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Acerca deste manual

Este manual descreve todas as funcdes do EduTools, ecrd a ecra e passo a passo. Destina-se a quem da
formacdo: formadores independentes, docentes, responsaveis pedagdgicos de um centro de formacgao, de
uma escola ou de uma empresa.

N3o é preciso |é-lo de ponta a ponta. Quatro maneiras de o usar:

e Esta a comegar — leia as partes 1 e 2. Numa hora sabera criar uma sala, colocar nela uma atividade e
convidar os seus formandos.

e Procura uma ferramenta concreta — a parte 3 dedica um capitulo a cada atividade, sempre com o
mesmo plano: para que serve, como a criar, como a partilhar, o que veem os formandos, o que recupera
depois.

e Vai dar uma sessao — a parte 4 trata do direto: langar, acompanhar, projetar, recuperar a atengao.

e Dirige uma organizagdo — a parte 6 trata das sessdes, das folhas de presenca, dos questiondrios de
satisfagdo e das contas de formador.

Convencgoes de leitura

Os nomes dos botdes e dos menus aparecem a negrito, tal como surgem no ecra. Os percursos de navegacao
sdo indicados como Menu = Submenu - Botao.

I Bom saber: as caixas verdes trazem um conselho de utilizagdo, um atalho que poupa tempo ou uma precisdo util.

Atencdo: as caixas ambar assinalam algo a vigiar — uma agdo sem retorno, um limite, ou uma definicdo cujo
efeito ndo é evidente.

As capturas de ecra deste manual sdo tiradas do software real. O cenéario é o de uma formadora de
informatica de escritério, Camille Dubois, e da sua sala "Excel — Niveau intermédiaire". Os seus préprios ecras
trardo os seus conteudos, mas a disposi¢cdo serd a mesma.

O que este manual nao abrange

A consola de administragao reservada ao editor da plataforma nao é descrita aqui: ndo diz respeito aos

utilizadores.
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Parte 1 — Conhecer o EduTools

O que é o EduTools, para que serve e como estd organizado.

O EduTools numa pagina

O EduTools é uma plataforma web de formacdo interativa. Nao se instala: acede-se a partir de um navegador,
e os seus formandos também — num computador, num tablet ou num telemodvel, e na maioria dos casos sem
criar conta.

Reune trés coisas que normalmente se procuram em trés ferramentas diferentes:

o atividades pedagédgicas — cerca de vinte, do questiondrio ao quadro branco, passando pelo mapa
mental, o mural de notas autocolantes e o editor de cédigo;

e um lugar para as juntar — a sala, a qual os seus formandos acedem com um cédigo curto ou lendo um
codigo QR;

e o-rasto do que aconteceu — quem participou, quem respondeu o qué, durante quanto tempo, com as
exportacdes de que uma entidade formadora precisa.

A Caixa de ferramentas pedagdgica Q_ Procurar uma sala, um quiz ® Ssuporte a o Camille Dubois -

& Inicio

W CAIXA DE FERRAMENTAS
B Minhas salas

ao

sl Resultados

Biblioteca 20 20

Todas as su ividades, agrupadas por uso. Clique em um cartfo para atividades liberadas
cria-a ou gel Ha

= MAIS

oo Modelos EduTools

oo " Explorar os modelos —
116 atividades prontas para usar nos seus murais, quadros, rodas e nuvens de palavras, com a sua ficha de conducéo.

Q. Procurar uma atividade. m Avaliar Apresentar Colaborar Conduzir Preparar
AVALIAR
_ Quiz e testes Modo ao vivo Banco de questbes
E Multipla escolha, verdadeiroffalso, imagem o Quiz ao vivo em estilo de jogo, com Reutilize as suas perguntas em varios quiz.
clicavel — corrigidos automaticamente: classificagio em tempo real
Flashcards Cenario ramificado
=] Cartas com frente e verso para memorizar e 0{ Estudo de caso interativo: o participante
revisar. escolhe e descobre as consequéncias.
APRESENTAR
Apresentacdes . Lousas colaborativas Videos interativos
presentacde sincronizadas com os 4 Lousas colaborativas em tempo real ) Videos enriquecidos com perguntas e pontos
alunos. de parada.
PLANO PRO
5120 salas usadas
C iad Sequénci Editor de codi
urso guiado equencia itor de codigo
Meu plano — 9 g = a <> 9 R §
Uma apresentacdo para percorrer, com — Elementos para colocar pela ordem certa: Escreve codigo, a sala vé em direto; depois

perguntas de validacéo intercaladas linhas de cadigo, etapas, datas. cada aluno trabalha na sua copia v

Figura 1 — A Biblioteca reune todas as atividades que pode criar, agrupadas por utilizagdo.

O que o EduTools nao é

Atencdo: o EduTools ndo é uma ferramenta de videoconferéncia. Nunca acede a sua cdmara nem ao seu
microfone. A partilha de ecra existe, para projetar um documento ou um exercicio, mas a voz e a imagem
passam pela ferramenta que ja utiliza — Teams, Zoom, Meet — ou pela sala fisica.
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E uma opgdo assumida: o EduTools encaixa no seu dispositivo existente em vez de o substituir.

Os trés espagos

A plataforma apresenta-se de forma diferente consoante quem se liga.

Espaco

Espaco formador

Para quem

Formadores, docentes

O que se fazla

Criar atividades e salas, dar
formacgdo, consultar resultados

Espaco organizagdo

Centros de formacgdo, escolas,
empresas

Gerir sessoes, presencas, satisfacdo,
contas de formador

Espago formando

Formandos, alunos

Entrar numa sala, rever, reencontrar

os seus documentos

O espago formador é o coragdo do produto: a maior parte deste manual descreve-o. O espago organizagao
acrescenta-se por cima quando a sua subscricdo cobre varios formadores. O espaco formando é facultativo —
os seus formandos podem participar sem conta.

Como decorre uma sessao
O percurso mais comum tem cinco tempos.

1. Prepara as suas atividades com antecedéncia, a partir da Biblioteca: um questionario,
um quadro branco, um mural de notas.

2. Cria uma sala e coloca nela as atividades escolhidas.

3. Os seus formandos entram escrevendo o cédigo da sala, ou lendo o cédigo QR que
projeta.

4. Conduz a sessdo: lanca as atividades, vé quem responde, projeta o quadro branco.

5. Recolhe os resultados e exporta-os se precisar.

Bom saber: a sala ndo é obrigatdria. A maioria das atividades também se partilha através de uma simples ligagdo
ou de um cédigo QR, para uso autbnomo — pratico para um trabalho de casa ou um trabalho entre sessGes. Cada
capitulo da parte 3 indica os modos de difusdo possiveis.
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Parte 2 — Primeiros passos

Criar a conta, orientar-se, criar a primeira sala.

Criar a sua conta

Va a www.edu-tools.com e clique em Criar uma conta. O formulario pede o seu nome, o seu endereco de
correio eletrénico e uma palavra-passe.

A escolha do tipo de conta orienta tudo o resto:

Tipo Escolha-o se... O que muda
Independente Da formagdo por conta prépria Espaco formador simples
Centro de formagdo Gere vdérios formadores Acrescenta o espago organizagdo, as

presencas Qualiopi, a satisfacdao

Escola E um estabelecimento de ensino Acrescenta os niveis, as turmas e os
alunos

Empresa Conduz reunides e formagdo interna Acrescenta as sessdes e reunides
internas

Atencdo: o tipo de conta determina o vocabuldrio da interface ("formandos" ou "alunos", "sessGes" ou
"reunides") e os ecras disponiveis. Escolha com cuidado: altera-lo depois obriga a passar pelo apoio.

Ativar a sua conta

Uma mensagem de ativagao parte de imediato. Abra-a e carregue no botdo Ativar a minha conta.

Atencdo: clicar na ligagdo ndo basta — é preciso carregar no botdo da pagina que se abre. Este desvio protege a
sua conta de propdsito: alguns antivirus visitam as ligacGes das mensagens antes de si e consumiriam a ativagao

em seu lugar.

Se a mensagem ndo chegar, verifique a pasta de lixo eletrénico. Também pode reenvia-la a partir do menu do
seu perfil, no canto superior direito: Ativar a minha conta. E enviado um aviso automatico sete dias e depois

dois dias antes de a ligacdo expirar.

Iniciar sessao

A péagina de inicio de sess3o estd em www.edu-tools.com/admin/login.php. Introduza o seu endereco e a sua

palavra-passe.

Palavra-passe esquecida

Clique em Palavra-passe esquecida e indique o seu endereco: recebera uma ligac3o de reposicdo. E vélida

durante uma hora.
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A autentica¢dao em dois passos

Para reforcar a seguranca da sua conta, ative a autenticagdo em dois passos em Perfil © Seguranga. Em cada

inicio de sessdo sera pedido um cddigo de seis digitos além da palavra-passe, gerado por uma aplicagdo como

0 Google Authenticator ou o Authy.

Bom saber: guarde os cédigos de recuperagao mostrados na ativagao. Sao a sua Unica saida se perder o

telemovel.

Orientar-se
Depois de iniciar sessdao, chega ao seu painel.

A Caixa de ferramentas pedagégica Q, Procurar uma sala, um quiz

B Minhas salas

85 Sibicioca Ola Camille Dubois &

Aqui esté o seu espaco. Retome onde parou ou inicie uma nova atividade

+ PAINEL DE CONTROLE

0

Resultados 7 B &
ul @ Vocé faz parte de Atelier Numérique

+ MAIS v
Criar uma sala © Visita guiada

RETOMAR

D> Recueil d’avis — anonyme
Codigo AVIS100 - 5 sala(s) no total

«" Primeiros passos
Duas formas de comecar, conforme a sua sess&o.

PARA UMA FORMAGAO OU UM CURSO CONTINUO

Y Criar uma sala
Um tnico c6digo para tudo: seus participantes encontram todas as
suas atividades no mesmo lugar. Vocé acompanha quem esta
conectado, guarda o histdrico e os resultados da sessdo, e aproveita o
chat, a lista de presenca e o seu logotipo

Criar uma sala

PLANO PRO ATALHOS
5120 salas usadas

Meu pl: — o
g ™ @

® suporte @ o Camille Dubois -

2 (]

Salas ativas Quiz criados Atividades criadas

PARA UMA NECESSIDADE PONTUAL

Iniciar uma atividade diretamente

Quiz, post-its, lousa, video interativo... Crie-a e compartilhe 0 QR code

ou o link: os participantes digitam o nome e entram, sem c6digo de

sala. Ideal para uma conferéncia, um workshop ou um envio por e-
ou mail

S —
‘ Criar uma atividade

As respostas ficam vinculadas a propria atividade, ndo ao histérico de uma
sala

|~ =

Figura 2 — O painel: menu lateral a esquerda, pesquisa e perfil em cima, widgets ao centro.

Bom saber: o espaco de trabalho intitula-se "Caixa de ferramentas pedagégicas" na barra superior. E mesmo o

EduTools: o nome comercial figura no sitio e na sua fatura, enquanto a aplicagdo tem um titulo descritivo.

O menu lateral

A esquerda, cinco entradas:

e Inicio — o painel;

e Minhas salas — a lista das suas salas;

e Biblioteca — todas as atividades que pode criar;

e Resultados — o que os seus formandos produziram;

e Mais — formandos, documentos, turmas, presencas, satisfacdo, arquivos e copias de seguranca.
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No fundo do menu, um cartdo recorda a sua subscrigdo e o seu consumo.

A barra superior

Traz a pesquisa global — escreva o nome de uma sala ou de um questionario para o encontrar — o botdo
Criar, as notificacGes, o acesso ao apoio e 0 menu do seu perfil.

Os widgets do painel

O centro do ecra mostra widgets: as suas salas recentes, os seus Ultimos resultados, a sua atividade. Pode
mové-los arrastando-os e redimensiona-los pelo canto inferior direito. A disposicdo é guardada
automaticamente.

Bom saber: a pesquisa da barra superior é o caminho mais curto para qualquer conteudo. Procura nas salas e nas
atividades ao mesmo tempo.

A Biblioteca

A Biblioteca retine todas as atividades que se podem criar. E o ponto de partida de toda a preparagao.
As atividades estdo agrupadas em cinco familias:

ETNIE] Atividades

Avaliar Questionarios, Modo Direto, Banco de perguntas,
Cartdes, Cenario ramificado

Apresentar Apresentagdes, Quadros brancos, Videos interativos,
Curso guiado, Sequéncia, Editor de cddigo

Colaborar Notas autocolantes, Notas, Mapas mentais, Kanban
Dinamizar Roda da Fortuna, Percursos, Questionario Arcade
Preparar Banco de exercicios, Planos de sessdo

Um campo de pesquisa filtra a lista, e os botdes Tudo / Avaliar / Apresentar / Colaborar / Dinamizar /
Preparar reduzem-na a uma familia. As atividades que a sua subscrigdo ndo cobre continuam visiveis,
esbatidas, com uma ligacdo para O meu plano: vé o que existe sem ter de procurar noutro sitio.

Bom saber: a Biblioteca oferece ainda os modelos EduTools — mais de cem atividades prontas a usar, cada uma
com o seu guia de dinamizagdo, que copia para o seu espaco e modifica. Veja o capitulo que |Ihes é dedicado.

Criar a sua primeira sala

Em Minhas salas, clique em Nova sala.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio
inhas salas
% Bibioteca Gestiao das minhas salas

Crie as suas salas de aula e compartilhe o codigo 50. Seus alunos

: e . = Salas ativas Arquivadas Quiz vinculadas.
entram em um clique — quiz, documentos e atividades no mesmo lugar.

sl Resultados

= MAIS
Criar uma sala © Visita guiada

» Criagdo manual (cédigo personalizado, tempo de vida...)

m Salas arquivadas 2l = Q. Procurar uma sala (nome ¢ T7_Arquivar as salas expiradas (1
a Recueil d’avis — anonyme & 82 .- a Evaluation finale — accés protégé &z 22
AVIS100 & Ansmimo 0 quiz EXAMENS & Senha 0 quiz

alunos  arquivos alunos  arquivos
Anglais professi I — Sessi @8] - Comptabilité — Groupe B @ 82
close

ANGLAIS & Piblico 0 quiz COMPTAT & Grupos 1 quiz

@ 2211012026

PLANO PRO
5120 salas usadas 0 0 5 ] 0 ]
— alunos  arquivos alunos  arquivos

Meu plano —

Figura 3 — Minhas salas: um cartdo por sala, com o seu cddigo, o seu estado e as suas agoes.

As defini¢oes de uma sala
O nome é visto pelos seus formandos: prefira "Excel — Nivel intermédio" a "Sessdo 3".

O c6digo é gerado automaticamente — por exemplo EXCEL24. E o que os seus formandos escrevem. Pode
personaliza-lo.

O modo de acesso determina quem pode entrar:
Modo Quem pode entrar Quando usar

Publica Qualquer pessoa com o cddigo O caso habitual — formacdo aberta,
intervengdo pontual

Privada Apenas os formandos que inscreveu Grupo fechado, acompanhamento
nominal ao longo do tempo

Protegida por palavra-passe Quem tem o cddigo e a palavra-passe | Conteudo sensivel, avaliagdo
Andnima Qualquer pessoa com o cddigo, sem Recolha de opinides, tema delicado
dar o nome

A data de expiragao fecha a sala automaticamente. Deixe o campo vazio para uma sala permanente.

O logétipo pode substituir o da plataforma dentro da sala, se a sua subscri¢do o permitir.
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Escolher as ferramentas da sala

Uma sala sé mostra as ferramentas que ativar. A partir da sala, abra Componentes: ai assinala as atividades a
propor e as fungdes de dinamizagdo — conversa, perguntas e respostas, temporizador, rea¢des, partilha de

ecra.

Bom saber: ative apenas o que precisa. Uma sala com trés ferramentas bem escolhidas resulta melhor do que
uma que propde quinze.

Convidar os seus formandos

Trés caminhos, a escolha.

1. O cddigo — os seus formandos vao a www.edu-tools.com, clicam em Entrar numa sala
e escrevem o codigo.

2. Aligagdo direta — copia-a da sala e envia-a por correio eletrénico ou mensagem.

3. 0O cddigo QR — projeta-o: os telemdveis leem-no e entram diretamente.

H  EduTools Entrar na turma — Incio

Estas informaces servem apenas para o acompanhamento da sesséo.

Py Seu sobrenome $Seu nome

Vocé esta a ponto de
entrar na turma Seu grupo / turma

Informe sua identidade para que o seu formador possa

acompanhar sua presenca € suas atividades .

I:\ Lembrar de mim neste dispositive

Sala

0s). Politica de

Formador

Camille Dubois

& Seus dados continuam privados e s30 gerenciados pelo seu
formador.

Figura 4 — O ecrd de entrada: o formando apresenta-se antes de aceder a sala.

Consoante o modo de acesso, este ecra pede-lhes o nome préprio e o apelido, uma palavra-passe, ou deixa-
0s entrar anonimamente.

Bom saber: o codigo QR é o caminho mais rapido em presencial. Projete-o assim que os participantes chegarem:
estdo na sala antes de terminar a sua introducdo.
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Parte 3 — As atividades
Cerca de vinte ferramentas. Cada capitulo seqgue o mesmo plano: para que serve, criar, partilhar,

vista do formando, resultados.

Como ler esta parte

Cada atividade partilha-se de uma ou varias formas. Trés modos repetem-se:

Modo Descri¢ao

Na sala A atividade aparece na sala

Ligagdo ou QR direto A atividade funciona sozinha, sem sala, através de uma
ligacdo assinada que distribui

Em direto Define o ritmo a partir do seu ecra

Atencdo: uma ligacdo direta continua valida enquanto ndo a revogar. Para uma avalia¢do, prefira uma sala
privada ou protegida por palavra-passe.

Questionarios

A ferramenta mais usada da plataforma: avaliar, rever, dinamizar.

Para que serve

Fazer perguntas, corrigi-las automaticamente e obter uma pontuagao por formando. O questiondrio serve
tanto para a avaliagdo formal como para a verificacdo rdpida a meio da sessao.

Criar um questionario

Em Biblioteca - Questionarios, clique em Novo questionario.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio

+ ESPAGO DE AVALIACAQ
B Minhas salas

% Bibioteca Meus quiz e testes

Crie, compartilhe e acompanhe todos os seus quiz. Seus alunos acessam
em um cligue com o cédigo da sala — sem instal

2 7

Resultados Quiz criades Publicados Perguntas.

= MAIS

Novo quiz & Importar um quiz © Gerenciar as matérias Q

l Limite do plano Pro : 40 por sala

Sem classificagio 2 Todas as salas - 2 elemento(s)

oo : i oo
Visivel r =2} : Visivel (" 2

Les fonctions de recherche — Références absolues et relatives
RECHERCHEV

Dix minutes pour faire le point sur le signe dollar.
Vérifiez vos acquis sur RECHERCHEY, INDEX et
EQUIV avant le TP.

23/10/2026 @ P it 23/10/2026 Pe it

@ rontuagiio visivel @ rontuagio visivel

Modelos EduTools

PLANO PRO 61 modelos prontes para usar, cada um com a sua ficha de conducdo Ver todos os modelos —
5120 salas usadas

—

v

Figura 5 — A lista de questiondrios: um cartéo por questiondrio, com a sua disciplina, o nimero de perguntas e as suas agées.

Dé-lhe um titulo — os formandos veem-no, por isso prefira "Fungdes de pesquisa — PROCV" a "Questiondrio
3" — e acrescente as suas perguntas.

Os seis tipos de pergunta

Tipo O que faz o formando Corregao

Escolha miiltipla Escolhe uma ou varias respostas Automatica

Verdadeiro / Falso Decide Automdtica

Texto com espagos Completa as palavras em falta Automatica, aceita varias

formulagdes

Resposta livre Redige Manual, por si
Clicar na imagem Aponta uma zona da imagem Automatica
Correspondéncia Liga pares Automatica
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio

+ ESPACO DE AVALIACAQ
B Minhas salas

% Bibioteca Perguntas: Les fonctions de recherche — RECHERCHEV 6

questions

Adicionar uma pergunta &, Importar do banco & Voltar aos quiz

ill Resultados

= MAIS

Q. Procurar uma pergunta Procurar

O # PERGUNTA TIPO MiDIA ACOES

] #3101 Quelle est |a capitale de la France ? acm — 5 @ m
] #3102 La Terre est ronde. viIF — 8 B @
] #3103 Expliquez la photosynthése. Libre — 8 B @
O #3104 La capitale est [Paris|Lutece|paname] et le fleuve est [la Seine]. Trous - 8 & @
] #3106 Cliquez sur la bonne zone. Image B3 Sim T 8 W
O #3106 Reliez chaque pays a sa capitale. Appariement — 8 @ o

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 6 — O editor de perguntas de um questiondrio.

Bom saber: varie os formatos. Uma sequéncia de escolhas multiplas cansa ao fim de dez perguntas; um texto
com espagos ou uma correspondéncia desperta a sala.

Para o texto com espacos, separe as formulagGes aceites com uma barra vertical: A capital é
[Paris|Lutécia]. Mailsculas e acentos ndo contam. E a primeira formulacdo que surge na correcao.

As defini¢bes do questionario

e  Permitir voltar atrds — o formando pode regressar a uma pergunta ja vista.

e Perguntas baralhadas e respostas baralhadas — duas provas vizinhas ndo se parecem.
e Limitar o nimero de perguntas — tirar 10 perguntas de 40.

o Correcdo imediata — o formando vé a resposta certa depois de cada pergunta.

e Pontuacdo visivel / Pontuag3do oculta — veja abaixo.

Ocultar a pontuagao no fim

No cartdo do questiondrio, um interruptor Pontuag3o visivel / Pontuagdo oculta decide o que o formando vé
no fim.

Oculta, o formando vé "As suas respostas foram guardadas" e mais nada: nem o nimero, nem a
percentagem. Vocé mantém a pontuagdo completa nos seus resultados.

Bom saber: Util para uma avaliagdo que prefere comentar na sala em vez de deixar descobrir sozinho, ou para um
teste de posicionamento no inicio da formagao.

A definicdo aplica-se a todas as execuc¢des do questionario: na sala tal como por ligacdo direta.
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A prova avaliada

Um questionario pode ser declarado avaliado. S6 abre entdo durante a janela que abrir: no menu do cartdo,

Iniciar a prova e depois Terminar a prova. Fora dessa janela, quem abre a liga¢do vé "Prova fechada".

As quatro formas de jogar um questionario

1\ [Ys [o}

Na sala

Como

O questiondrio aparece na sala

Para qué

Cada um ao seu ritmo durante a
sessao

Ligagdao ou QR direto

Distribui uma ligagdo assinada

Trabalho auténomo, entre sessdes

Modo Direto

Conduz pergunta a pergunta,

Dinamizagado estilo concurso

classificagdo em tempo real

Questionario Arcade O mesmo questionario como jogo Revisdo ludica

arcade

Os resultados

Resultados d3 a lista das provas: quem, quando, que pontuag¢do, em que sala. Pode descer ao detalhe de uma
prova — pergunta a pergunta, resposta dada e resposta certa.

ExportacGes disponiveis: Excel (todas as provas), PDF por formando e PDF por grupo, em versdao nominal ou
andnima.
Perguntas frequentes

Um formando pode repetir o questionario?

Sim, a ndo ser que seja uma prova avaliada fechada. Cada passagem cria uma nova prova; vocé vé-as
todas.

O que acontece se o questionario tiver uma pergunta livre?

A pontuacdo nao aparece logo: o formando vé "a aguardar corre¢do". Vocé corrige a pergunta livre no
detalhe da prova e a pontuagao definitiva é calculada.

Posso reutilizar as minhas perguntas de um questionario para outro?

Sim, através do Banco de perguntas — veja o capitulo seguinte.

Banco de perguntas

Para que serve

Escrever uma pergunta uma vez e reutiliza-la em varios questionarios, em vez de a voltar a escrever.
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A Caixa de ferramentas pedagégica Q  Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& nicio
i + ESPACO DE AVALIAGAO
Minhas salas
99 Bibloteca Banco de questoes

0 0

Sua biblioteca de perguntas reutilizaveis: organize-as por matéria e

Perguntas no total Categorias
reutilize-as nos seus quiz

Wil Resultados

+ MAIS v

+ Nova pergunta

7 r——

Todas as categorias | Q. Procurar uma pergunta 1 Procurar
- )

Seu banco esta vazio. Crie sua primeira perguntal

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 7 — O banco de perguntas, filtravel por disciplina.

Como usa-lo

Em Biblioteca - Banco de perguntas, crie as suas perguntas e arrume-as por disciplina.

# Bote 3 Outils Pédagogiave  [Rlcrdd) : ®swpot & (@ ecuroosspemo -

€ Accueil Nouvelle Question (Banque) Annuler
R MessSalles
Catégorie
H1 Bibliotheque
Bureautique N
il Résultats
Enoncé

. PLUS

Dans un tableau croisé dynamique, ol dépose-t-on le champ dont on veut la somme ?

Image/Vidéo (facultatif)

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi
Type de question
QCM (Choix multiples) v

Réponses attendues

Dans la zone Valeurs

Dans la zone Lignes
Dans la zone Filtres x
Dans la zone Colonnes

PLAN PREMIUM

1/999 salles utilisées

Mon plan —

Enregistrer dans la bai

Figura 8 — A criagdo de uma pergunta no banco.

EduTools — Manual do utilizador - pagina 19




No editor de um questiondrio, o botdo Importar do banco permite tirar varias de uma vez. O filtro por
disciplina evita percorrer todo o banco.

# 8oitea Outils Pécagogiove  ([aiadil) Rechercher une salle, un ®swpot @ (@ EduTocksDemo -
& Accueil

+ ESPACE EVALUATION
A Messalles
— e Banque de questions

S réuti

ol Résultats
« PLUS

Toutes les catéaories

” QUESTION CATEGORIE TYPE REPONSES MEDIA ACTIONS

Que fait la touche F4 pendant La saisie d'une formule 7 Bureautique cm 4 FE ®

RECHERCHEV peut chercher une valeur située 3 gauche de la

Bureautique raifaux 2 4 ™
colonne de recherche. g @
Dans un tableau croisé dynamique, ol dépose-t-on le champ dont Bursastioue - % % ©
on veut la somme ...
Un tableau croisé dynamique se met 3 jour tout seul quand les
ymamiq ) q Bureautiaue wraitaux 2 B ©
données sources ch...
uelle fonction renvoie le nombre de cellules non vides d'une plage
#68 ? plag Bureautique em 4 B &
Dans quel document figure le résultat de lexercice ? Comptabilité cm 4 Z o
PLAN PREMIUM - P é
17999 salles utill #78 Une immobilisation se passe intégralement en charge 'année de Comptabiitd wraifaux 2 @ ol
son achat.
Mon plan —
Que constate I'amortissement 7 Comptabilitd cm 4 F

Figura 9 — O filtro por disciplina.

Bom saber: alimente o banco ao longo do caminho, a cada questionario que criar. Ao fim de trés ou quatro,
quase ndo escreve perguntas novas.

Modo Direto — o questiondrio em tempo real

Para que serve

Jogar um questionario todos juntos, ao estilo de um concurso: mostra a pergunta no ecrd comum, cada um
responde do telemdvel, a classificagao atualiza-se entre perguntas.

Como funciona

Em Biblioteca - Modo Direto, escolha um questionario existente. Entram em jogo trés ecras:

e o seu ecra de comando — lang¢a cada pergunta e vé quem respondeu;
e o ecrade projecdo — a pergunta, a contagem decrescente e depois a classificagao;
e o telemdvel do formando — as respostas a tocar.

Os formandos entram com o cédigo mostrado no ecra.

Atencgdo: o Modo Direto aceita escolha multipla, verdadeiro/falso e textos com espacos. Os outros tipos de
pergunta — resposta livre, imagem clicdvel, correspondéncia — sdo ignorados durante um jogo em direto.
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As equipas

Pode repartir os participantes por equipas: a classificacdo passa a ser por equipa, o que muda bastante o
ambiente de um grupo que mal se conhece.

Questionario Arcade

Para que serve

Voltar a jogar um questiondrio existente na forma de um jogo arcade retro. As respostas certas destroem os
alvos, as erradas custam uma vida. A corre¢do continua a ser feita pelo servidor: a pontuacdo é verdadeira.
Como usa-lo

Em Biblioteca - Questionario Arcade, escolha o questionario a vestir e partilhe-o na sala ou por ligacao.

I Bom saber: excelente ao fim do dia, quando a atengdo cai, ou como revisdo antes de uma avaliagdo.

Cartoes de memoria

Para que servem

Cartbes de duas faces para memorizar: um conceito de um lado, a sua definicdo do outro. O formando revé
a0 seu ritmo.

a Python par I'objet @ Session 0021 & Quitter

1710

e ™

® quisTIoN 1710

Qu‘est-ce que I'héritage ?

Espace
- °

Figura 10 — Um cartdo, pela frente.
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a Python par I'objet © Session 00:10

v miPONSE

La POO signifie programmation orientée objet. C'est
une fagon d’organiser son programme autour d objets.

EXPLICATION

Un objet regroupe des informations et des actions. Par exemple, un objet “voiture™ peut avoir une
couleur, une marque, et peut rouler ou freiner.

e carte tait x Difficile ~ Acquise @ Je n'al pas compris cette notion
Figura 11 — O mesmo cartdo, virado.

Criar um conjunto

Em Biblioteca - Cartdes, crie um conjunto e acrescente os seus cartdes. Cada face aceita texto e uma

[ Quitter

1710

Imagem.
A Caixa de ferramentas pedagoégica Q_ Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a e Camille Dubois -
&€ Inicio
+ ESPAGO DE AVALIAGAO
B Minnhas salas
B9 Adidieca Meus baralhos de flashcard

Crie baralhos de cartas com frente e verso e distribua-os nas suas salas 2 i 1
1l Resultados

= MAIS v
+ Novo baralho &, Importar

l Limite do plano Pro : 10 no total

() FLASHCARDS a2 3 () FLASHCARDS a2
Jeu NON rattache a la salle Jeu de cartes de test

Nenhuma sala @ Excel — Niveau intermédiaire

@ Editar as cartas

@ Editar as cartas

PLANO PRO

5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 12 — A lista dos seus conjuntos de cartdes.
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Importar e exportar

Um conjunto exporta-se como ficheiro . zip, imagens incluidas, e volta a importar-se tal e qual. Pratico para
partilhar um conjunto com um colega, ou para o guardar fora da plataforma.

Partilhar

Na sala, ou por ligacdo assinada. O formando que tem conta pode reencontrar os seus conjuntos no seu
espaco e rever quando quiser.

Cenario ramificado

Para que serve

Colocar o formando em situagdo: Ié um caso, escolhe uma opc¢do e descobre a consequéncia da sua escolha.
Cada decisdao abre um ramo diferente — ideal para gestos profissionais, relagdao com o cliente, seguranga.

Criar um cenario

Em Biblioteca - Cenadrio ramificado, construa a drvore: uma etapa, as suas opgoes e, para cada op¢ao, a
etapa seguinte. Sao possiveis varios finais.

A Caixa de ferramentas pedagégica Q. Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& nicio

= SITUAGAO SIMULADA
B wminnas salas

98 mmioteca Cenarios ramificados

1

cendrios

Crie estudos de caso interativos: o participante escolhe, descobre as
consequéncias e segue o seu proprio caminho.

ol Resultados

- MAIS
+ Novo cenirio

| Limite do plano Pro : « (ilimitado) no total

= CENARIO an
Scenario de test

1 Excel — Niveau intermédiaire
B 2311012026 G Abrir o editor

Cenarios prontos para usar

6 modelos prontos para usar, cada um com a sua ficha de conducéo Ver todos os modelos —
L ] L ] L ] L ]
D S L ] L ]
O CEEEE— S S
Cenario ramificade  ® COMEGAR Cendrio ramificade  ® ANALISAR Cendrio ramificade @ ANALISAR Cenario ramificade

rianoles Um acidente no posto de Receber uma reclamacgéo Dar um feedback corretive ® ENCONTRAR IDEIAS

5120 salas usadas trabalho de cliente Um atraso repetido. Onde, quando e A primeira reunido de

— Os trés primeiros minutos, e em que Um cliente chega insatisfeito. Os trinta como falar sobre iss0 — € 0 que n&o se vendas

Meu plano — ordem: proteger, alertar, socorrer. primeiros segundos decidem o resto da deve dizer Um potencial cliente Ihe da vinte

conversa

s. O que vocé faz dos cinco

e Aarida n ractn

Figura 13 — A lista dos seus cendrios.

Bom saber: comece pequeno. Trés decisGes e dois finais chegam para um estudo de caso sélido; uma arvore de
vinte nds depressa se torna impossivel de reler.
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Partilhar e acompanhar

Na sala ou por ligacdo assinada. Recebe, por formando, o caminho que percorreu e o final a que chegou.

Curso guiado

Para que serve

Percorrer uma apresentagdo de forma auténoma, com perguntas de validagdo intercaladas: o formando
avanca diapositivo a diapositivo e tem de responder para continuar.

Criar um curso guiado

Em Biblioteca - Curso guiado, monte a alternancia: conteudo, pergunta, contelddo, pergunta. As perguntas
aceitam escolha mdltipla, verdadeiro/falso e texto com espacos, corrigidos pelo servidor.

#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -
& Inicio
) APRENDIZAGEM GUIADA
B Minhas salas
% Bibioteca Cursos guiados ;
Transforme uma apresentacéo em curso auténome: o participante passa

X - . cursos

sl Resultados os slides e valida o que aprendeu com perguntas intercaladas .

= MAIS

+ Novo curso guiado

l Limite do plano Pro : = (ilimitado) no total

B curso GUIADO ol

Cours guide de test

& Excel — Niveau intermédiaire

B 2311072026 [ Abrir o editor

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 14 — A lista dos seus cursos guiados.

Partilhar e acompanhar
Na sala ou por ligacdo assinada. Obtém uma pontuacdo por formando e o detalhe das respostas.

Bom saber: o curso guiado responde ao classico "enviei o material e ninguém leu". As perguntas provam a
leitura.
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Sequéncia

Para que serve

Mandar colocar elementos pela ordem certa: as etapas de um procedimento, as linhas de um programa, a
cronologia de um acontecimento.

Criar uma sequéncia

Em Biblioteca - Sequéncia, introduza os elementos pela ordem correta. A plataforma trata de os baralhar
para o formando.

# Caixa de ferramentas pedagdgica Q_ Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& nicio

= ATIVIDADE
B Minhas salas

22 Biblioteca Sequenmas

Elementos a colocar na ordem certa: linhas de codigo, etapas de um
procedimento, datas.

3 9

il Resultados atividade(s) sequéncia(s) no total

- MAIS
+ Nova sequéncia

Limite do plano Pro : = (ilimitado) no total

I= seaquEncia 2 3 I= sEauéncia 9 H I= sEQuENncia ot
Sequence de test Sequence desactivee Sequence brouillon

1 Excel — Niveau intermédiaire & Excel — Niveau intermédiaire Acesso direto
3 sequéncia(s) - 17 elemento(s) 3 sequéncia(s) - 17 elemento(s) 3 sequéncia(s) - 17 elemento(s)

PLANO PRO

5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 15 — A lista das suas sequéncias.

O que recupera

A pontuagdo tem em conta duas coisas: quantos elementos estdo no sitio certo e quantos estdo corretamente
encadeados — porque um desvio de um Unico lugar deixa a primeira pontuacdo a zero mesmo quando o
formando tinha percebido tudo.

Apresentacoes

Para que servem

Projetar um material e fazé-lo seguir, sincronizado, no ecra de cada participante.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio

+ ESPACO DE APRESENTAGAQ
B Minhas salas

% Bibioteca Minhas apresentacoes

oo

Importe um PDF, inicie a apresentacéo, e todes os alunos da sala o 0
. - i Apresentacbes Paginas
acompanham automaticamente a pagina que vocé exibe.

ill Resultados

= MAIS
+ Nova apresentagdo

l Limite do plano Pro - § por sala

Procurar uma apresentacéo por titulo Todas Sem matéria

Nenhuma apresentacéo. Clique em “+ Nova apresentac&o” para importar um PDF.

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 16 — A lista das suas apresentagdes.

Criar e partilhar

Em Biblioteca - Apresentagdes, carregue o seu material. Na sala, vocé avanca os diapositivos e o ecra de
cada um acompanha.

A transferéncia pelos formandos

Pode autorizar a transferéncia do material, de imediato ou apds um prazo que definir. O prazo conta-se a
partir da criagdo da sala.

Bom saber: um prazo de alguns dias incentiva a presenca sem privar ninguém do material. Ndo é um cadeado: a
apresentagdo continua consultavel em linha dentro da sala.

Quadros brancos

Para que servem

Desenhar, anotar, esquematizar em direto perante o grupo, com cada trago a aparecer no ecra dos
participantes.
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e Formules e =
Excel S el Q ooe . - 4 Rond v ——Coniinu v pa A 7 > () & @

Les formules Excel : on remplit ensemble au fil de la séance

Ce que je sais déja Ce que je découvre aujourd'hui Ce que je dois revoir
=SOMME(B2:B10) Le $ fige la référence $B4 ou $B$1 ? a refaire
Recopier une formule vers le bas =B4*$BS%1 SIERREUR - séance 4
Le résultat suit la colonne RECHERCHEV(valeur - table - n° - FAUX) /

Le tableau de recherche, lui, ne bouge pas

Figura 17 — O quadro branco durante uma sesséo.

Criar e usar

Em Biblioteca < Quadros brancos, crie um quadro.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

a
& Inicio
+ ESPACO DE APRESENTAGAQ
B Minhas salas
% Bibioteca Minhas lousas colaborativas
Lousas colaborativas em tempo real para desenhar e explicar com os 1
Quadros
sl Resultados seus parficipanies
= MAIS
+ Nova lousa
l Limite do plano Pro : 10 por sala
) auaDRO BRANCO 29
Schéma — la référence absolue
@ Excel —Niveau intermédiaire
Fundos de lousa prontos para usar
5 modelos prontos para usar, cada um com a sua ficha de conducéo Ver todos os modelos —
Fundo de quadro branco Fundo de quadre branco Fundo de quadro branco. Fundo de quadro hrance
® ANALISAR ® FAZER UM BALANGO ® ORGANIZAR ® ORGANIZAR
PLANO PRO . . A o -
S : Matriz SWOT Retrospectiva em trés Priorizagao impacto / Linha do tempo
salas usadas
—_— Forcas, fraquezas, oportunidades, colunas esforco As etapas de um projeto ou de uma
Meu plano — ameagas: 0 quadro mais pedido em O que funciona, 0 que mudamos, nossas Amalriz que resolve uma lista de vinte progressdo. da esquerda para a Gifie 3y %
oficina de diagnostico ideias: o balango de fim de médulo, em ideias em vinte minutos, sem debate com espaco para escrever em voltd
vinte e rinca minntas interminzvel hd

Figura 18 — A lista dos seus quadros brancos.

A barra de ferramentas oferece o lapis, as formas, a borracha, a ferramenta mao para deslocar a superficie, a
importa¢do de imagens e as caixas de texto.

As caixas de texto permitem escolher o tipo de letra e podem ser movidas e redimensionadas.

Quem esta ligado

Um contador Ligados indica quem esta a ver o quadro, e um distintivo assinala quem esta a desenhar.
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ol g o2 @ e - Qe / Rond ¥ — Continu ¥ ¥/ 3-0- @ ® 1 B 6 o s R4e- |

CONNECTES - 4 ® En direct

o Claire Moreau - vous
Les formules Excel : on remplit ensemble au fil de la séance B
. . @ Camille Dubols
Ce que je sais déja Ce que je découvre aujourd'hui Ce que je dois revoir @ N
=SOMME(B2:810) Le § fige la référence $B4 ou $B$1 ? a refaire © s
|

Recopier une formule vers le bas SIERREUR : séance 4

Le résultat suit la colonne RECHERCHEV(valeur ; table ; n® ; FAUX)

Le tableau de recherche, lui, ne bouge pas

Figura 19 — O painel das pessoas ligadas ao quadro.

A vista do formando

O formando vé o quadro a construir-se em direto. Consoante as suas definicdes, também pode desenhar nele.

m FormulesExcel (@ Q@ 2% @ () ® [ X / Rond ¥ ——Continu v - s > (m] e ™

Les formules Excel : on remplit ensemble au fil de la séance

Ce que je sais déja [ Ce que je découvre aujourd'hui Ce que je dois revoir
=SOMME(B2:B10) Le $ fige la référence $B4 ou $B$1 ? a refaire
Recopier une formule vers le bas SIERREUR - séance 4
Le résultat suit la colonne RECHERCHEV(valeur ; table ; n° : FAUX) /

Le tableau de recherche, lui, ne bouge pas

Figura 20 — O quadro branco, vista do formando.

Atencdo: feche o separador do quadro em vez de deixar o computador suspender durante uma pausa. Ao
acordar, confirme com um olhar que o seu desenho ainda |a esta antes de continuar.
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Videos interativos

Para que servem

Inserir perguntas dentro de um video: a reprodugdo para, o formando responde e depois o video retoma.

Editeurinteractif : Les références absoluesdans Excel & rooeies 52 creodesien

< Retour

Les références absolues

fx =B4"$B$1
Taux de TVA 1,20 B1
Article Prix HT Prix TTC
Clavier 2990 €
Souris 14,50 €
Ecran 24" 139,00 €
Casque 4990 €

Avec le $, la référence ne bouge plus

0:24 7 0:37

Ligne de temps (Timeline) 00:24.0

Mettez la vidéo en pause a I'endroit désiré, puis cliquez sur un bouton ci-dessous pour ajouter une interaction.

outer Texte & Trous )

\jouter QCM \:] )

Figura 21 — O editor: os pontos de paragem colocam-se na linha de tempo.

Criar

Em Biblioteca - Videos interativos, carregue o seu video, coloque os pontos de paragem na linha de tempo e

redija a pergunta de cada um.
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# Caixa de ferramentas pedagdgica Q_ Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& nicio

+ ESPAGO DE APRESENTAGCAO
B Minhas salas

88" biieca Meus videos interativos
Enriqueca os seus videos com perguntas e pontos de parada para 2 ) 3 ) _
o1l Resultados prender a atencéo Total de videos Total de interacbes

+ MAIS v

Novo projeto de video

Limite do plano Pro : 10 no total

(3} viDEO INTERATIVO & | e : () ViDEO INTERATIVO & 8
Video interactive de test Video NON activee

Arquivofocal 3 interagdes Arquivolocal 0 interagbes

@ Excel — Niveau intermédiaire + Lancar em uma sala

B 23/10/2026 4 Editar B3 23/10/12026

PLANO PRO

5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 22 — A lista dos seus videos interativos.

Partilhar e acompanhar

Na sala ou por ligagdo assinada. Em cada ponto de paragem, a reprodugdo para e a pergunta aparece.

EduTools — Manual do utilizador - pdgina 31



les dans Excel

Avant de recopier

Toutes les lignes afficheront le bon prix

Les lignes du dessous tomberont & zéro

Excel refusera la formule

Progression

|
Regardez la vidéo attentivement. Elle se mettra en pause automatiqguement pour vous poser des guestions.

Figura 23 — Uma pergunta feita durante a visualizagdo.
O balango da-lhe, por formando, as respostas dadas em cada ponto de paragem.

que m echercher une salle, un quiz ® support A o Claire Moreau -

l= BILAN

Lesreferences absolues dans Excel p 83% 100%

Ré: ats de |a vidéo inter e visionnages terminés score moyen

~ Retour aux vidéos

Hugo Petit - Excel — Niveau intermédiaire 2/2 100 %
Léa Martin - Excel — Niveau intermédiaire 1/2 50 %
Thomas Leroy — Excel — Niveau intermédiaire 212 100 %
Fatou Ndiaye — Excel — Niveau intermédiaire 212 100 %
Yanis Berger — Excel — Niveau intermédiaire 1/2 50 %
Camille Dubois = Excel — Niveau intermédiaire 2/2 100 %

Figura 24 — O balango de um video interativo.
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Atencdo: a correcao é feita pelo servidor, nunca pela pagina. Ninguém pode atribuir-se uma pontuacdo que ndao
obteve.

Atencdo: o tamanho dos ficheiros carregados é limitado. Para um video longo, aloje-o noutro sitio e use o seu

endereco.

Notas autocolantes — o mural colaborativo

Para que serve

Um mural partilhado onde cada participante deixa as suas ideias em direto: tempestade de ideias, recolha de
expectativas, balanco de fim de dia.

Ce qui bloque encore sur

Excel Q. Procurar por titulo Comentarios  Livre v [ FDF (D organizar salvar D Modelo o A[F:;g:r
Mural de postits - 7 notas
Amarelo 2 ® Laranja 1 ® Azul 1 ® Verde 1 ® Rosa 1 7 notas
ciNza AMARELO azuL VERDE
Note du formateur & Les références absolues € RECHERCHEV € Tableaux croisés &
Ecrite par le formateur, personne d Je ne sais jamais quand mettre le Ca marche, mais je ne comprends A refaire - je perds le fil au moment
autre ne doit la supprimer dollar. pas le demier argument. du filtre.
D ® @ rormatiice une D ® Fatou N D ® @ momasL D ® Camille D.
ROSA LARANJA AMARELO
Mise en forme conditionnelle e Graphiques e Raccourcis &
Comment appliquer la régle a toute Changer I'axe secondaire reste flou. Ctrl + Maj + L pour les Tiltres.
Ia colonne ? adopté |
D ® @ Yanis B, D ® @ Inés C. D ® Hugo M.

Figura 25 — Um mural com os contributos do grupo.

Criar um mural

Em Biblioteca - Notas autocolantes. Parta de um mural vazio ou de um modelo EduTools — ha cerca de
vinte, cada um com o seu guia de dinamizagao.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio

+ ESPACO DE COLABORAGAQ
B Minhas salas

Meus murais de post-its

98 Biblioteca
Murais de post-its colaborativos para fazer brainstorming e organizar as
sl Resultados ideias em grupo

. MAIS
+ Novo mural 88 Modelos EduTools

l Limite do plano Pro : 10 por sala

[} MURAL DE POST-ITS 82

Ce qui blogue encore sur Excel

@ Excel —Niveau intermédiaire
B 231102026 % Abrir o mural

Meus modelos
Recrie em um clique um mural ja estruturado, na sala que vocé quiser.

Nenhum medelo por enquanto. Abra um mural e clique em “Modelo” para salvar a estrutura dele.

PLANO PRO
5120 salas usadas

Meu plano — 2 Ajuda

Figura 26 — A lista dos seus murais de notas.

® Démarrer 4 ® Analyser 5 ® Trouverdesidées 3 ® Fairelepoint 5 ® Organiser 3

chercher un mo

20 élément(s)

Trits bien Gava Pas tap Difficile Mes attentes Mes craintes Ce que japporte Qui je suis Man expérience Ma question
( [ | l | ( | (

® DEMARRER ® DEMARRER ® DEMARRER

Météo dujour Attentes et craintes Tour de table

en début de séance Faire éi e que chacun attend de la formation et Se présenter autrement qu'a loral, eten g une

Prendre la température du group nerger

ce qui l'inquiéte. trace

On s'engage ... On éuite.. Parking Forces Faiblesses Opportunités Menaces Pour Contre Questions

( ( ( ( ( ( ( ( ( (

® DEMARRER ® ANALYSER ® ANALYSER
Régles dugroupe sSwoT Pour / Contre / Questions
Construire ensemble les régles de fonctionnement de Analyser une situation : forces, faiblesses, Peser une décision en rassemblant les arguments de

la formation. oppoertunités, menaces. tous

1 A colonne( 30 m nne(s)

Figura 27 — Modelos de murais prontos a usar.

Cada modelo vem com uma ficha que explica o desenrolar proposto: a pergunta a fazer, o tempo a prever, o
que fazer com isso a seguir.
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® FAIRELE POINT

Start / Stop / Continue

Faire le bilan d'une période ou d'un prejet pour s'améliorer.

3colonnefs) 3 post-it(s) d’exemple  Durée : 20 min
Apergu du mur Utiliser ce modéle

Le mur est créé dans la salle choisie ; vous pourrez

Commencer 1 Arréter 1 Continuer fout medifier ensuite.
Nom du Tableau

[ Exemple : un point de 10 [ Exemple : les réunions sans [ Exemple : le partage des 1 Start/ Stop / Continue |

minutes le lundi. ordre du jour. bonnes pratiques. L

Salle
:f Sans salle — accés direct uniquement V|

L

Ajouter les post-its d'exemple

Fiche d'animation Ls montrent quai écrire dans chaque colonne |
supprimez-les avant la séance si vous préférez.

Objectif : tirer des enseignements concrets d'une expérience.

DérOUlé

1. Rappelez la période ou le projet concerné.
2. Chacun remplit les trois colonnes (10 minutes).
3. Retenez deux ou trois actions précises, chacune avec un responsable.

Astuce : formulez chague post-it comme une action, pas comme un reproche.

Figura 28 — A ficha de dinamizagdo de um modelo.

Durante a sessao

As notas aparecem a medida que s3o escritas. Pode mové-las, agrupa-las em colunas, comenta-las se tiver
ativado os comentdrios.

Bom saber: lance o mural antes da sua pergunta, ndo depois. Quem descobre a ferramenta enquanto procura
uma ideia faz as duas coisas pior.

Notas

Para que servem

Redigir um documento partilhado: ata, sintese, instru¢es. Os formandos leem-no na sala.
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# Caixa de ferramentas pedagdgica Q_ Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& nicio

+ ESPAGO DE COLABORAGAO
B Minhas salas

94 iieca Notas colaborativas

Documento de texto compartilhado que toda a turma edita ao mesmo 0

il Resultados Publicadas

tempo. Ideal para anotactes coletivas ou um brainstorming.

- MAIS
+ Novo documento

Limite do plano Pro : 5 por sala

Nenhum documento. Clique em “+ Novo documento” para comecar.

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 29 — A lista das suas notas.

Mapas mentais

Para que servem

Estruturar uma licdo, um projeto ou uma tempestade de ideias em arvore: uma ideia central, ramos, sub-
ramos.
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1 Excluir cor: @ —

Les familles de fonctions Excel + Adicionar irméo

Q_ Procurar um no 24 nés

( RECHERCHEV

_[ INDEX |

GAUCHE
_( EQUIV
b DROITE
( RECHERCHEX
STXT

( CONCAT

( AUJOURDHUI

Les familles de fonctions Excel

[ DATEDIF

I FIN.MOIS
Logique (€}

_( SOMME.S|

_( NB.SI

[ MOYENNE.SI

( SIERREUR

-¢- Recentralizar

= 100% +

Figura 30 — Um mapa mental com os seus ramos.

Criar

® Conectado

NO SELECIONADO

Nenhum no selecionado

Ramo
Subideias

Profundidade

COR DO RAMO

v Recolher

RAMOS
@ Recherche
@ Texte

@ Dates

@ Logique

@ Statistiques

Em Biblioteca - Mapas mentais. Acrescente ramos livremente; o mapa é conservado e reutilizavel.
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# Caixa de ferramentas pedagdgica

& Inicio

+ ESPACO DE COLABORAGAQ
B Minhas salas
98 Biblioteca

Consirua mapas mentais em grupo para
sl Resultados

. MAlS . + Novo mapa

l Limite do plano Pro : 10 por sala

o MAPA MENTAL a8

Les familles de fonctions Excel

@ Excel —Niveau intermédiaire

B 231012026

Q, Procurar uma sala, um quiz.

Meus mapas mentais

estruturar as ideias visualmente:

Mapas mentais prontos para usar
5 modelos prontos para usar, cada um com a sua ficha de conducéo

Mapa mental ® COMEGAR
Enquadrar um projeto

Objetivo, meios, atores, riscos, prazos: o

PLANO PRO -
mapa de uma reunido de lancamento.

5120 salas usadas
o

Meu plano —

Mapamental @ ANALISAR

Analisar um problema
Sintomas, causas, efeitos, solucdes: o

mapa que impede de pular direto para a
solugo.

Mapa mental
® ENCONTRAR IDEIAS
Brainstorming estruturado
Quatro eixos em tomo de um tema:

primeiro fazer sair as ideias, depois
organiza-las — nessa ordem

® Suporte a

Ver todos os modelos —

Mapa mental

® FAZER UM BALANGO

Resumo da sesséo — pelo
grupo

‘0O mapa que o grupo preenche no fim: o
que fica, 0 que se aplica, o que ainda

© camite bunois -

esta confuso

Figura 31 — A lista dos seus mapas mentais.

Bom saber: o mapa mental serve também de memdria da sessdo. Reaberto na vez seguinte, pde toda a gente no
contexto em segundos.
Couleur —_

1 supprimer @ Connecté

. Plan du cours Excel + Ajouter enfant + Ajouter frére

RECHERCHEM

14 neeuds

Aucun nceud sélectionné

Branche -
Sous-idées o
Profondeur o

~ Replier

@ Les références
cel — niveau intermédiaire @ Les fonctions

@ Tableaux croisés

@ A préparer pour la séance 4

A préparer pour la séance 4

Figura 32 — Encontrar uma ideia num mapa denso.

EduTools — Manual do utilizador pagina 38



Quadro Kanban

Para que serve

Acompanhar o avanco de um trabalho por colunas: a fazer, em curso, concluido. Util para um projeto de
grupo ou um atelier que dura varias sessdes.

= Projet tableau de bord — étapes # Calendério © Arquivos * Efiquetas  — Voltar
Sala: Excel — Niveau intermédiaire - Conectado come: Professor
@ Procurar titulo/descricéo. Etiqueta: Todos ~  Afribuido: Todos v Prazo.  Todas v 5 Redefinir 5 cartdo(Ges)
Afaire 2 v Encours 2 ’ Termine 1 4
Collecter les données sources Construire le tableau croisé Cadrer le besoin avec le client
Export du logiciel de gestion, format CSV. Lignes - région. Colonnes - trimestre. Fait en séance 1
T 29 de out 2 FatouN T8 26 de out 2 Camille D. 2 Camille D.
Nettoyer les doublons Mettre en forme les indicateurs
T 31decut. & ThomasL & Yanis B
+ Adicionar uma coluna
+ Adicionar um carto + Adicionar um cartio + Adicionar um cartdo

Figura 33 — Um quadro Kanban com colunas personalizadas.

Criar e usar

Em Biblioteca = Kanban. As colunas sdo livres.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a e Camille Dubois -

a
& Inicio
+ ESPACO DE COLABORAGCAQ
B Minhas salas
98 Emioteca Meus quadros Kanban
oo
olun m and:
sl Resultados. icipan
. MAIS v
+ Novo kanban 88 Modelos EduTools
l Limite do plano Pro : 10 por sala
[P auapro kansan g2
Projet tableau de bord — étapes
@ Excel — Niveau intermédiaire
=
TAREFAS
Modelos EduTools
8 modelos prontos para usar, cada um com a sua ficha de conducéo Ver todos os modelos —
. . L] L] [ . L) L] L] . . . . [ .
( ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( (
( ( (
(
Kankan ® FAZER UM BALANGO Kanban ® FAZER UM BALANGO Kanban ® ORGANIZAR Kanhan ® ORGANIZAR
Plano de acido apés a Minhas aprendizagens Acompanhamento de Preparar a sua formacéo
PLANO PRO M .
5420 salas usattal formacéao Cada um acompanha suas projeto Alista de verificacdo do formador, antes,
— Transformar o que foi aprendido em competéncias: a descobrir, em Acompanhar o andamento de um durante € depois da sessdo.
" acBes concretas e com data aprendizagem, dominadas. projeto, da ideia & entrega
leu plano —
4 coluna(s) 3 carta(s) de exemplo 20 min 3 colunas) 4 canta(s) de exemplo 4 coluna(s) 4 carta(s) de exemplo 4Acoluna(s) 5 carta(s) de exemplo -

Figura 34 — A lista dos seus quadros Kanban.

Cada cartdo aceita uma descrigdo, etiquetas, uma lista de verificagdo e um prazo.

Modifier la carte

Titre

[ Chaix des agents de de

Bescription

Agents paur mettre en place le site

fchéance

28/05/2026

=

Cheeklist

Ajouster un éément.

Commantaires

Professeur

@professeur pour be dev

" un comentaire

Figura 35 — Um cartdo aberto: etiquetas e lista de verificagdo.

Uma vista de calendario mostra os prazos, pratica para um projeto repartido por varias sessdes.
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-". mJEtWEb ent: Prok = Tableau © Archives Tags -~ Retour

Rech it ptic | T Tous v Assigné:  Tous v fchéance: | Toutes -

sagourdhui | —

- Juin 2026
wn wa e e ven san o
1 2 3 4 5 6 7
AR — | s systime e base de domte Chasile e domaine
[ ———
[
s . © " 2 5 "
[
. 8 ” |u ® » 2
2 » u 2 » 2 »

Figura 36 — A vista de calenddrio.

Atencdo: se a sua sessdo expirar enquanto move cartdes, uma mensagem avisa-o. Volte a iniciar sessdo no outro
separador antes de continuar; caso contrario os seus Ultimos movimentos nao seriam guardados.

Roda da Fortuna

Para que serve

Sortear um nome, decidir quem vai ao quadro, repartir temas. Uma ferramenta de dinamizagdo simples que

desbloqueia os siléncios.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio
+ ESPACO DE CUNDUQF\O
B Minhas salas
88 Biloteca Minhas rodas da sorte
Sorteie um aluno ou uma pergunta par: nar a sua sesséo de forma 1
all Resultados divertida, Elementos

= MAIS
+ Nova roda 82 Modelos EduTools

l Limite do plano Pro : 10 no total

@ ropa pa FORTUNA

Roue de test
[Alice","Bilal","C
1

ELEMENTOS

Modelos EduTools
9 modelos prontos para usar, cada um com a sua ficha de conducéo Ver todos os modelos —

Roda da Fortuna  ® COMEGAR Reda da Fortuna  ® COMEGAR Roda da Fortuna ~ ® ANALISAR Reda #a Fertuna  ® ANALISAR
Perguntas quebra-gelo Energizantes Temas de debate Sim, néo, talvez
PLANO PRO Uma pergunta sorteada para que cada Desafios de 30 segundos para despertar Temas de sociedade e de empresa para A roda que decide, para decidir com um
5120 salas usadas um se apresente de outro jeito 0 grupo. argumentar. SOriso.
—
Meu plano — 15 elemento(s) 10 min 0 elemento(s) 5 min 10 elemento(s) 20 min 3 elemento(s) 1 min

Figura 37 — A lista das suas rodas.

Criar e rodar

Em Biblioteca - Roda da Fortuna, introduza as entradas — nomes, temas, nimeros. Projete a roda e faca o
sorteio.

Bom saber: acima de uma vintena de entradas, as etiquetas tornam-se dificeis de ler na roda. Para uma turma
inteira, sorteie por grupos.

Nuvem de palavras

Para que serve

Fazer uma pergunta, receber uma palavra de cada pessoa a partir do telemdvel e ver a nuvem construir-se em
direto — as palavras mais citadas crescem.
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4 Dans $B$%$4, le $ fige quoi exactement ?

Salle Excel — Niveau intermédiaire - QCM

La colonne - 2 (17%)
La ligne ar 2 (17%)
Les deux L D 8 (67%)

Rien du tout 0 (0%)

12 réponse(s)

0 Fermer le sondage Bl Mode projecteur B Supprimer € Retour 3 la salle

Figura 38 — Os resultados de uma pergunta feita ao grupo.

Como usa-la

A nuvem prepara-se e depois langa-se em direto. Define quantas palavras cada participante pode enviar — de
uma a cinco, ou sem limite — e escolhe se as respostas sdo anénimas.

Bom saber: uma pergunta fechada da uma nuvem legivel ("numa palavra, o que espera?"). Uma pergunta aberta
dd uma nuvem ilegivel.

Editor de cadigo

Para que serve

Escrever cédigo perante o grupo, com todos a seguir em direto no seu ecrd — e depois cada um trabalha na
sua propria coépia. O codigo corre no navegador.
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Teélécharger Codes des &léves

# Calcul de la ‘une classe

notes = ||

for i in range(3):
note = Float (input("Note " 1 ste(i 1 1) 1 " "))
notes.append(note)

moyenne = sum(hotes) / len{notes)

print("Moyenne ", round(moyenne, 2))

if moyenne >= 18@:
print("Admis™)

else:
print("Rattrapage")

P Exécuter Effacer 1]

Nate 1 : 14
Note 2 : 11
Note 3 : B
Moyenne : 11.8
Admis

Figura 39 — O editor, vista do formador, durante uma sessdo.

Abrir uma sessao

Em Biblioteca - Editor de cédigo, escolha a linguagem e abra a sessao.

A Caixa de ferramentas pedagégica |8 [0 Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a e Camille Dubois -

& nicio

<> FAZER ESCREVER CODIGO
B Minhas salas

5 Giiinca Editor de codigo ao vivo

oo

Vocé escreve, a sala acompanha ao vivo. Quando vocé decidir, cada 1 0
, sessdo(5es) copias de alunos
aluno recebe a sua copia e trabalha nela

1l Resultados

- MAIS
+ Nova sessdo

<> EDITOR DE CODIGO 82

Séance de code de test
@ Excel — Niveau intermédiaire

Python - 0 copia(s)

PLANO PRO
5120 salas usadas

Meu plano —

Figura 40 — A lista das suas sessdes de codigo.
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Durante a sessao

Vocé escreve, o grupo acompanha. Depois, cada formando pode assumir a sua copia e executar o seu proprio
codigo.

Les listes et les houcles en Python teur du formateur
Python -

© Retour & la salle MA COFIE Télécharger mon fichier

du mard

# Ma version

1 je caleule a re nole EDITEUR DU FORMATEUR  EN DIRECT

notes = ||

# Calcul de la moyenne diune classc

for i in range(3): notes =[]

note = float(input(Note * 1 str(i 1 1) 1 " 2 ")

notes.append(note) for 1 in range(3):

nole = floal{inpul{"NoLle " + sile(l + 1) + " ¢ "))
nates.append(note)

print("Moyenne :
print{"Meilleurs nole :

, reund{sum(notes) / len{notes), 2))
", max(noles))
moyenne - sum(notes) / len(notes)

print{"Moycnne ", round(moycnne, 2))

if moyenne > 18:
prinLl("Admis")

else:
print(“"Rattrapage™)

- Exécuter Effacar 1]

Note 1 : 14
Note 2 : 11
Note 2
Moyenne : 11.8
Admis

Figura 41 — Vista do formando: o cédigo do formador e a sua propria copia.

O resultado aparece ao lado do cédigo — uma pagina HTML/CSS apresentada, o resultado de uma consulta, a
saida de um programa.

tes et les boucles en Python . Reprendre la n

Télécharger

<!DOCTYPE hlml>

html lang="fr"

head

meta charset "UTF-3"

style

body { lont-lamily: Georgia, serif; background: #FDFGE3; color: #3B3024; margin: @; padding: 28px; }
hl { color: #B45309; border-bottom: 3px solid #F59E@B; padding-bottom: 8px; }
.carte { background: #fff; border-radius: 18px; padding: 18px 2@px;

box-shadow: 8 2px 18px rgba(@,@,@, .88); margin-lop: 18px; }

.prix { color: #15883D; font-size: 1.4rem; font-weight: bold; }
style

head

hady

hi:Ma premiere page web: hl
div class_"carte”

Ma premiere page web

Bienvenue sur la fiche produit que je viens de coder.

24,90 EUR

Figura 42 — A pré-visualizagéo de uma pdgina HTML/CSS.
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Pode autorizar que a cépia de um formando seja partilhada com todo o grupo. Os trabalhos recuperam-se
num arquivo . zip.

Percursos

Para que servem

Encadear vdrias atividades numa ordem imposta: ver o video, depois fazer o questiondrio, depois rever os
cartBes. O formando vé o seu progresso.

# Caixa de ferramentas pedagégica Q Procurar uma sala, um quiz @ Suporte a 9 Camille Dubois -

& nicio

+ ESPACO DE CONDUGAO

B Minnas salas

2 Boioteca Minhas trilhas pedagégicas

Uma trilha = uma sequéncia ordenada de afividades (quiz, flashcards, 1

ag

1l Resultados

mapa mental, post-ts, texto) que os seus alunes atravessam no ritmo Publicadas.

deles
- MAIS

+ Nova trilha

l Limite do plano Pro : 10 por sala

5 TRiLHAS

Parcours de test

Publicado 1 Etapas - 0 Alunos

PLANO PRO
5120 salas usadas

Meu plano —

Figura 43 — A lista dos seus percursos.

Criar

Em Biblioteca - Percursos, acrescente as etapas pela ordem desejada, escolhendo entre as suas atividades
existentes.

Banco de exercicios e planos de sessao

Para que servem
Estas duas ferramentas servem a sua preparagao, nao diretamente o formando.

O banco de exercicios reline os seus exercicios arrumados por disciplina, com a sua resolugdo. Envia-os para a
sala quando decidir, e revela a corregdo no momento certo.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio
H PREPARAR
B Minhas salas
r .
28 ivloteca Banco de exercicios

Seus exercicios organizados por matéria: enunciado, dicas, informactes 2 o

I Resultados

complementares e correcdo. Pegue aqui para montar os seus rofeiros

exercicios matérias
pedag6

- MAIS .

+ Novo exercicio S5 Roteiros pedagégicos < Geren as matérias

Todos (2 Sem classificagao Q Procurar um exercicio 2 elemento(s)

Exercice jetable Exercice de test
Un enonce que | etape doit conserver. Calculez la moyenne de cette serie. TEMOIN-ENONCE-
DE-A

@ Enunciado % Dicas
x Informagdes complementares (& Corregéio BEnncab) Q==

© Informages complementares & Correcao

9 23/10/2026 Em 1 roteira(s)

0/2026 Em 1 roteiro(s)

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 44 — O banco de exercicios.

# Boite 3 Outils Pédagogique Q, Rechercher une salle

& Accueil

un guiz... & suppent [ ] o Jleremy

H Messalles

28 Bibliotheque

iLs, informati
Ur construir:

- PLUS

+ Nouvel exercice 55 Déroulés pédagogiques < Gérerles matiéres

# Algarithmigque 2 ® Basesdedonnées 2 ® HTML/CSS 2 ® Python 2 Nonclassé 16
Q  Rechercher un exercice.. 24 élemnent (s)
> sasespeDONNEES H > BasespeponnEEs : > urMLscss :
Jointure entre deux tables Premiére requéte SELECT ‘Centrer un bloc avec Flexbox

Affichez chague commande a
correspondant.

¢ le nom du client Ecrivez lareq

ui biste les clients d'une ville Centrez une carte ho

ontalement et verticalement
donnée. tri¢s par nom

dans L3 page, avec Flexbox

B Fnoned X Conseils B Fnoncé X Consalls B Fnoncd X Canseils

* Infermations complémentaires X Gorrection % Informations complémentaires & Comection * Informations complémentaires & Correction

> wmsess g O acormHMIQuE 3 > ALGORITHMIQUE H
Mettre en page une fiche produit Ecrire un algorithme en pseudo-code Trier une liste sans fonction toute faite
PLAN PREMIUM
5 alles utilisées Construigez une fiche produit - un titre, une image, un digez en pseudo-code L'algorithme qui cherche L& Cerivez un algetithme qui th te de nombras
. prix miz cn valeur ot un bouton. pluz grand éément d'un tableau par ordre croissant, sans utiliser sortf)

Monplan A Fnoned

X Conseils B Enaned X Consclls &) Enoncd

% Conseils

» Informations complémentaires (% Correction % Informations complémentaires  * Comection % Informations complémentaires (& Correction

Figura 45 — Os exercicios, arrumados por disciplina.

EduTools — Manual do utilizador - pdgina 47



O editor mostra a toda a hora a pré-visualizagao do que o formando vera.

# Boite 3 Outils Pédagogique RS-0 Q, Rechercher une salle,

& Accueil < Bangue d'exercices

Modifier I'exercice

La correction s'écrit avec l'exercice ; vas apprenants ne la voient que lorsgue vous La montrez.

A Messalles

28 EBibliothegue

<7 Publler dans une salle Exporteren PDF I Projeter
- PLUS
Titre de I'exercice Matiére
Calculer une moyonne pondérée Python v

» + Nouvelle matigre

[ Enoncé

Ce que les apprenants doivent faire.
Cerivez un programme qui calcule la moyenne pondérée des notes d'un éléve.
Charua note est accompagnée d'un coefficient. | & programme dait ©
demander Ie nombre de matiros,

- pour chague matiére, demander la note puis le cosfficient,

- aflicher ls moyenne ponddrde arrondie au centibme

@ Support [ ] o Jeremy -

APERGU PROJETE

Calculer une moyenne pondérée

@ ENONCE

Ecrivez un programme qui calcule la moyenne

pondérde des notes d'un éléve

Chague note est accompagnée d'un coefficient.
Le programme doit :

- demander le nombre de matiéres,

- pour chague matigre, demander La note puis le
coufficiont,

- afficher la mayenne pondérée arrondie au

centiéme.

Contrainte : La note doit étre comprise entre 0 et

4
20. 5ice n'est pas leo cas, redemandez-la,
Mise en forme: **gras** . “code’ . etun bloc de code entre deux lignes - Les liens sont cliguables
O CONSEILS
Q' Conseils Commencez par le cas le plus simple : une seule
Des pistes pour Les aider 3 démarnes, sans donner La répense malicre, sans verification.
- . . N Pensez 3 accumuler deux totaux au fil de la
Commencez par le cas le plus simple © une scule matitre, sans vénhication ;
bauele : 1a samme des nates multiplides par leur
PLAN PREMIUM . o # i
5 . g Pensez 4 accumuler deux totaux au fil de la boucle : la somme des notes multiplides par coefficient, et la somme des coefficients.
A alles utilisées .
learr eocfficient, ot la samme des coctficients. # la division ne se fait qu'3 la fin. une seule fois
Monplan &

Figura 46 — O editor de um exercicio e a sua pré-visualizagdo.

Na sala, projeta o exercicio e revela a corre¢do quando quiser.

BANQUE D'EXERCICES  # Python

© Montrer la correction o

Calculer une moyenne pondérée

B ENONCE

[erivez un programme qui calcule la moyenne pondérée des notes d'un éléve.
Chagque note est accompagnée d'un coefficient. Le programme doit :

- demander le nombre de matiéres,
- pour chaque matiére, demander la note puis Le coefficient,
- afficher la moyenne ponddérée arrondic au centitme.

Contrainte ; la note doit &tre comprise entre 0 et 20. Si ce n'est pas le cas, redemandez-la.

Q CONSEILS

Commencez par Le cas le plus simple : une scule matiére, sans vérification.

Pensez 4 accumuler deux totaux au fil de la houcle : la somme des notes multipliées par leur coefficient, et la somme

des cocfficicnts.

# la division ne se fait qu'a la fin, une seule fois

() INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Dnmmal An s Favmnila

Figura 47 — A corregdo revelada em projegdo.
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O plano de sessao é o fio condutor da sua sessdo: a sucessdao de momentos, com a sua duracdo e o material
associado. Segue-o na sala e assinala o que est4 feito.

A Caixa de ferramentas pedagdgica Q_ Procurar uma sala, um quiz ® Ssuporte a ° Camille Dubois -

& Inicio

& PREPARAR
B Minhas salas

88 Bibloteca Roteiros pedagodgicos

O programa da sua formac lapa por etapa: pegue no banco de 1 4 z

sil Resultados s OU Crie as suas etapas, depois marque-as ao longo da roteiros etapas acompanhados em sala

), sala por sala.
= MAIS

+ Novo roteiro [ Banco de exercicios

$3 ROTEIRO 2 w1

Deroule de test

Quatre etapes pour couvrir les quatre cas

4 etapa(s) - 1 verséo(Bes)
0O Comptabilité — Group... o
O Excel — Niveau interm... o4

B 231012026 # Editar o plano

Roteiros modelo
5 modelos prontos para usar, cada um com a sua ficha de conducéo Ver todos os modelos —

PLANO PRO

5120 salas usadas

— Roteire pedagégico @ COMEGAR Roteiro pedagégico  ® ORGANIZAR Reteire pedagégico @ ORGANIZAR Roteiro pedagégico ® ORGANIZAR
Meu plano —

Primeira sesséo de um Dia completo — 7 horas Meio periodo — 3 h 30 Sala virtual — 2 horas

percurso O esaueleto de um dia presencial O formato mais comum nas emoresas. Adistancia. a atencio dura menos: uma %

Figura 48 — A lista dos seus planos de sessdo.

I Bom saber: a resolucdo sé é enviada ao formando no momento em que a revela. Antes disso, ndo estd na pagina.

Modelos EduTools

Para que servem

Mais de cem atividades prontas a usar — murais de notas, questionarios, rodas, nuvens de palavras, mapas
mentais — cada uma com uma ficha de dinamizag¢do que explica quando e como a usar.
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# Caixa de ferramentas pedagdgica Q

& Inicio

Procurar uma sala, um quiz

+ CAIXA DE FERRAMENTAS

Modelos EduTools

Atividades prontas para usar nas suas ferramentas, cada uma com a sua
ficha de conduc&o. Escolha, ajuste, lance.

B Minhas salas
98 Biblioteca
sl Resultados

e MAIS g
< Biblioteca

Todas as ferramentas 116 ® Kanban @ ® RodadaFortuna 9 ® Nuvem de palavras 12

Q  Procurar um modelo

® Fundo de quadro branco 5 ® Cenario i 6 *Q ario de sati G0 5 ® Roteiro pedagégico 5
Todos os momentos o Comegar ® Analisar @ Encontrar ideias ® Fazer um balango ® Organizar
® Algoritmos 3 ® Python 3 ® VBA 3 ® Excel 6 ® Word 3

® HTMLeCSS 3 ® WordPress 3 ® Internet e digital 3 ® Inteligéncia artificial 3 ® Matematica 10

® Transversal 5

® COMEGAR

En un mot, comment arrivez-
vous aujourd'hui ?

Roda da Fortuna Roda da Fortuna @ COMEGAR Nuvem de palavras  ® COMEGAR

Perguntas quebra-gelo Energizantes Como vocé chega ?
Uma pergunta sorteada para que cada

um se apresente de outro jeito

Desafios de 30 segundes para despertar
0 grupo

Uma palavra, anénima, para sentir a
PLANO PRO temperatura do grupo.
5120 salas usadas
—

15 elemento(s) 10 min 10 elet

& min 3 min

Meu plano —

# Boite 4 Outils Pédagogique

€ Accuei
+ BOITE A OUTILS
A Messalles
58 aibioniqe Modeéles EduTools
Des activite: outils, chacune
all Résultats d'anima
. PLUS

< Bibliothéque

® Mapa mental

® PowerPoint 3

® Suporte

116

modelos

5
® Quiz 61

116 elemento(s)

® saL 3

® Fisica e quimica 10

Qu'attendez-vous de cette
formation ?

Nuvem de palavras ~ ® COMEGAR

Suas expectativas
Trés palavras para saber o que o grupo
espera da formacao.

3 palavra(s) por part Andnimo

cipante

5 min

@ Support a

© cuieMoreau

Tous les outils 16 ® Kanban 8 ® RouedelaFortune 9 ® Nuagedemots 12 ® Cartementale 5 * Fond detableaublanc 5
® Scénario ramifié ¢ . 5 ® Dé & pé i 5 ® Quiz &1 Rechercher un madéle
* Démarrer ® Analyser ® Trouver desidées ® Fairele point ® Organiser
® Algorithmique 3 #® Python 3 * VBA 3 ® Excel & ® Word 3 # PowerPoint 3 *sQL 3
® HTMLetCSS 3 * WordPress 3 ® Intemetetnumérique 3 * Intelligence artificielle 3 - - i 10 * Physiq himie 10

® Transversal 5

® DEMARRER

Enunmot, comment arrivez-vous
aujourd'hui 7

Roue de la Fortune RouedelaForune  ® DEMARRER Nusgedemots ~ ® DEMARRER

Questions brise-glace

Jne question tirée au sort pol

Energisants Comment arrivez-vous ?

e chacun

30U £CONdES POUr rév n mot, ancnyme, pour prendre la

se ente autren ture: du grol

‘Qu'attendez-vous de cette formation ?
D D T

Musgedemots @ DEMARRER

Vos attentes

Quelle est votre plus grande crainte pour

w.n?
Quel mot vous vient quand je dis e

Figura 50 — O catdlogo, filtrado por ferramenta.
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Como usa-los

Em Biblioteca - Explorar os modelos, abra uma ficha, leia o desenrolar proposto e clique em Usar este
modelo: chega uma cdpia ao seu espaco, que modifica livremente.

# Bofte 3 Outils Pédagogique m Q. Rechercher une salle, un quiz oot B (@ ClaireMoreau -
a
€ Accuei < Modéles EduTools
Guiz @ FAIRELE POINT
A MessSalles .
Excel : les bases — validation

88 Bibliothéque Bl)ﬁﬁuesnms sur les cellules, les formules simples et les références. Noté, comrection &

al Résultats 10 questionfs)  Excel  Bmin

-+ PLUS i 4

Lesq , telles que | les verra Utiliser ce modéle
Le quiz est créé hors salle, dans volre bibliothéque
Hult QUESHIoNS SUF Cé qUe NOUS avons VU C& matin. La comection arive  1a fin. Vous le relisez, vous ladaptez  volre maliére, puis
vous le rattachez  une salle quand vous voulez
o b L
Par quel caractére commence toute formule dans Excel ?

‘ Excel : les bases — validation

Le signe +
| ¥ Lesigne= + Créerce quiz
Le signe #

Une apostrophe

© Que renvoie la formule =SOMME(A1:AS) ?

‘ ¥ Le total des cellules A1 3 AS
Le total de A1 et A5 seulement
Le nombre de cellules remplies

La plus grande valeur

o Une cellule qui affiche ##### contient une erreur de calcul.

Vrai

\‘ J Faux

@) Dans la référence $AS1. 3 auoi sert le siane dollar 7 v

Figura 51 — A ficha de um modelo: o desenrolar proposto, antes de o copiar.

Bom saber: os modelos sdo um bom ponto de partida quando descobre uma ferramenta. Copie um, modifique-o,
e percebera a ferramenta mais depressa do que partindo de uma pagina em branco.

Documentos e ficheiros

Para que serve

Deixar materiais na sala: PDF, imagens, folhas de calculo. Os formandos consultam-nos e transferem-nos.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica |}

Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio

[ pocuMENTOS
B Minhas salas

% Bibioteca Gestiao dos documentos 0,0

Envie, organize e compartilhe os materiais das suas salas: pastas, MB usados
arrasiar e soltar, download em grupo.

sl Resultados

= MAIS ~

i Alunos e grupos
| Limite do plano Pro - 150 por sala
Documentos

Em qual sala trabalhar?

-}
B Listade presenga
w Escolha primeiro a sala: vocé poderé entdo enviar e organizar os documentos dela.

Satistagio

| Arquivamento de
sessbes

g Minhas copias de

seguranca
Anglais Evaluation
roglessionnel Comptabilitée — finale — acces Excel — Niveau Recueil d’avis —
@ P B @ Groupe B @ L @ intermédiaire @ anonyme
Session close o o protégé 0 L o |
n 0 arquivo(s) 0 arquivo(s) 0 arquivo(s)
0 arquivo(s) 0 arquivo(s)

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 52 — A gestdo de documentos.

Como usa-lo

Em Mais = Documentos, crie pastas e carregue os seus ficheiros. Na sala, o componente Ficheiros da acesso
a pasta partilhada.
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Parte 4 — Conduzir uma sessao

O direto: lan¢ar, acompanhar, projetar, recuperar a atengdo.

A sala vista pelo formador

Ao abrir a sua sala, vé as atividades que ativou e as ferramentas de dinamizagao.

B EXCEL24 : Excel — Niveau intermédiaire

o 1
®

Post-its >

1 disponivel(is)

Cenarios >

Quiz >

1 disponivel(is)

1

Mapas mentais >

1 em andamento

Flashcards >
1 baralho(s)

1 em andamento

1

Kanban >

1 em andamento

Trilhas >
Parcours de test

0/1 etapa(s) - 0%

« Comegar

Este site usa apenas cookies 5
“lembrar de mim” opcional) e uma medicdo de audiéncia anénima, sem cookie.

.
@ Nenhum

sdo fornecidos por prestadores listados na nossa pagina de cookies.

Estou acompanhando & Me perdi

&, 3 online

1 a 1

Quadro branco >

1 disponivel(is)

1 1
<>

Editor de codigo >

1 em andamento

1 1

Video interativo >

1 ativa

(sessdo,

C Camille Dubois PROF

858 ¢ _

{3 Tela cheia 2, Config.

. Chat

Arquivos >

Pasta compartilhada

G 1
Sequéncias >

1 em andamento

Q&A >

Faga suas perguntas

(fontes,

Sua mensagem

Alguns

Gl £

Figura 53 — A sala, vista do formador.
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A sala vista pelo formando

B EXCEL24: Excel — Niveau intermédiaire CQEO = 4onine ) | F Faou & Noite

5 1 1
e F )

Chat &

Quiz > Post-its > Quadro branco > Arquivos >
1 disponivel(is) 1 disponivel(is) 1 disponivel(is) Pasta compartilhada
1 1 1 1
X < <>
Mapas mentais > Cenarios > Editor de codigo > Sequéncias >
1 em andamento 1 em andamento 1 em andamento 1 em andamento
1 a 1 1
Kanban > Flashcards > Video interativo > Q&A >
1 em andamento 1 baralho(s) 1 ativa Faca suas perguntas
Trilhas >
Parcours de test

Este site usa apenas cookies estritamente necessarios (sessdo, seguranca, -

“ im* onci ic5 ancia anéni i i suamensagem 4
. lembrar de mim” opcional) e uma medicdo de audiéncia anénima, sem cookie. m Y S 9
% Nenhum icitario. Alguns ( (fontes, bibliotecas, pagamento)

séo fornecidos por prestadores listados na nossa pagina de cookies. 9

0/1 etapa(s) - 0%

[ Estou acompanhando & Me perdi

Figura 54 — A mesma sala, vista do formando.

O formando vé as atividades disponiveis, a conversa se estiver ativa, e a barra de dinamizagdo no fundo do
ecra.

As ferramentas de dinamizagao

Para além das atividades, a sala oferece fungdes de ritmo:

Ferramenta O que faz

Conversa Fio de discussdo da sala, moderavel

Perguntas / Respostas Os formandos perguntam, vocé responde quando quiser

Sondagem rapida Uma pergunta langada em segundos, resultados em
direto

Temporizador Uma contagem decrescente projetada, para enquadrar

um exercicio

Reacdes Emojis enviados pelos participantes — aplaudir, levantar
amao

Quebra-gelo Uma pergunta leve para abrir a sessdo

Partilha de ecra Projeta o seu ecrd, ou pede o de um formando
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Estou a acompanhar / Perdi-me O formando indica que segue, ou que se perdeu

7

Bom saber: "Estou a acompanhar / Perdi-me" é o sensor mais Util a distdncia. Quem n3o se atreve a interromper
clica em "Perdi-me".

B EXCEL24: Excel — Niveau intermédiaire GOOOO & e c comine & i
Chat & _
1 1 1 et o e e e ~
B a a o
Quiz > Post-its > Tableau blanc > Fichiers > Camille D.
1disponible(s) 1disponible(s) 1 disponible(s) Dossier partagé Bonjour
Yanis B.
1 1 1 1 Bonjour, bien
Cartes Mentales > Scénarios > Editeur de code > Séquences > Formate
On attaque par les références absolues.
1en cours 1en cours 1en cours 1en cours o suppurl s
N B ' Fatou N.
E @ @ Le § se met avant la lettre ou avant le
chiffre ?
Kanban > Flashcards > Vidéo Interactive > Q&A >
1en cours 1 deck(s) 1 active Posez vos questions Formateur
Les deux si tu veux figer les deux : $BS4.
Jai mis un exemple au tableau blanc.
Ah d'accord, merci !
Parcours >
Excel : du tableau au tableau croisé
Formateur 0
071 étapels) - 0% Quiz dans 5 minutes pour vérifier, pas de
panique &
%" Démarrer
@ 8  Tonmessae
[
[Z Jesuis & Décroche ¢ d » & ¢ ¥ @ ¥ T ? i
Figura 55 — Uma sala em plena sessdo: atividades a esquerda, conversa a direita.

A conversa acompanha a sessdo: perguntas, ligagdes, esclarecimentos. Ativa-se nos componentes da sala.

Vocé modera: uma mensagem apagada desaparece de todos os ecras, incluindo daqueles que ja a tinham
recebido. Os anexos sdo filtrados.

Bom saber: a distancia, anuncie logo no inicio que a conversa é o canal das perguntas. Sem essa indicagao,
metade dos participantes espera pelo fim para falar — e n3o fala.

A sondagem rapida

Uma pergunta feita em segundos, sem preparagao.
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4> Nouveau sondage flash

Question instantanée pour prendre le pouls de la salle.

Question

Dans $B%4, le $ fige quoi exactement ?

Type de réponse

@ QCM 2-5 choix O Oui/Non

O Echelle1a5s O Mot libre nuage
Options de réponse
La colonne
La ligne

Les deux

[ Rien du toui

+ Ajouter une option

Annuler

Figura 56 — Fazer a pergunta.

Os participantes respondem do telemdvel.
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+ Dans $B$4, le $ fige quoi exactement ?

Salle Excel — Niveau intermédiaire - QCM

La colonne
La ligne
Les deux

Rien du tout

Figura 57 — A pergunta, vista do participante.

Os resultados aparecem em direto, prontos a projetar.

4+ Dans $B$%4, le $ fige quoi exactement ?

Salle Excel — Niveau intermédiaire - QCM

La colonne ar 2 (17%)
La ligne ar 2 (17%)
Les deux L 8 (67%)

Rien du tout 0 (0%)

12 réponse(s)

 Fermer le sondage B Mode projecteur B Supprimer € Retour 4 la salle

Figura 58 — Os resultados em direto.

Bom saber: a sondagem rapida foi feita para recuperar um grupo que se dispersa. Uma pergunta simples, uma
resposta em dez segundos, e a sessdo arranca de novo.
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A partilha de ecra

Na sala, Partilhar o meu ecra projeta-o a todos. Também pode pedir o ecrd de um formando: ele recebe um
convite e aceita ou recusa.

& \Voir I'écran d'un éléve X
Sélectionne un éléve pour lui demander de partager son écran. L'éléve
recoit une notification qu'il peut accepter ou refuser. Une seule personne

a la fois.

= Tester ma connexion

Camille Dubois
Comptabilité

Fatou Ndiaye
Comptabilité

Yanis Berger
Comptabilité

Figura 59 — Pedir o ecrd de um formando.

Atencdo: se a partilha ndo se estabelecer, use Testar a minha ligagdo a partir da sala. Algumas redes de empresa
blogqueiam as portas necessarias.
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Tester ma connexion X

Vérifie, depuis ce navigateur, si ton réseau laisse passer le partage
d'écran d'EduTools. Le test dure quelgues secondes

Configuration du partage v OK
Relais UDP v OK

Relais TCP v OK

Relais sécurisé (TLS) Non proposé

Ta connexion permet e partage d'écran.

Si un partage échoue quand méme, c'est le réseau de l'autre
personne qui blogue : demande-lui de faire ce test.

Fermer Relancer le test

Figura 60 — O teste de ligagdo, antes da sesséo.

Bom saber: faga esse teste na véspera, a partir da rede onde vai dar formagdo. Descobrir um bloqueio de rede
diante de trinta pessoas custa vinte minutos.

Acompanhar a sessao em direto

O ecrd Acompanhamento mostra quem estd presente, desde quando e o que cada um esta a fazer.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q Procurar uma sala, um quiz ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio x
Ermro: nenhuma sala selecionada
B Minhas salas

98 Biblioteca

sl Resultados

= MAIS ~

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 61 — O acompanhamento em direto de uma sala.

O historico

Mais = Histdrico guarda o rasto dos acontecimentos: entradas, saidas, atividades lancadas, respostas
entregues.
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# Caixa de ferramentas pedagogica

¢
A

oo
ao

Inicio

Minhas salas

Biblioteca

Resultades

MAIS

PLANO PRO

5120 salas usadas

Meu plano —

Diario de atividade (todo o mundo)

DATA

23/10 19:49:04

23/10 19:48:53

23/10 19:48:05

23/10 19:47:54

23/10 19:47:06

23/10 19:46:56

23/10 19:46:08

23/10 19:45:58

23/10 19:43:58

23/10 19:43:48

23/10 19:42:18

23/10 19:42:08

23/10 19:40:55

23/10 19:40:44

23/10 19:40:01

23/1019:39:49

Q_ Procurar uma sala, um quiz.

SALA

Excel — Niveau intermédiaire

Excel — Niveau intermédi

Excel — Niveau intermédi

Excel — Niveau intermé

Excel — Niveau intermé

Excel — Niveau intermédiaire

Excel — Niveau intermédi

Excel — Niveau intermédi

Excel — Niveau intermé

Excel — Niveau intermé

Excel — Niveau intermédiaire

Excel — Niveau intermédi

Excel — Niveau intermédi

Excel — Niveau intermé

Excel — Niveau intermé

Excel — Niveau intermédiaire

ALUNO

Fatou Nkoulou

Camille Dubois Professeur

Fatou Nkoulou

Camille Dubois Professeur

Fatou Nkoulou

Camille Dubois Professeur

Fatou Nkoulou

Camille Dubois Professeur

Fatou Nkoulou

Camille Dubois Professeur

Fatou Nkoulou

Camille Dubois Professeur

Fatou Nkoulou

Camille Dubois Professeur

Fatou Nkoulou

Camille Dubois Professeur

AGAO

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

CONNEXION

Figura 62 — O histdrico de acontecimentos.
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Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

Arejoint la

® Suporte a

© camite bunois -

[ Vottar ao painel) ( T Limpar (udc)

salle (Public)

salle en tant que professeur

salle (Public)

salle en tant que professeur

salle (Public)

salle en tant que professeur

salle (Public)

salle en tant que professeur

salle (Public)

salle en tant que professeur

salle (Public)

salle en tant que professeur

salle (Public)

salle en tant que professeur

salle (Public)

salle en tant que professeur




Parte 5 — Resultados e acompanhamento

O que recupera, e como o tirar da plataforma.

O ecra Resultados

Resultados reune o que os seus formandos produziram, em todas as atividades.

#A Caixa de ferramentas pedagogica Q_ Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a o Camiille Dubois -
& Inicio
4 REsSuLTADOS
B Minhas salas
R Resultados e corregcoes
ao
Todas as pontuagdes dos seus participantes: consulte o detalhe das pontuacio média
respostas, exporte em Excel, faca a limpeza.

= MAIS v

saLa auiz GRUPO DE ATE

Todas v Ver todos os resultados v Todos ~  jilmm/aaaa t  ji/mm/aaaa t Filtrar

D) PDF deste filtro

il EXPORTAR EM EXCEL:

— RECHERCHEV —

Meu plano —

— Escolher um quiz - > & @ Baixar
DaTa PARTICIPANTE TiIPQ Quiz PONTUAGAD AgGES
0 . .o
. Les fonctions de recherche — 516 83%
D 23/10/2026 - 19:33 FORTE FATOU Convidado RECHERCHEY ® Detalhes
X . Les fonctions de recherche — 216 23% -
[J 231002026 - 19:33 FAIBLE FARID Convidado RECHERCHEV ®© Detalhes
. Les fonctions de recherche — 416 67% -
[ 23102006 - 19:33 BETA BRUNO Convidado RECHERCHEV ® Detalhes
: Les fonctions de recherche — 316 s0%
D 23/10/2026 - 19:33 AILLEURS AMIR Convidado RECHERCHEY ® Detalhes
PLANO PRO
5120 sales SRy [ 2211012026 - 19:44  BAUER YANIS Convidado S fonctions e recherche — 316 so% ® Detalhes

[0 2210:2026-1944  COSTAINES Convidade LSS fonctions de recherche — 516 s3% ® Detalhes

Figura 63 — O ecrd de resultados.

Filtra por sala, por atividade, por grupo e por periodo. Cada linha abre para o detalhe de uma prova.

As exportacoes
Formato Conteudo Onde encontrar

Excel Todas as provas de um questionario, Menu do cartdo do questiondrio
uma linha por formando

PDF por formando Uma prova corrigida, nominal ou A partir do detalhe de uma prova
andénima

PDF por grupo O registo de um grupo A partir dos resultados

Csv Presencas e satisfagdo A partir dos ecrds correspondentes
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Bom saber: a versdo anénima dos PDF substitui os nomes por um identificador. Util para mostrar resultados na
sala sem expor ninguém.

Os formandos e os grupos

Mais - Formandos gere os formandos inscritos nas suas salas privadas e os seus grupos.

#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -
T
Inicio = imi
¢ ® Gestao da turma © Dados de um aluno (RGPD) I LinitslcolplanSlEroRs0/ponsata Limite: 50 alunos / sala

B Minhas salas

= Li Novo aluno Grupos @ Enviar e-mail
98 miblioteca [ Lista de alunos + 28 Grup:
sl Resultados
NOME SALA EMAIL GRUPOS AGOES
= MAIS ~
& Alunos e grupos ) Dubreuil Camille Comptabilité¢ — Groupe B stagiaire.un@exemple test Promotion 2026 7
B Documentes
Nkoulou Fatou Comptabilité — Groupe B sonia.sansacces@example.com Auditeurs libres Va

B Lista de presenga
% Satisfagho

| Arquivamento de
sessbes

g Minhas copias de
seguranga

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 64 — A lista dos seus formandos.

Um formando pode pertencer a varios grupos. Os grupos servem para filtrar os resultados e para restringir o
acesso a uma sala privada.

Arquivar

Uma sala terminada arquiva-se no menu do seu cartdo. Sai da lista ativa sem perder nada: resultados,
documentos e atividades continuam consultaveis em Mais = Arquivos.

EduTools — Manual do utilizador - pagina 63



#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a

° Camille Dubois -

a
& Inicio

T ARQUIVAMENTO
B Minhas salas
98 Bibloteca Arquivamento das sessoes 20

s participantes: presenca com data e hora, sessbes arquivadas

il Resuliados ado, provas exportaveis.
e MAIS ~

i Alunos e grupos

B Documentos saLa DATA DE ENTRADA ALUNO
B Listade presenga Todas as salas v jimmiasaa 0 Nome ou grupo Redefinir
% Satisfagio
1 Arquivamento ) Exeluir a selegéo
de sessdes.
g Minhas copias de [0  awune SALA GRUPO DATA DE ENTRADA DATA DE SAiDA agoES
seguranca
(] Fatou Nkoulou #® Excel — Niveau intermédiaire 23/10/2026 19:49:04 Em andamento...
[]  camille Dubois Professeur # Excel — Niveau intermédiaire Admin 23/10/2026 19:48:53 Em andamente...
[J  Fatou Nkoulou @ Excel — Niveau intermédiaire 23/10/2026 19:48:05 Em andamento...
(] Camille Dubois Professeur #® Excel — Niveau intermédiaire Admin 23/10/2026 19:47:54 3/10/2026 19:48.53
[CJ]  Fatou Nkoulou # Excel — Niveau intermédiaire 23/10/2026 19:47:06 Em andamento...
[J  Camille Dubois Professeur i Excel — Niveau intermédiaire Admin 23/10/2026 19:46:56 23/10/2026 19:47:54
PLANO PRO
5120 salas usadas ] Fatou Nkoulou # Excel — Niveau intermédiaire 23/10/2026 19:46:08 31012026 19:49:26
—
Meu plano — : .
[]  camille Dubois Professeur & Excel — Niveau intermédiaire Admin 23/10/2026 19:45:58 3/10/2026 19:46:56

Figura 65 — As salas arquivadas.

Bom saber: arquive as suas salas de fim de curso. A lista mantém-se legivel e libertam-se as suas quotas de salas
ativas.
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Parte 6 — Dirigir uma organizac¢ao

Para centros de formagdo, escolas e empresas.

O espacgo organizagdo

Se a sua subscri¢do cobrir varios formadores, aparece um espaco adicional: Gestdao do centro (ou da escola,
ou da empresa, consoante o tipo de conta).

#A Caixa de ferramentas pedagogica Q_ Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Sophie Bernard -

@ GESTAO DO
CENTRO

s Painel de

B INSTITUIGAO
controle ]

Configurages da
instituicéo

Atelier Numérique

us formadores, acompanhe as suas licencas e 2 6

Sessoes . "
Formadores Licencas livres.

Lista de presenca + Adicionar um formador % Configuragses da instituigio

®© ©Z O

Satisfagio

Minhas cépias de
sequranga

£ Meu perfil
I Balanco da atividade 30dias  12meses  Desde o inicio
Minhas Os nimeros que vocé vai Usar No seu balanco pedagogico, € 0s que UMa auditoria vai Ihe pedir.
[ solicitagbes de
suporte

1 2 — 0% — 2
Sessdes Participantes Taxa de assinatura Taxa de resposta Nota média Formadores ativos
Meios periodos : 5 2,0 por sessdo em média nada a medir por 0 resposta(s) de 2 nada a medir por 0 formador(es) de 2
enquanto convidado(s) enquanto entrou(ram) nos ttimos
30 dias

102026

Figura 66 — O painel da organizagdo.

Reune o balanco de atividade, as contas de formador, as sessdes, as presencas e a satisfacado.

As contas de formador

O botdo Adicionar um formador cria uma conta ligada a sua organizac¢do. O indicador mostra quantas licencas
estdo a ser usadas das que a sua subscri¢cdo cobre.
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# Caixa de ferramentas pedagégica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Sophie Bernard -

iy GESTAO DO
CENTRO

[ INSTITUIGAQ
& Painel de controle

o Configuragdes ] Configuracoes da instituicio

da instituicao

Estas informagbes aparecem nos documentos oficiais: folhas de
presenca, declaracbes e exportactes.

Sessdes

8

[ Lista de presenca
< Voltar a gestio

Q

Satistagio

[ Minhas capias de

sequranca
£ Meu perfi [h Identidade da instituicdo

Minhas Nome da instituigdo *
[A solicitagdes de

suporte ‘ Atelier Numérique ‘

Tipo

Centro de formagéo ‘

O tipo de instituicdo € definido na criagio e nao pode ser alterado. Fale com o suporte se necessario.

Endereco

‘ 12 rue des Lilas ‘

@ Or i 1 pri de for
Estas \ntcrma;ﬁes aparecem no cabecalho das suas folhas de presenca em PDF. Informadas uma (nica vez

Complemento de enderego

CEP Cidade
‘ 69003 | ‘ Lyon ‘

Pais.

Figura 67 — As definigbes da organizagdo.

As defini¢des contém os dados do estabelecimento: designagao social, morada, niUmero de contribuinte,
numero de registo de atividade, mencdes livres e logétipo. Estes elementos alimentam os documentos oficiais
— as folhas de presencga em particular.

Bom saber: preencha estes campos antes da sua primeira sessdo. Aparecem nos PDF que entregarda aos seus
financiadores.

As sessoes de formacgao

Uma sessao descreve uma formagao real: o seu titulo, as suas datas, as suas meias jornadas, o seu formador e

os seus formandos.
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# Caixa de ferramentas pedagégica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a e Sophie Bernard -

iy GESTAO DO
CENTRO

B FOrRMACAQ
& Painel de controle

o Conguraces da Suas sessoes de formacéao
instituicio (1] 0

Crie uma formac&o completa: o centro informa tudo, e o formador recebe
a sua sala, a sua folha de presenca e os seus documentos.

Sessbes ) Sessbes a chegar

8

[ Lista de presenca
+ Nova sessdo Lista de presenga

Q

Satistagio

[ Minhas capias de
seguranga

£ Meu perfi

Minhas
[A solicitagdes de
suporte

Nenhuma sessao por enquanto.
Crie uma: a sala, a folha de presenca e os meios periodos serdo fabricados com ela.

Figura 68 — A lista das sessdes.

Uma vez descrita a sessao, a plataforma fabrica o resto num gesto: as folhas de presenga por meia jornada, o
guestionario de satisfacdo e a sala associada.

Bom saber: numa conta do tipo Empresa, as sessdes passam a reunides: introduzem-se horas em vez de meias
jornadas, e a folha de presenca é facultativa.

As presencgas eletronicas

Para que servem

Substituir a folha de presengas em papel por uma assinatura eletrénica, com o PDF que uma auditoria
Qualiopi espera.
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# Caixa de ferramentas pedagégica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a
GESTAO DO
th centro -
PRESENCAS
& Painel de controle
@ Conauracse d Folhas de presenca
instituicao
Gerencie a presenca dos seus participantes por meio periodo: assinatura 0 X o )
SSasces on-line (QR ou link) e folha em PDF pronta para as suas formalidades [ReliEselizs o Lo
R Lista de
D Nova folha
© Satisfacao
[ Minhas copias de
seguranca @ Arquivadas (0)
& Meu peri Nenhuma folha de presenca por enquanto. Crie uma para comecar.
Minhas
[A solicitagdes de
suporte

Figura 69 — A gestdo das folhas de presenga.

Como funciona

1. Asessdo cria uma folha por meia jornada.
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A& Boite 4 Outils Pédagogique m

€ Accueil

PRESENCES

A MesSalles

Bibliotheque
ol Résuhtats
. PLUS ~

Eléves &
Groupes

B Documents

B Emargement )
o Satisfaction

| Archivage R
Sessians Comptabilité pour non- En cours

comptables

™ 30/09/2026 — 01/10/2026 ¥

Excel perfectionnement — En cours
tableaux croisés dynamiques

T 18/09/2026 — 19/09/2026

@ Messauvegardes

6 4
8 4
m Modifier ~ PDF  CSV
@ Modifier PDF csv
Archiver
Archiver
Sécurité numérique — Clibturde

sensibilisation

™ 05/09/2026 ¥ Villeurba
PLAN PREMIUM
1/999 salles utilisées 12 2

Modifier PDF csv

Monplan —

Figura 70 — As folhas de uma sessdo.

2. Abre a meiajornada em curso.

#* Boite 4 Outils Pédagogique m

€ Accueil ~ Retour aux feuilles

A MessSalles Excel perfectionnement — tableaux croisés dynamiques

T 18/09/2026 — 19/09/2026 ¥ Lyon 3 lle Bellecour & Claire Fontaine g B stagiair
Bibliothéque
sk Vendredi 18/09/2026
ol Résultats
Matin Fermé. Aprés-midi Fermé
- PLUS
8/8 signé(s) 8/8 signé(e)
Prise en main et rappels Tableaux croisés dynamiques

+ Formateur signé
Ouvrir La signature [T}

Samedi 19/09/2026

 Formateur signé

m S

Matin Fermé Aprés-midi Ouvert
7 Jné(s) 5 gné(s)

Graphigues et mise en forme Cas pratique et dvaluation

¥ Formateur signé :
Fermer QR & suivi

Ouvrir la signature  [ICEATR]

PLAN PREMIUM
1/999 salles utilisées

Mon plan —

Figura 71 — A gestdo das meias jornadas.
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# Support a

Gestion de projet — les
fondamentaux

T 12/09/2026 — 13/09/2026
® N

9 4

Archiver

® Support a

O eourocispemo -

Cléturée

© ecurocispemo -

m POF  CSV  Modfir o Satistaction




3. Cadaformando assina a partir do telemdével, por uma ligagao individual ou lendo um
cédigo QR.
4. Fecha e exporta o PDF.

EduTools

Signature de présence
Excel perfectionnement — tableaux croisés dynamiques

T 19/09/2026 Aprés-midi  ¥® Lyon 3e — salle Bellecour

Bonjour Thomas -

Votre signature

,_________________ﬁ
- =

Figura 72 — A assinatura, vista do formando.

O PDF retoma os dados da sua entidade, a lista de formandos, as suas assinaturas e a do formador. Ha
também uma exportacdo CSV.

Sem espago organizagdo

Um formador independente dispde da mesma ferramenta sem passar por uma sessdo: Mais = Presengas
permite criar folhas diretamente.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

& Inicio

PRESENCAS
B Minhas salas

. Folhas de presenca

Gerencie a presenca dos seus participantes por meio periodo: assinatura

Folhas ativas Arquivadas Participantes
sl Resultades on-line (QR ou link) e folha em PDF pronta para as suas formalidades

= MAIS - As folhas sdo criadas pela sua instituicao

i Alunos e grupos

B Documentos .
Arquivadas (0)

B Lista de ]

presenca

Procurar uma folha.

#r  Satisfagdo

| Arquivamento de Formation de test Em andamento
sessbes

T 23/1012026 — 251012026 ¢ Salle de test
g Minhas cépias de
sequranga 2 5

participantes  meios periodos

m Editar PDF csv

Arquivar

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 73 — As presengas, vista do formador.

Atencgdo: uma meia jornada fechada ja ndo aceita assinaturas. Confirme que toda a gente assinou antes de
fechar.

Os questionarios de satisfagao

Para que servem

Recolher a opinido dos formandos a quente e produzir os indicadores esperados — entre eles a taxa de
resposta e a nota média.
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# Caixa de ferramentas pedagégica

iy GESTAO DO
CENTRO

& Painel de controle

Configuragbes da
insituicao

a
B Sesstes

B Listade presenca
@ Satisfagio )

[ Minhas capias de
seguranca

£ Meu perfi

Minhas
[A solicitagdes de
suporte

Q, Procurar uma sala, um quiz.

SATISFAGAO

Questionarios de satisfacao

Recolha a opinido dos seus participantes depois de cada formac&o. Um

questiondrio se cria a partir de uma folha de presenca (ele reutiliza os Questiondri
participantes dela).

+ Novo questionario

g

F 4

Nenhum questiondrio de satisfacéo por enquanto. Crie um a partir de uma folha de presenca.

Questionarios prontos para usar
5 modelos prontos para usar, cada um com a sua ficha de conducéo

Questionirio de satisfagio Questionario de satisfagio Questionario de satisfacio
® comEGaR # COMEGAR ® FAZER UM BALANGO
Autoposicionamento — Levantamento de Satisfacio imediata — fim
antes da formacéo expectativas — inicio da da formacéao
O nivel e as expectativas de cada um, sessdo O questionario de fim de sesséo: nove
recolhidos antes aa sess3o: o suficiente Qualro perguntas em noventa sequndos, perguntas, trés minutos, enquanto o
para adaptar o programa, & COmprova-lo. para projetar enquanto os Gltimos se grupo ainda esta 14

acomodam.

Os dois modos

Nominal

Figura 74 — A gestdo dos questiondrios.

®swoe @ (@) sophieBemard -

Ver todos os modelos —

Questionario de satisfagio
® FAZER UM BALANGO
Satisfacio a frio — trés
meses depois
0 segundo indicador de qualidade:
aquele que quase ninguém mede: o que
foi reaimente posto em pra'u:a

Quando usar

Cada formando recebe a sua ligagdo é possivel insistir

Coletivo anénimo

Uma ligagdo ou um QR Unico para Quando a franqueza conta mais do
todos gue a rastreabilidade

O modelo do questionario é modificavel: ajusta as perguntas a sua realidade.

EduTools — Manual do utilizador - pdgina 72




# Caixa de ferramentas pedagdgica

& Inicio

B Minhas salas
98 Biblioteca

sl Resultados

= MAIS

/& Alunos e grupos

Documentos

@

Lista de presenga

Iy

Satisfagio

| Arquivamento de
sessbes

g Minhas copias de
seguranga

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

SATISFACAO

Q, Procurar uma sala, um quiz.

Questionarios de satisfacao

Recolha a opinido dos seus participantes depois de cada formac&o. Um

questiondrio se cria a partir de uma folha de presenca (ele reutiliza os

participantes dela).

0s questiondrios 3o criados pela sua instituic3o

Satisfaction nominative de test
Satisfaction anonyme de test

Satisfaction fermee de test

ABERTO

ABERTO

SATISFACTION.STATUS.CLOS

Questionarios prontos para usar
5 modelos prontos para usar, cada um com a sua ficha de conducéo

Questionario de satisfagio
@ COMECAR
Autoposicionamento —
antes da formacéo

O nivel e as expectativas de cada um,
recolhidos antes da sess&o: o suficiente
para adaptar o programa, e comprova-lo.

5 pergunta(s) 3 min

Questionario de satisfagio

® COMEGAR

Levantamento de
expectativas — inicio da
sessdo

Quatro perguntas em noventa sequndos,
para projetar enquanto os (ltimos se
acomodam.

4 nta(s) Anénimo 90s

AQuestionario de satisfagio
® FAZER UM BALANGO
Satisfacdo imediata — fim
da formacéo
O gquestionario de fim de sess#o: nove
perguntas, trés minutos, enquanto o
grupo ainda esta 1a.

rgunta(s) Andnimo 3 min

Figura 75 — Os seus questiondrios de satisfagdo.

A ligacdo e o cédigo QR distribuem-se no fim da sessao.

# Boite 3 Outils Pédagegique m

€ Accueil
A MesSalles

2% Bibliothéque

ll Résultats

+ PLUS

PLAN PREMIUM
1/999 salles utilisées

Mon plan

«~ Modifier le questionnaire

Pilotage du questionnaire

Excel perfect

OUVERT

onnem

nt — votre

9 réponses

Lien collectif

hitps:fwww.edu-tools.comisatisfaction_form.php?s=198t=b859a¢

Copier le lien

Figura 76 — A ligagdo e o cddigo QR do questiondrio.

Para o formando, o formulario cabe num ecra de telemodvel.
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®swoe @ () camile Dubois -

Conduzir Resultados
Conduzir Resultados

Conduzir Resultados

Ver todos os modelos —

Questionario de satisfagio
® FAZER UM BALANGO
Satisfacio a frio — trés
meses depois

O segundo indicador de qualidade
aquele que quase ninguém mede: o que
foi realmente posto em pratica.

unta(s) 2 min

# ot & (@ EduToolsDemo -




Questionnaire de satisfaction

Bxcel perfectionnement — votre avis

Trois minutes pour nous dire ce qui vous a servi et ce qui manquait. Vos

réponses sont anonymes.

Recommanderiez-vous cette formation a un collégue ? *

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

0 - Pas du tout 10 - Tout & fait
Les objectifs annoncés ont-ils été atteints ? *

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

Avez-vous pu poser toutes vos questions ? *

Qui Non

Quelle partie vous a le plus servi 7 *

(0 Les tableaux croisés

O Les graphiques

O Les formules

O Le cas pratique

Figura 77 — O questiondrio, vista do formando.
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# Boite  Outils Pédagogique schercher une salle, un #swpot @ (@ Ecurookspemo -

€ Accueil
SATISFACTION
R MessSalles
-
2% Biliothéque Résultats
Excel perfectionnement
ol Résultats

Recommanderiez-vous cette formation a un collégue ?

+56 s 2t

Les objectifs annoncés ont-ils été atteints ?

4,44

* % % % *

Le rythme était-il adapté 7

4,11

PLAN PREMIUM
1/999 salles utilisées

*
*
*
*
*

Monplan

Figura 78 — Os resultados de um questiondrio.

Bom saber: distribua o cédigo QR antes das palavras finais, enquanto toda a gente esta ainda sentada. Um
questionario enviado no dia seguinte por correio obtém trés vezes menos respostas.

Gerir uma escola
Numa conta do tipo Escola, um espaco adicional gere os niveis, as turmas, os alunos e a equipa docente.

As designagdes de niveis e turmas sao livres: a plataforma ndo impde uma nomenclatura. Cada par turma-
professor dispde da sua prépria sala, cuja ligacdo é permanente.
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Parte 7 — O espac¢o do formando

Facultativo: os seus formandos podem participar sem conta.

Para que serve uma conta de formando

Sem conta, um formando entra numa sala, participa e sai. Com conta, reencontra os seus conteddos de uma
sessao para a outra: os seus conjuntos de cartdes, os seus documentos, as suas revisoes.

Entrar

Reencontre seus cursos e suas revistes

Enderego de e-mail

Senha

“ Esqueceu a senha?

Ainda n3o tem conta? Criar meu espaco

Privacidade Termos de uso / Condices de venda Aviso legal

Figura 79 — O inicio de sessdo no espago do formando.

Criar o seu espaco

Na pagina de inicio de sessdo do formando, Criar o meu espago. A inscricdo pede um endereco de correio
eletrénico e uma palavra-passe, e confirma-se por mensagem.
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O que se encontra la

EduTools. ® Revisar  ® Meuscursos ® Grupos @ Aovivo ® Quiz @ Arcade @ Quadros

OLA FATOU

3 cartas para revisar hoje.

Distribuidas em 1 baralho(s). Vinte minutos bastam na

maioria das vezes.

A REVISAR

3

em 1 baralho(s)

Revisar

Cartas espacadas no tempo

DOCUMENTOS

1

49 o de 500.0 Mo

Meus cursos

Seus arquivos em todos os seus
dispositivos

GRUPOS

1

1 colega(s)

Grupos

Compartilhar com seus colegas

® Mapas mentais

(o)

Ao vivo

Conduzir um quiz com o grupo

3 a revisar 1 arquivols) 1 grupo(s) Iniciar uma sessao
0 (o)
Quiz Arcade Quadros Mapas mentais

Criar a partir das suas notas, jogar,
compartilhar

1 quiz

Rejogar seus quiz em jogo retrd

0 jogo(s)

Organizar um projeto em colunas

1 quadro(s)

Ligar as ideias de um capitulo

1 mapa(s)

F

Sair

Privacidade - Termos de uso / Condicbes de venda - Aviso legal

Figura 80 — A pdgina inicial do espago do formando.

e Rever — retomar os cartdes e os questiondrios vistos em sessao;
e Os meus cartdes — os conjuntos de cartdes acessiveis;

e Os meus grupos — 0s grupos a que o formando pertence;

o O meu perfil — os seus dados e a exportagao da sua informagao.

EduTools — Manual do utilizador - pagina 77



EduTools. ® Hoje ® Meus cursos ® Grupos @ Aovivo ® Quiz ® Arcade @ Quadros ~ ® Mapas mentais E-H F Sair

Minhas revisoes

Cada carta volta pouco antes de vocé esquecé-la: o que vocé sabe se espaca, o que resiste volta rapido.

3 carta(s) para revisar hoje.

Criar um baralho

Um baralho por matéria ou por capitulo & o mais simples de revisar.

Ex.: Anatomia — capitulo 3

Receber um baralho

Um colega Ihe enviou um arquive json exportado do EduTools? Solte-0 aqui

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi Importar o baralho
Paquet de A .
3 arevisar Gerenciar as cartas
3 carta(s)

Privacidade - Termos de uso / Condigdes de venda - Aviso legal

Figura 81 — O ecrd de revisdo.

EduTools. ® Hoje ® Revisar ® Meuscursos ® Grupos @ Aovivo ® Quiz ® Arcade @ Quadros 90 F sair

Meus mapas mentais

Cologue um capitulo no papel para ver a estrutura dele. Util pouco antes de uma prova.

Novo mapa

Ex - Revolugéo Francesa — causas -
Carte de A )
Excluir
2310/2026

Privacidade - Termos de uso / Condigbes de venda - Aviso legal

Figura 82 — Os conjuntos de cartdes do formando.
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EduTools. ® Hoje @ Revisar @ Meus cursos ® Grupos @ Aovivo ® Quiz ® Arcade @ Quadros ~ ® Mapas mentais E-H F Sair

Minha conta

Suas informacdes, sua senha, e o que vocé pode levar embora ou apagar.

Identidade
Nome Nome Instituigio

Fatou Nkoulou Atelier Numérique

Enderego de e-mail

Endereco atual fatou.nkot ple.fr -

Novo enderego Senha atual

Mudar o enderego

O enderego € alterado na hora e um link de verificacdo parte para o nove. Cenfira bem o que digitou: se 0 endereco estiver errado, o link ndo chegara a lugar
nenhum

Senha

Senha atual Nova senha Confirmar a nova

Figura 83 — O perfil do formando, com a exportagdo dos seus dados.

Bom saber: o espaco do formando é util para uma formacgéo longa ou um acompanhamento escolar. Para uma
intervencdo de um dia ndo traz nada: deixe os seus participantes entrar pelo cddigo.
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Parte 8 — Conta, dados e seguran¢a

A sua subscrigdo, as suas copias de sequranga, as suas obrigagdes.

O meu plano

Perfil > O meu plano mostra a sua subscricdo, o que cobre e o seu consumo.

A Caixa de ferramentas pedagégica Q_ Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -
€ inicio Meu plano
B Minhas salas

@ Pro

oo

S Biblioteca
5 sala(s) criada(s) - Armazenamento max.: 5000 MB

1l Resultados

FERRAMENTAS DE EVENTO

«+ MAIS
4 i?g;%‘:;o 7 INCLUIDO a%g\erado 7 INCLUIDO ™y ?:rs;g;ss 7 INCLUIDO #R LiveQuiz  vINCLUIDO = ggr‘w;;l)aamlnamenm LoD

@ Crondmetro v INCLUIDO 4+ Quebra-gelo v INCLUIDO it gjg;%g: v INCLUIDO ol Andlises v INCLUIDO - g;%%gesl v INCLUIDO

Chat v INCLUIDO
COTAS (CRIAGAO DE RECURSOS)

= QI.I‘IZ eﬁ te{sles 40 p # Loysas colaborativas 10 * Muraif dre post-its 10 Q. r{lapqs mentais 10

; Quadics Kanban 10 Nuvenrs‘ f!e palavras 10 ]I Apres?nfagées 5 3 Eotas c?laboralivas 5

] Trilhas pgdagéqicas 10 ® Alunos‘ 50 Documentos 150 B falés 20

] Baralhos de flashcards 10 4 Rodas da Sorte 10 (>} Videos interativos 10 20 :(‘:m‘pos 10

PLANO PRO
5120 salas usadas
o

Meu plano —

Figura 84 — O ecrd O meu plano.

Compreender as quotas

Cada plano fixa um maximo para cada tipo de conteldo: salas, questionarios, quadros brancos, murais de
notas, e assim por diante. Duas precisdes Uteis:

e as quotas das ferramentas ligadas a uma sala contam-se por sala: "1 quadro branco por sala" significa um
guadro em cada uma das suas salas;
e uma ferramenta criada sem sala consome um contador a parte, sujeito ao mesmo limite.

Quando um limite é atingido, a criacdo é recusada com uma mensagem que diz qual. Arquivar uma sala
liberta os seus contadores.

Mudar de plano

Em O meu plano, o botdo de mudanca de oferta leva-o ao pagamento. A faturacdo é mensal ou anual.
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O meu perfil

# Caixa de ferramentas pedagdgica Q. Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a e Camille Dubois -

& nicio

& MINHA CONTA

B Minhas salas

22 Biblioteca Meu perfil
Gerencie as suas informacdes pessoais, a sua assinatura, a aparéncia do
ul Resuttados seu espaco e os seus dados.

- MAIS

2 Informagées [l Organismo E Assinatura {8 Menu @ Dados e RGPD

Informagdes gerais

Nome de usuario

Camille Dubois ‘

Nome a exibir para os alunos

Camille Dubois

E-mail

‘ camille.dubois@atelier-numerique.fr ‘

Seguranca

Preencha estes campos apenas se quiser trocar de senha

Nova senha

PLANO PRO
5120 salas usadas

— Confirmar a senha

Meu plano — ‘ ‘

Figura 85 — O ecrd de perfil.

Ai altera o seu nome, o seu enderego, a sua palavra-passe, o idioma da interface e o aspeto da area de gestao.

Os idiomas

A interface existe em seis idiomas: francés, inglés, espanhol, alemao, portugués e italiano. A escolha faz-se no
seu perfil, e os seus formandos tém o mesmo seletor dentro da sala.

Atencdo: o idioma sé traduz a interface. Os seus conteldos — as suas perguntas, as suas instrugdes, os seus
documentos — ficam no idioma em que os escreveu.

Cdpia de seguranga e reposicao

Mais - As minhas cdpias de seguranga permite exportar todos os seus contelidos num arquivo e voltar a

importa-los.
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#A Caixa de ferramentas pedagogica Q, Procurar uma sala, um quiz. ® Suporte a ° Camille Dubois -

a
& Inicio
B COPIA DE SEGURANGA
B Minhas salas
- r =
98 Emioteca Minhas copias de seguranga
* 0/2 Oo 0
Suas salas, quiz, partic les e resultados em um arquivo para baixar,
conservadas s downloads
il Resultados pronto para ser restaurado.
. MAIS ~
Criar uma copia de seguranga
i&  Alunos e grupos
B Documentas
Crie a qualquer momento uma cépia de seguranca dos seus dados: salas, quiz, perguntas
B Lista de presenca banco de questbes, flashcards, kanbans, mapas mentais, post-its, cenérios, cursos guiados,
apresentagdes, participantes e resultados. O arquivo € um ZIP com os seus dados em formato
% Satisfaho JSON.
Vocé mantém 2 copias de seguranca on-ine: acima disso, a mais antiga € excluida. O
| Arquivamento de download, por sua vez, € ilimitado.
sessbes
g Minhas copias
de seguranga
Nenhuma copia de seguranca por enquanto. Clique em “Criar uma copia de seguranca”
. Seus dados pertencem a vocé
= o que vocé pode retomar, a qualquer momento, sem pedir a nés.
43 tipos de contetdo 137 elementos salvos
Além dos arquivos acima, vocé pode baixar a totalidade dos seus dados em um dnico
arquivo legivel, sem instalar nada. E o seu direito & portabilidade (RGPD, artigo 20) — ele
se exerce aqui, em um clique
ar todos os meus dados
PLANO PRO O que ndo é conservado: crondémetro de uma sesséo, sem objeto depois que a sessdo termina enquete ra'p\da apurada ao vivo € depois vencida - grupos de trabalho dissolvidos no fim
da aula - caixas marcadas durante uma sessdo, proprias dessa sessdo
5120 salas usadas
—
Meu plano —
Restaurar uma cépia de seguranca v

Figura 86 — O ecrd das cdpias de seguranga.

A reposi¢ao ndo é destrutiva: acrescenta os conteldos do arquivo ao seu espago sem apagar os que ja la
estdo.

Bom saber: exporte antes de uma alteragdo importante ou no fim do ano letivo. O arquivo é legivel fora da

plataforma.

Os seus dados pessoais

A plataforma fornece uma exportacdo completa dos seus dados em formato legivel, a partir do seu perfil. Os
seus formandos tém o mesmo direito no seu espaco.
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T Iwavey @ 1391

88 Bibliothaque 19 Ko - 122 lignes - 42 tables Télécharger ‘Reshumr‘ Supprimer

all Résultats

« PLUS - .
. Vos données vous appartiennent
= Ce que vous pouvez reprendre. a tout moment, sans nous le demande:
A Ce qu pouvez reprendre, a fout moment, sans nous le demander.
Groupes
B Doannanis 42 types de contenu 125 éléments enregistrés
@ Emargement Au-dela des archives ci-dessus, vous pouvez télécharger lintégralité de vos données en
un seul fichier lisible, sans nen installer C'est votre droit a la portabilité (RGPD, article 20)
# Satisfaction — il s'exerce ici, en un clic
Archivage
L
e Télécharger toutes mes données
g Mes Ce qui n'est pas conservé : minuteur d'ur 2, sans obje! une fois Ia séance finie - sondage &clair, dépouillé en direct puis périmé - groug vail dissous & Ia fin du cours - cases cochées pendant
sauvegardes une séance, propres a celle séance

Restaurer une sauvegarde

La restauration ne supprime et n'écrase jamais rien - vos données sont recréées a coteé
de celles déja présentes. Restaurer deux fois la méme sauvegarde produit donc des
doublons.

1

—

Glissez votre archive ici
ou parcourez vos fichiers — vous pouvez aussi la caller avec Cri+V

Fi 21P 18l & depuis EduTools - 50,0 Mo maximum

# Bohte 3 Outils Pédagogique m

un quiz ® Support a o ClaireMoreau -

& Accueil
8 SAUVEGARDE
A MessSalles
B Sidomioue Mes sauvegardes
alles, quiz, apprenants et résultats dans une archi harger
il Resultats élre restaurée
- PLUS -~
- Elévesk
& Groupes
B Documents Créez & tout moment une sauvegarde de vos données - salles, quiz, questions, banque de
questions, flashcards, kanbans, mindmaps, post-its, scénarios, cours guidés, présentations
B Emargement apprenants et résultats. L'archive est un fichier ZIP contenant vos données au format JSON
Vi sauvegardes en ligne : au-deld, la plus ancienne est supprimée. Le
# Satisfaction 1, lui, est illimité
1 Archivage
Sassions
151 a19:
g Mes 151020288 19:58 il | restaurer || supprimer
sauvegardes e CooeEe

Télécharger | Restaurer ‘ Supprimer ‘

. Vos données vous appartiennent
&

Ce que vous pouvez reprendre, a tout moment, sans nous le demander.

42 types de contenu 125 éléments enregistrés

Au-dela des archives ci-dessus, vous pouvez télécharger l'intégralité de vos données en
un seul fichier lisible, sans rien installer C'est votre droit a la portabilité (RGPD, article 20)
— il s'exerce ici, en un clic.

Télécharger toutes mes donné:

Ce qui n'est pas conservé : minuteur dur

sans objel une fois la séance finie - sondage édlair, dépoullié er

vail dissous 2 la fin du cours - cases cochées pendant

une séance, propres A cetle séance

Figura 88 — As suas copias de seguranga sucessivas.

O apoio

O botdo Apoio da barra superior abre um fio de conversa com a equipa, dentro da plataforma. Acompanha os
seus pedidos em Os meus pedidos de apoio; uma notificacdo por correio avisa-o das respostas.
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A Caixa de ferramentas pedagégica | &

Q_ Procurar uma sala, um quiz ® Suporte a e Camille Dubois -

€ inicio Minhas notificacoes
B Minhas salas Nenhuma notificacéo.
83 Biblioteca

1l Resultados

- MAIS v

PLANO PRO

5120 salas usadas

Meu plano —

Figura 89 — O centro de notificagdes.
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Anexos

Anexo A — As atividades e os seus modos de difusao

Atividade Na sala Ligacdo / QR Em direto
Questionarios sim sim sim (Modo Direto)
Questionario Arcade sim sim nao

Banco de perguntas — — — (ferramenta de

preparagao)

Cartdes sim sim nao

Cenario ramificado sim sim nao

Curso guiado sim sim nao

Sequéncia sim sim nao
Apresentagdes sim nao sim

Quadros brancos sim nao sim

Videos interativos sim sim nao

Editor de cddigo sim nao sim

Notas autocolantes sim nao sim

Notas sim nao nao

Mapas mentais sim nao sim

Kanban sim nao sim

Roda da Fortuna sim nao sim

Nuvem de palavras sim sim sim

Percursos sim sim nao

Banco de exercicios sim nao sim

Planos de sessdo - - — (ferramenta de

preparagao)

Anexo B — Resolver os problemas habituais

Um formando nao consegue entrar na sala.

Verifique trés coisas: o codigo é o da sala ativa; a sala ndo tem uma data de expiracdo passada; se a sala
for privada, o formando consta da lista de inscritos.

A partilha de ecra nao arranca.
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Use Testar a minha ligacao a partir da sala. As redes de empresa filtram muitas vezes as portas
necessarias; nesse caso, use a rede de convidados ou uma ligacdo partilhada do telemovel.

O meu quadro branco apareceu vazio.

Volte a abrir o quadro a partir da lista: a ultima versdo guardada esta |a. Evite deixar o computador
suspender com o quadro aberto e confirme o contelido com um olhar antes de continuar depois de uma
pausa.

Ja ndo consigo criar salas nem atividades.

Atingiu a quota do seu plano. Arquive uma sala terminada ou mude de oferta em O meu plano.

Um formando perdeu a pagina do seu resultado.

A pagina de resultado sé esta acessivel na sessdo em que a prova foi entregue. Vocé, no entanto,
reencontra a prova completa em Resultados.

A interface esta no idioma errado.

A escolha faz-se no seu perfil e é conservada. Para os seus formandos, o seletor esta na sala.

Anexo C — Glossario

Termo Defini¢ao

Atividade Um conteldo pedagdgico criado a partir da Biblioteca:
questionario, quadro branco, mural de notas...

Sala O espacgo em linha onde relne os seus formandos e as
suas atividades

Cédigo de sala A sequéncia de caracteres que os seus formandos
escrevem para entrar

Ligagdo assinada Uma ligacdo de partilha direta, prépria de uma atividade,
que abre o acesso sem sala

Grupo Um conjunto de formandos, usado para filtrar resultados
e restringir acessos

Sessao Uma formacao real descrita no espago organizagao:
datas, formandos, formador

Quota O numero maximo de elementos de um tipo que a sua
subscricdo permite

Modelo EduTools Uma atividade pronta a usar, fornecida com a sua ficha de
dinamizagdo
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