos;

» A quarta permite correções de uma nota já digitada.
O cálculo das médias (botão na barra superior) deve ser utilizado somente ao final do lançamento das notas de todas as avaliações. Na tela estarão disponíveis as avaliações cadastradas para fazer o fechamento da fórmula da média. Para multiplicação utilize o asterisco ‘*’, para divisão a barra ‘/’ e para adição o mais ‘+’.
Exemplo de cálculo:
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Após o fechamento da média, o professor tem ainda a opção de entrar na tela de ajustes das médias. Qualquer ajuste lançado será acrescido à média das notas.
Inscrições

Este espaço foi desenvolvido com exclusividade para instituições que realizam a inscrição de seus professores, turmas e acadêmicos via internet.
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Criando turmas: selecione o ano/semestre desejado na tela inicial das Inscrições, clique em ‘Abrir turma neste ano/semestre’. Na nova tela, selecione a Igreja que você deseja inserir a turma, o ‘Código para a turma’ e a ‘Descrição’ para a nova turma cadastrada. Em seguida, é necessário cadastrar as disciplinas que esta nova turma terá (o cadastro das disciplinas não é feito via internet – necessário cadastro prévio pelo sistema local na instituição que está instalado o servidor).
Gerenciamento das turmas cadastradas: feito o cadastro das turmas, na tela inicial das inscrições aparecerão três opções ao lado de cada turma cadastrada. Respectivamente: alteração do nome e código da turma; cadastro e gerenciamento de alunos matriculados e exclusão da turma.
Matriculando alunos: Para matricular um novo acadêmico em uma nova turma, é necessário confirmar inicialmente se o mesmo possui ou não cadastro no banco de dados da Instituição. Se o novo acadêmico ainda não realizou seu cadastro, clique na tela principal das Inscrições em ‘Cadastro de alunos’, preencha todos os dados requisitados e clique em continuar (maiores informações na tela de inscrição).

Feita a inscrição, ou se o acadêmico já possui cadastro no banco de dados, selecione na tela inicial das Inscrições a turma que o novo aluno deve ser matriculado, clique em ‘Selecionar Aluno’, procure pelo nome e em seguida clique em ‘Selecionar’. Para confirmar o cadastro e os dados cadastrados, clique em ‘Mais informações’ em baixo do registro a ser consultado.
Suporte

Para esclarecimento de dúvidas ou informação de problemas procure o suporte da sua instituição de ensino. Para maiores informações referentes ao UNI-MESTRE acesse: www.uninformare.com.br.
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