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1. Introdução 
 
O manual da plataforma E-Learning FINE2WORK dirige-se aos educadores/formadores 
adultos (professores) e aos alunos adultos (estudantes) que vão ser ensinados os três 
módulos/cursos que são carregados na plataforma (http://academy.fine2work.eu ). O manual 
irá ajudá-los a familiarizarem-se com a utilização da plataforma de e-Learning e as suas 
funções. 

2. Informação sobre a plataforma E-learning 
 

A plataforma FINE2WORK E-Learning inclui três (3) módulos/cursos principais em cinco (5) 
línguas diferentes que consistem em e-Books e PDFs, planos de aulas e folhetos e um 
questionário de avaliação obrigatório.  

Os três (3) módulos/cursos são os seguintes: 

¶ Módulo 1: Competências Empresariais 

¶ Módulo 2: Competências financeiras  

¶ Módulo 3: Competências Digitais  

As cinco (5) línguas são as seguintes: 

¶ Inglês 

¶ Letão 

¶ Grego 

¶ Português 

¶ Búlgaro 
 

Ao estudar os livros electrónicos e ao concluir com sucesso o questionário de avaliação os 
utilizadores podem ganhar um Distintivo para cada curso que comprove as suas capacidades. 
Com base na nota do teste de avaliação final, os estudantes ganharão o distintivo apropriado. 

¶ Nível 1: 50 - 69% 

¶ Nível 2: 70 - 100% 

Se os utilizadores obtiverem os três (3) Distintivos de nível 2, podem ganhar o 'FINE2WORK 
Overall Badge'. É necessário que um utilizador se inscreva, faça login e seja inscrito nos cursos 
para ter acesso ao material dos cursos e aos questionários de avaliação. 

 

 
  

http://academy.fine2work.eu/
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3. Manual da Plataforma E-Learning para educadores/formadores 

Adultos (Professores) 
 

a) Como entrar? 
 

PASSO 1: Abra o seu browser da internet 

PASSO 2: Procure por www.academy.fine2work.eu  

PASSO 3: Na página principal da plataforma de e-learning clique em Nova Conta. (Figura 1) 

 

 

Figura 1: Criar uma conta nova  

 

PASSO 4: Siga as etapas de inscrição (Figura 2). Depois de ter preenchido todas as suas 

informações pessoais, receberá um e-mail de confirmação com um link que deverá clicar para 

validar o seu perfil. 

 

http://www.academy.fine2work.eu/
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Figura 2: Página de acesso 

 

b) Como fazer o log in? 
 

PASSO 1: Procure por www.academy.fine2work.eu 

PASSO 2: Na página principal, preencher com as suas credenciais (username e password) e 

ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ Ψ[ƻƎ ƛƴΩ όCƛƎǳǊŜ п) 

 

Figura 3: Página de Log In  

 

 

 

http://www.academy.fine2work.eu/
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c) Onde posso encontrar os cursos disponíveis? 
 

Passo 1: Entre com as suas credenciais  

Passp 2: bƻ ƭŀŘƻ ŜǎǉǳŜǊŘƻ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ƛǘŜ IƻƳŜέόCƛƎǳǊŀ 4) 

 

 

Figura 4: Site home com os cursos disponíveis  

 

d) Como posso editar um curso? 
 

Passo 1: Entre com as suas credenciais  

Passo 2: bƻ ƭŀŘƻ ŜǎǉǳŜǊŘƻ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άIƻƳŜ {ƛǘŜέ  

Passo 3: /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άŎǳǊǎƻ ŘŜ ƛƴƎƭşǎέ  

Passo 4: Clicar em ativar editor (Figura 5) 
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Figura 5: Ligar o editor  

 

Passo 5: Clique no 'Tópico 6' e altere o nome do tópico (Figura 6) 

*Para mais tópicos, no canto inferior direito clique em 'Adicionar tópicos'. 

 

Figura 6: Editar topicos  
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e) Como adicionar recursos? 
 

PASSO 1: Clique em 'Adicionar uma actividade ou recurso' (Figura 7) 

PASSO 2: Seleccione qualquer um dos recursos ou actividades (Figura 8 & 9) 

* Recordar que a única configuração necessária para alterar é o seguimento de Conclusão na 

categoria de Conclusão de Actividade, dependendo das necessidades do grupo-alvo. Depois 

clicar em 'Guardar e voltar ao curso' (Figura 10). 

 

Figure 7: Add an activity or resource 

 

As actividades ou recursos que se podem acrescentar aos cursos são as seguintes (Figura 8 & 

9): 

¶ Atribuição  

¶ Bate-papo 

¶ Escolha 

¶ Base de dados 

¶ Ferramenta externa  

¶ Feedback 

¶ Fórum  

¶ Glossário 

¶ Lição 

¶ Questionário 

¶ Inquérito  

Recursos: 

¶ Livro 
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¶ Ficheiro 

¶ Pasta 

¶ Etiqueta 

¶ Página 

¶ URL 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 & 9: Actividades e Recursos   

 

 

Figura 10: Atividade completa 

 

  

f) Como criar e editar E-Books? 
 

PASSO 1: Clique em 'Adicionar uma actividade ou recurso'.  

PASSO 2: Clique em 'Livro'.   
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PASSO 3: Preencha os campos obrigatórios (Figura 11) 

 

Figure 11: Add an e-book   

 

PASSO 4: Clique no nome do livro para adicionar o nome do livro e a conclusão da actividade  

PASSO 5: Clique no e-book, e preencha os campos necessários para completar o primeiro 

capítulo do seu livro (Título do capítulo, Conteúdo) (Figura 12)  

*Pode adicionar imagens, ligações, vídeos, etc. no conteúdo de cada capítulo  

PASSO 6: Clique em 'Guardar alterações' para guardar o primeiro capítulo ou o seu livro  

 

 

Figure 12: Add the first chapter    
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PASSO 7: No lado direito, clique no símbolo/botão '+' para adicionar novos capítulos ou 

subcapítulos (Figura 13)

 

Figure 13: Add a new chapter or subchapter     

 

PASSO 8: Preencha os campos obrigatórios para cada capítulo ou subcapítulo (Figura 14) 

* Para criar um subcapítulo, clique sob o nome dos capítulos a caixa de seleção chamada 

'Subcapítulo' (Figura 14) 

 

Figure 14: Add a new chapter or subchapter     

 
























