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Guia do Professor

Este guia que contém informações pontuais para lhe auxiliar na edição da disciplina que vai ministrar, 
também pretende tornar sua tarefa de edição da disciplina mais autônoma possível. Aqui você encontrará 
respostas para as dúvidas mais frequentes sobre a edição e postagem de atividades, questionários e de-
mais recursos disponíveis em nosso Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA) Moodle.

Em cada tópico você encontrará um breve texto com as orientações para configurar as interfaces que 
serão mais utilizadas no decorrer da disciplina.

Bom proveito!



Guia do Professor | IFMS / Cread

6



Guia do Professor | IFMS / Cread

7

Acesso ao Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA)

Para acessar o nosso Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem você pode utilizar o navegador de 
internet de sua preferência. 

Você deverá acessar pelo endereço https://ead.ifms.edu.br/

Para entrar efetivamente no curso insira o seu login no campo “Identificação do Usuário” e sua senha 
no campo “Senha” e clique no botão “Acessar”.

No canto superior direito, você pode configurar seu perfil:
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Ao clicar em “Preferências” abrirá a seguinte página

Escolha a opção “Modificar Perfil” assim você pode completar todos os dados do seu perfil. 
Aproveite para deixar a sua apresentação bem completa e insira a sua foto. 
Estas informações definem você como Professor. (Todos os campos com “!” são obrigatórios).
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Acesso ao curso  

Após acessar o AVEA você deve clicar no nome do seu curso.

Ativando o modo de Edição

O primeiro passo para começar a editar uma disciplina é ativar o modo de edição e para realizar esta 
ação basta clicar na engrenagem no canto direito superior da tela, em seguida clique em ativar edição.

Uma vez ativado o modo de edição você terá acesso a ícones de ações no botão
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Editando o sumário

O sumário é a primeira informação que aparece para o estudante dentro de cada tópico ou aula e para 
editá-lo basta clicar na engrenagem no canto superior esquerdo.

Na próxima tela basta digitar utilizando o editor de texto do Moodle e Salvar as mudanças para con-
cluir a edição.
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Acrescentando Recursos

Recursos são os diferentes formatos de conteúdo que podem ser disponibilizados pelo professor em 
uma disciplina, como por exemplo, uma página ou URL. Os Recursos são inseridos nos módulos criados no 
tópico inicial e em cada tópico da semana/aula e podem ser documentos, páginas criadas com o uso do 
editor de textos ou link a arquivos de páginas da Internet, configuradas para abrir no ambiente do curso/
disciplina (na mesma janela ou em outra). 

Para adicionar um dos recursos disponíveis, basta clicar no link

Rótulo
Este recurso permite inserir textos, imagens ou tabelas, como indicativos organizadores das semanas, 

tópicos ou parte inicial da disciplina, como um título ou subtítulo do tópico da semana. A diferença para 
outros recursos é que este não ficará caracterizado como ícone nem possuirá um link.

Escolha um tópico da sua disciplina, no qual você deseja acrescentar o recurso Rótulo navegue até o 
final deste tópico e clique o ícone:

Na próxima tela navegue usando a barra de rolagem e escolha o Recurso:
para finalizar clique em 

Logo em seguida você será direcionado a página de edição, edite e salve o seu novo rótulo.
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Página
Disponibilizada também através de um link no tópico ou parte inicial da disciplina, nesta opção, existe 

a possibilidade de formatação, de inserir links para outras páginas e imagens, podendo ser configurado de 
acordo com os objetivos do professor.

Escolha um tópico da sua disciplina, no qual você deseja acrescentar o recurso Página navegue até o 
final deste tópico e clique o ícone:

Na próxima tela navegue usando a barra de rolagem e escolha o Recurso:
para finalizar clique em 

Logo em seguida você será direcionado a página de edição, edite e salve o sua nova página.
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Resultado
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Arquivo
Recurso que permite você inserir ou fazer link a diferentes formatos de materiais aos seus alunos. É 

o recurso mais utilizado para disponibilização de materiais (arquivos em formato .doc, .mp3 ou .pdf, por 
exemplo).

Escolha um tópico da sua disciplina, no qual você deseja acrescentar o recurso Arquivo navegue até o 
final deste tópico e clique o ícone:

Na próxima tela navegue usando a barra de rolagem e escolha o Recurso:
para finalizar clique em 

Logo em seguida você será direcionado a página de edição, edite e salve o seu novo arquivo.
OBS: Para anexar um arquivo basta arrastar e soltar o arquivo no local indicado.

Em Aparência deixe como na imagem abaixo (Forçar Download)
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URL 
Recurso que permite você inserir ou fazer link da Internet, sem que o aluno tenha que entrar em outra 

página, para visualizá-los.
Escolha um tópico da sua disciplina, no qual você deseja acrescentar o recurso URL navegue até o final 

deste tópico e clique o ícone:

Na próxima tela navegue usando a barra de rolagem e escolha o Recurso:

para finalizar clique em 

Logo em seguida você será direcionado a página de edição, edite e salve o seu novo arquivo.

• Nome: insira o nome ou título do recurso que será visualizado pelos alunos na área de trabalho.
• Descrição: insira uma breve definição do recurso que está sendo criado.
• Conteúdo – URL externa: neste campo, você irá indicar o link do site que deseja inserir na sua área 

de trabalho. Caso não saiba o endereço da página a ser disponibilizado, clique no botão Escolha um link, 
que o sistema direciona para uma página de busca na Internet.

• Exibir: neste campo você indica se este recurso será visualizado com Embed
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Livro
Ative a edição, em seguida procure pela opção “Adicionar uma atividade ou recurso” dentro da pá-

gina ou do bloco onde deseja que o recurso seja adicionado.

Na sequência, busque pelo item desejado ou selecione a opção “Livro”.
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Na página seguinte, você poderá configurar as seguintes opções para o Livro:
• Nome;
• Descrição;
• Formatação de capítulo;
• Estilo de navegação;

Realizadas as configurações citadas anteriormente, basta clicar na opção “Salvar e Mostrar”.

Na página seguinte, devemos adicionar o “Título do capítulo” e o “Conteúdo”.
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Após finalizar as alterações, basta clicar em “Salvar mudanças”.

Uma nova página será mostrada com o livro recém criado.
No sumário localizado a direita da página, será possível fazer edições referentes aos capítulos:
• Editar;
• Excluir;
• Ocultar;
• E por fim, adicionar um novo capítulo. Que poderá ser adicionado seguindo o passo a passo anterior.

Os passos citados anteriormente, devem ser repetidos sempre que for necessário adicionar um novo 
capítulo ou sub-capítulo.
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Após finalizado, os estudantes poderão visualizar o livro e navegar pelos capítulos conforme imagem.
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Chat
A opção de atividade Chat permite a realização de uma discussão textual via Web em modalidade 

síncrona. Esta opção contém instrumentos para a revisão e a administração das discussões, com dia e hora 
previamente determinados. É semelhante às ferramentas disponíveis na internet com este mesmo nome 
e finalidade.

Ative a edição, em seguida procure pela opção “Adicionar uma atividade ou recurso” dentro da pá-
gina ou do bloco onde deseja que o recurso seja adicionado.
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Em seguida, selecione a opção “Chat” e clique em “Adicionar”.
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Na página seguinte, você poderá configurar diversas opções para o Chat:
• Nome desta Sala;
• Descrição;
• Sessões de Chat (onde é possível definir as datas dos encontros, repetições, visibilidade, entre outros).

O Menu “Configurações comuns de módulos”, permite configurar além da disponibilidade, a opção 
“Modalidade grupo”, dando a possibilidade de utilização de grupos separados no chat.
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Realizadas as configurações citadas anteriormente, para finalizar basta clicar na opção “Salvar e Voltar 
ao Curso”.

Acrescentando Atividades

Atividades são tarefas e ferramentas de interação que o professor disponibiliza aos seus alunos, as 
quais deverão ser desenvolvidas online ou offline para serem postadas no ambiente. Diferencia-se dos 
recursos por contarem com a participação tanto do professor que disponibiliza as atividades, quanto do 
aluno que deverá desenvolvê-las. Para adicionar uma das atividades disponível, basta clicar no ícone:

Questionário
Esta opção consiste em um instrumento para a composição de questões e para a configuração de 

questionários. Os tipos de questões disponíveis nesta atividade são: múltipla escolha, verdadeiro ou falso, 
resposta breve, entre outras.

Escolha um tópico da sua disciplina, no qual você deseja acrescentar atividade Questionário navegue 
até o final deste tópico e clique o ícone:

Na próxima tela navegue usando a barra de rolagem e escolha a Atividade:

para finalizar clique em 
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Logo em seguida você será direcionado a página de edição, edite e salve o seu novo questionário.

Preencha as configurações necessárias como mostrarei a seguir (Não é necessário preencher tudo, 
isso irá depender de outros fatores, que exigem mais conhecimento da plataforma, irei mostrar apenas o 
essencial):

Nome: O Nome que dará ao seu Questionário
Descrição: Item não obrigatório, mas você pode deixar uma breve introdução sobre este questionário.
Duração: Aqui você define a data de abertura, fechamento, tempo que o aluno terá para responder, e 

carência para o envio (Se a opção “O que fazer quando o tempo expira” está configurada com a opção “Per-
mitir um período de carência de envio, mas não muda nenhuma resposta” este é o tempo extra permitido). 
Poderá deixar sem nenhuma configuração para que o questionário fique aberto sempre.

Nota: Tentativas permitidas e a nota que o sistema aplicará ao questionário.
Comportamento das questões: Misturar as questões a cada nova tentativa, e quais os comporta-

mentos após a resposta.
OBS: Padrão adotado para a Revisão

Agora clique em “Salvar e Mostrar” e na sequência “Editar questionário”
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Estamos agora na segunda tela de edição do questionário.

Clique em “Adicionar”, e e escolha o tipo de questão que deseja, você poderá 
montar o mesmo questionário com diferentes tipos de questão.

Escolha um tipo de questão e clique em próximo.
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Primeiro gostaria de explicar a funcionalidade dos tipos mais usados de questões, segue abaixo:
Múltipla Escolha: Este tipo de questão serve para o aluno escolher várias ou uma resposta correta.
Verdadeiro ou Falso: O Aluno deverá escolher sobre a pergunta proposta, se a resposta é verdadeira 

ou falsa.
Questão de Associação: Em uma quantidade de perguntas e respostas onde o aluno deve associar as 

colunas de pergunta com a resposta. 

Agora começamos o passo a passo para a criação de nossas questões, neste exemplo vou demonstrar 
a configuração de um questionário de Múltipla Escolha: 

Devemos agora preencher os dados:
Nome da pergunta: Coloque um nome para a pergunta
Uma ou múltiplas respostas? (Você pode deixar Apenas uma resposta ou múltiplas respostas permitidas)
Texto da questão: A questão que o aluno deverá responder.
Escolha 1: Coloque aqui uma resposta à pergunta.  
Escolha 2: Coloque aqui uma resposta à pergunta.  
Escolha 3: Coloque aqui uma resposta à pergunta.  
Escolha 4: Coloque aqui uma resposta à pergunta.  
Escolha 5: Coloque aqui uma resposta à pergunta. 
Nota: Escolha 100% na resposta/Escolha correta.
Clique em Salvar mudanças.

A partir daqui você poderá criar suas perguntas para este mesmo questionário.
Não esqueça de definir a nota máxima do questionário e depois clicar em Gravar.
E ainda escolher o valor de cada questão como no exemplo abaixo.
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Para visualizar o questionário você pode usar as opções do lado direito, clique na engrenagem e em 
seguida visualização prévia.

Abaixo alguns exemplos em vídeos:
Exemplo 01

https://www.youtube.com/watch?v=z_B8q71uJWg
https://www.youtube.com/watch?v=bqSPbZsTpX0

Exemplo 02
https://www.youtube.com/watch?v=V5U_zC--NE0

https://www.youtube.com/watch?v=4LeWFjZTUZw

Tarefa
Ative a edição, em seguida procure pela opção “Adicionar uma atividade ou recurso” dentro da pá-

gina ou do bloco onde deseja que o recurso seja adicionado.
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Em seguida, busque pelo item desejado ou selecione a opção “Tarefa”.
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Na página seguinte, você poderá configurar as seguintes opções para a Tarefa:
• Nome da tarefa;
• Descrição;
• Arquivos Adicionais (Nesta área você poderá selecionar os arquivos que deseja inserir).

A forma mais simples é arrastando os arquivos a partir de uma pasta em seu computador e soltando na 
seta de cor roxa conforme imagem abaixo (o tamanho máximo para cada arquivo é de 2MB).

Na guia disponibilidade é possível personalizar os prazos para envio, além de definir um lembrete para 
avaliação. Para habilitar os prazos para envio, basta marcar as caixas “Habilitar” conforme imagem a seguir.
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Em Tipos de envio, você poderá selecionar entre as opções:
Texto Online - Nesta opção o estudante responde a tarefa dentro de uma caixa de texto no próprio Moodle.
Envio de Arquivo - Nesta opção o estudante responde a tarefa realizando o upload de um arquivo.

Ambas opções podem ser ativadas simultaneamente.

Em Nota, recomendamos que as configurações sejam feitas conforme imagem.
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Realizadas as configurações, para finalizar basta clicar na opção “Salvar e Voltar ao Curso”.

Fórum
Ative a edição, em seguida procure pela opção “Adicionar uma atividade ou recurso” dentro da pá-

gina ou do bloco onde deseja que o recurso seja adicionado.
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Em seguida, selecione a opção “Fórum” e clique em “Adicionar”.
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Na página seguinte, você poderá configurar diversas opções para seu Fórum:
• Nome do Fórum;
• Descrição;
• Tipo de Fórum;
• Disponibilidade;
• Além de outros recursos mais avançados.

Realizadas as configurações mais básicas citadas anteriormente, para finalizar basta clicar na opção 
“Salvar e Voltar ao Curso”
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Wiki
Ative a edição, em seguida procure pela opção “Adicionar uma atividade ou recurso” dentro da pá-

gina ou do bloco onde deseja que o recurso seja adicionado.

Em seguida, busque pelo item desejado ou selecione a opção “Wiki”.
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Na página seguinte, você poderá configurar as seguintes opções para a Wiki:
• Nome da Wiki;
• Descrição;
• Modo Wiki;
• Nome da Primeira Página (Este nome deverá ser escolhido com cuidado, pois não poderá ser alterado 

posteriormente).

Na guia formato, dê preferência a formatação do tipo HTML.

Realizadas as configurações, basta clicar na opção “Salvar e Mostrar”.
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Na página seguinte, confirme as opções da Wiki e clique em “Criar página”.

Agora você pode editar o conteúdo de sua página, basta inserir o texto, fazer as edições desejadas e 
para finalizar selecione a opção “Salvar”.

Pronto, a Wiki foi criada e já pode ser alterada pelos estudantes.



Guia do Professor | IFMS / Cread

37

Configurar datas

Duração da atividade
Nesta configuração você define a semana em que a atividade fica aberta para que os alunos tenham 

acesso para responder um Questionário ou mesmo enviar uma arquivo por meio da interface Tarefa.

OBS: Defina sempre o primeiro horário disponível para iniciar e o último horário disponível deve ser 
configurado para o encerramento.

Acesso restrito 
Para configurar abertura da atividade você pode ativar a opção Restringir acesso disponível em todas as 

interfaces do Moodle.
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Escolha a opção “Data”.

OBS: Defina sempre o primeiro horário disponível para iniciar (Permitir o acesso do aluno).
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Progresso de Curso - Acompanhamento de conclusão

Procure a engrenagem de configuração do curso, localizada no canto direito superior da página, clique 
em “Editar configurações”

Na página que abrir, procure por “Acompanhamento de Conclusão”, selecione a opção “Sim”

Clique no botão “Salvar e mostrar”
Agora o curso disponibiliza a opção de acompanhamento de curso, entretanto é preciso configurar 

este item nas atividades.
A cada nova atividade ou recurso criado, na página de configuração é possível configurar a conclusão 

das atividades.
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Os professores podem escolher entre estabelecer critérios para a conclusão do curso, como notas ou 
visualização, ou deixarem para os estudantes marcarem essa opção manualmente.

Abaixo segue um exemplo de uma atividade com acompanhamento de conclusão.

Para facilitar que o estudante acompanhe seu progresso no curso, o professor pode inserir o bloco 
“Progresso de curso”.  

Ative a edição do curso.
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No item “Adicionar um bloco”, selecione “Barra de Progresso”

A seguir, um exemplo do bloco:
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Clicando em “Visão geral de estudantes”, professores podem acompanhar o desenvolvimento dos es-
tudantes
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Editor de Textos

A ferramenta editor de textos pode ser encontrada quase sempre que um novo recurso for adicionado 
ao seu curso.

Dentro dela é possível alterar opções de formatação, cores, parágrafos e mais.

É possível inserir links, tabelas, arquivos de texto, áudio, vídeo e uma série de outras opções. Este recur-
so pode ser usado para deixar seu texto mais atrativo para os estudantes.

Ainda, para quem conhece linguagem HTML é possível realizar edições poderosas com o uso da fer-
ramenta.

Confira a seguir uma lista detalhada de cada item dentro do editor de textos.

Selecione esta opção para abrir recursos avançados dentro do editor.
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O editor dispõe de Ferramentas básicas de edição de texto, encontradas em grande parte dos editores 
do mercado, como: seletor de fonte, negrito, itálico, sublinhado, tachado, subscrito, sobrescrito, opções de 
posicionamento de texto, recuo, entre outras possibilidades.

Botões para criação de listas/números.
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Botões para Inserção e remoção de Links.

Os seguintes botões servem para inserção/edição de Imagens, Vídeos, Gravação de Áudio, Gravação 
de Vídeo e Gerenciar arquivos, respectivamente.
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Os botões a seguir, são dos itens:
• Editor de equações - Ferramenta utilizada para inserção de Fórmulas e demais símbolos aritméticos.
• Inserção de caracteres especiais.
• Inserção/Edição de Tabelas.
• Limpador de Formatação.

Botões para verificação de acessibilidade.
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Este botão ativa o uso de linguagem de programação HTML (indicado apenas se você possui domínio 
dessa linguagem).

Botão destinado à inserção de Emoticons/Emojis.
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Botão para inserção de grades Bootstrap.

Este botão alterna para o modo Tela Cheia.
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Como corrigir uma tarefa

Primeiramente, entre na atividade que deseja corrigir, em seguida selecione a opção “Ver todos os 
envios”.

Na página Seguinte, serão listados os envios feitos pelos estudantes.
Clique no item “Nota” para avaliar.
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A atividade enviada pelo estudante será mostrada em detalhes e uma Nota e Comentário poderão 
ser atribuídos ao envio.
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Para atribuir a nota, basta clicar em “Salvar mudanças” ou “Salvar e mostrar o próximo”.




