Manual rapido do Moodle FADIPA para
Professores

Versao 26/02/2026 | Uso pratico para consulta

Este manual foi feito para vocé consultar depois do treinamento, em 1 minuto, sem drama. Ele cobre o
essencial do Moodle usado na FADIPA: organiza¢do do curso, materiais, atividades, comunicacgéao,
prazos, calendario e prorrogacao de prazo para aluno especifico (sobreposi¢ao).

Importante: senha, foto, idioma e preferéncias ja sdo pré-configurados no sistema.

Sumaério

« 1. Entrar no curso e ativar edi¢do

« 2. Organizar sec0es e itens (padréo do curso)
* 3. Importar contetdo de outro curso

* 4. Adicionar recursos e atividades

« 5. Participantes: mensagens e anotacdes

* 6. Notificacdes e mensagens (topo da tela)

* 7. Atividade Escolha (enquete)

« 8. Calendario e prazos automaticos

9. Sobreposicéo de usuario (prazo extra)

* 10. Checklist final do professor
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1. Entrar no curso e ativar edicéo

Dentro do curso, clique em Ativar edi¢cao (canto superior direito). Sem isso vocé s6 visualiza. Com a
edicdo ligada, aparecem opcdes de editar, mover, esconder e adicionar itens. Ao terminar, clique em
Desativar edicdo para evitar cliques acidentais.

so: METODOLOGIA DO TRA X -

&) 2% avafadipa.com.br/co v.php?id=40798 notifyeditingon=1 b ¢ & Andnima

> FapipA i

i=gecdes do curso

R participantes METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO | & -
‘g Emblemas Pagina inicial Meus cursos 11431M0IDIRMATOS1N228

e Competéncias

NOtCIS .
Editar ~

@ adicionar uma atividade ou recurso

ﬂPﬁginainicic\
{3 Painel ftar
* BEM-VINDOS A FADIPA E A DISCIPLIMA _
Elcaonacrio METODOLOGIA CIENTIFICA » @ fdiortopico
O Destacar
E‘JArquivos privados @® Esconder topico

+ BOAS VINDAS &7
U Excluir Tépico

@ adicionar uma atividade ou recurso

POR 21:57

£ Pesquisar L . | T WA D D) e oo 24

Exemplo com edi¢do ligada: botéo 'Desativar edi¢céo' e links para adicionar recursos e editar se¢des.
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2. Organizar secdes e itens (padré&o do curso)

Pense assim: secao é a unidade (capitulo). Item é o material ou atividade dentro dela. Padrao
recomendado por secéo:

1) Orientacdes da unidade (Pagina ou texto curto)

2) Materiais (Arquivo, URL, Pasta)

3) Atividade (Tarefa, Questionario ou Escolha)

4) Férum de dividas da unidade

Dica: use nomes consistentes, tipo 'Unidade 2, Orienta¢fes’, '01 Slides, Unidade 2", 'AT2, Atividade'.

v <P Curso: METODOLOGIADOTRA X  + =

2% avafadipa.com.br/cc p?id=40798&notifyeditingon=1 b+ d £ Andnima

« c
- @fADII}A ‘'@

i=secoes do curso

Zpa rticipantes -

@ adicionar umc

JQ\ Emblemas & Editar segdo

ﬁCOmpaténcias )
Editar ~

BEM-VINDOS A FADIPA E I\ DISCIPLINA
ot METODOLOGIA CIENTIFICA ~ (4
ﬁPaginainiciu\
+ @ coas vinpas & Editar =
€3 painel
® Adicionar uma atividade ou recurso
[ calendério
@Arquivosprivudos + O PODER DA COMUN'CA(}AO 2 Editar ~
SLIDES - O PODER DA COMUNICAGAO & Editar -

) —_ A o _POR 2216
P Pesquisar :‘ +» & M @& cr xH QF & ~Aa@00 o 25/02/2006 B

Com edicéo ligada, cada se¢éo e item mostra 'Editar' e icones para organizar.
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3. Importar contetddo de outro curso

Use Importar quando vocé da a mesma disciplina em turmas diferentes ou quer reaproveitar semestre
passado. Caminho: engrenagem do curso -> Importar -> escolher curso de origem -> continuar. Depois,
revise: datas antigas, itens duplicados, visibilidade (mostrado ou escondido).

v <P 114311101DIRMATO9111228: X ar -

2% avafadipa.com.br/backup/import.php b g & Andnima

« ©
= (> rapipa ‘@

EESsgbss do curso 1. Selecionar o curso » 2. Configuragées iniciais » 3. Configuragées do esquema B 4. Confirmagéo e revisdo b 5.

Executar a importagéo » 6. Concluir
@Purticipcntss
L emblemas Buscar um curso para importar os seus dados:
Selecione um curso Total de cursos: 3

ﬁCompsténcics

Nome breve do curso Nome completo do curso
EBlNotas Coax - reaiad

O M37MO02DIRNCTO91MNON METODOLOGIA DO TRABALHOWRESS

i) Pagina inicial )

1143101DIRMATO9111228 METODOLOGIA DO TRABALHQ CIENTIFICO |
{3 Painel

114311102DIRNOTO9111248 METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO |
B calendario

‘ metodologia do trabalhe Buscar

M Arquivos privados

@ configuragses de acessibilidade

7 . POR 2124
N D) o s T2

£ Pesquisar

Tela de sele¢éo do curso de origem para importar conteudo.
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4. Adicionar recursos e atividades

Dentro da secao correta, clique em Adicionar uma atividade ou recurso.
Recursos (materiais): Arquivo, Pagina, Pasta, URL, Rétulo, Super Video.
Atividades (o aluno faz): Tarefa, Férum, Questionario, Escolha.

N&o usaremos: Presenca. Exclusivo TI: H5P e Ferramenta externa.
Chat existe, mas use com cautela. Para comunicagao organizada, priorize Férum e Mensagens.

P> Cursc: METODOLOGIA DO TR -

&) 25 avafadipa.com.br/cours v.php?id=40 & Andnima

Adicionar uma atividade ou recurso

‘ Buscar

Todos Atividades Recursos

() ® )

Ferramenta
Arquivo Escolha externa

@ G
0] i (@

() e
RAA,
Pagina Presenga Questionario Rotulo

a) ) o )
@ ® O vy @

©

Tarefa

6
WL

POR

S om T ) e =

£ Pesquisar

Janela 'Adicionar uma atividade ou recurso' com as principais opgoes.
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5. Participantes: mensagens e anotagdes

No menu do curso, abra Participantes. Margue o aluno na lista e, em 'Com usuarios selecionados', use:
- Enviar uma mensagem (recado direto)
- Escrever uma nova anotacéo (histérico objetivo do acompanhamento)

Padrao de anotacé@o recomendado: data + assunto + agéo. Ex: '26/02, AT1, prazo extra até 28/02 23h59,

combinado'.

v <P 114311101DIRMATO9111228:

&) 25 avafadipa.com.br/

Pra

i=gecdes do curso

ex.php?id=4079

+ Adicionar condigao

Escolher...
Enviar uma mensagem

Escrever uma nova anctago

-

*d £ Andnima

mpar filtros Aplicar filtros

a Participantes L Baixar dados da tabela como
| participantes encontrados
Valores Separados Por Virgula (.csv)
£ Emblemas Microsoft Excel (xisx) efinir as preferéncias da tabela
Nome 1o0os [ c o ‘ L ov owox v oz
¥ Competéncias Tabela HTML
Sobrenome A B C Javascript Object Notation (json) T UV WX Y Z
EBNotas OpenDocument (.ods) a
Nome [Sobrenome Iden Oltimo acesso
) Pagina inicial N usud  Formato de documento portavel (pdf) s Q0 curso Situagdo
@ @ | Inscrigses manuais O] ©
(':}Puinel Brayan Dutra 0319 Editar as inscrigdes de usuarios selecionados - & horas 9 mc
Carreiro Souza AutoinscrigGo minutos &

Cﬂ|9ndﬁf|0 Editar as inscrigdes dos usudrios selecionados

Com usudrios selecionados.. | Escolher.. :

[} Arquivos privados

(Lt i~

@ configurages de acessibilidade

POR 2131
=)

£ Pesquisar » om T )

PTB2 25/02/2026 24

Acdes rapidas em Participantes: enviar mensagem e escrever anotacao.
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6. Notificacdes e mensagens (topo da tela)

No topo a direita:
- Sino: notificagbes automaticas do sistema (ex: atividades préximas).
- Baldo: mensagens privadas (conversas).

Boa préatica: mensagem curta, com agéo e prazo. Ex: 'AT1 pendente, prazo até sexta 23h59. Qualquer
erro no envio, mande print'.

v (O (55 WhatsApp % | @ RDConversas - Chat X | 4@ Portal SO X | @ Confimagiode inscrigiono T X € TREINAMENTO AVAFADIPA:C: X + - a X
€ @ % avafadipa.combr/calendar/view.php?view=monthBicourse=4384 aw %0 &
@ Site FADIPA @ AVA @ Portaldo Aluno ) Portal do professor i Outlook VM-OneX @@ SBackup © Tallos [fl] InContral Q) Suporte TOTVS Chamado WorkNow [} Gfarias @ Portal 550 (@ Central do Cliente T. [ Todos os favoritos.
= Z
a TREINAMENTO AVA FADIPA calendario v D T,
& horas 17 minutos atras

e Pagi ial " TREINAMENTO AVA FADIPA 020 Vier notific
]
c) 4o evento
] fevereiro 2026 [oas;
]
o

2 4 L] 7

9 10 1 ] 3 1a

6 i 8 10 20 2 2

3 24 5 26 27 28

2 rcooecontmasosm i
 Término de Avaliando o curse
@ Tarmino de Confirmago de Insor..
Exportar calendario Berencior ossinaturas

Manter contato
£ Resumo de retengdo de dados

[ Baixar o apiicativo mével
POR 0%

Exemplo de notificagdo automética do sistema avisando sobre atividades proximas.
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7. Atividade Escolha (enquete)

A Escolha é uma enquete rapida. Use para confirmar leitura, escolher tema, horario, formato de entrega.

Configuracao essencial:

- Nome: 'Escolha, Unidade X, Assunto'

-Opgbes: 2ab

- Se for compromisso, deixe 'Permitir atualizar' = Nao
- Se tiver prazo, habilite datas em Disponibilidade

Lembrete para o aluno: ele precisa clicar em Salvar minha escolha.

v @ Treinamento Moodle para P X | (@ Email - Didi - Qutlook X | & Novaguia X 4p Confirmagio de inscrigionc X G MeuMocdle por padrdocric X | + = X
&« [&] 25 avafadipa.com.br/mod/choice/view.php?id=37504 +* 5} a

Tamanho da fonte  A- A A+ Cordosite

= > FapiPa

i=segoes do curso

ol . Pagina inicial Meus cursos TREINAMENTO AVA FADIPA Geral
L% participantes

Confirmagdo de inscrigGo no Treinamento do AVA Fadipa
R emblemas

g Competéncias

- Confirmacgdo de inscricdo no Treinamento do AVA Fadipa '@'m
otas
{ Aberto: | quarta, 25 fov 2026, 2350
At Pégina inicial  Fecha: | quinta, 26 fov 2026, 7550 |
3eainel Ver O respostas
Calendério Os resultados dessa atividade ndo serdo publicados apds sua resposta. x
[ arquivos privados sim O Nao
[] Banco de contetido

@ Configuragdes de acessibilidade

-

o] CneDiive -facipa br
Insira suas credenciais novamente para continuar a sincronizagio

P Pesquisar

Viséo do aluno: opgBes e botéo 'Salvar minha escolha'. Apds responder, aparece 'A sua escolha: ...".
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8. Calendario e prazos automaticos

O calendéario mostra claramente os prazos e eventos do curso. Quando vocé configura datas (abertura e
fechamento), o aluno vé tudo marcado e o sistema pode notificar sobre atividades préximas.

Dica: se o prazo ndo apareceu, confira se a data esta habilitada na atividade e se ela esta visivel para
alunos.

v [© (55 Whatspp % | & RD Conversas - Chat X | @ Pornal$S0 X | 4 CofimagiodeinscricionaT % 4 TRENAMENTOAVAFADPAC: X | + - a8 x
€ @ % avafadipa.combricalendarfview.php?view=monthéicourse =4384 Q% 0O &
@ Site FADIPA @ AVA @ Portaldo Aluno ) Portal do professor B Qutlook WM-OneX @ SBackup @ Tallos [l InContral ) Suporte TOTVS Chamado WorkNow ] Gfarias 4 Portal S5O @ Central do Cliente T.. [ Todos os faveritos

<1> FADIPA

a TREINAMENTO AVA FADIPA calendario
< Poginainicial  Meuscursos  TRENAMENTO AVAFADIPA  fevereiro 2026
o
(] més ~ REINAMENTO AVA FADIPA ¢ Nove evento
] 4 janeiro 2026 fevereiro 2026 margo 2026 >
o,
<
2 i 6 7 8
9 10 n 12 3 1a 15 ql
L] ” 8 ] 20 2 22
n 2 » 2 n »
Ty
@ Termina de Confirmagao de Inscrl.
Eportar calendarlo  Gerenciar assinaturas
Manter contato -\
Resumo de retenco de dados

{0 Baixar o aplicativo mével.
POR 9

= [

Calendario do curso com eventos e prazos marcados no més.
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9. Sobreposicao de usuario (prazo extra)

Use Sobreposi¢cdes de usuario para prorrogar prazo de um aluno especifico, sem mexer na turma
toda. Caminho: dentro da atividade -> engrenagem -> Sobreposi¢des de usudrio -> selecionar aluno ->
ajustar datas -> salvar.

Campos comuns:

- Permite envios a partir de
- Data de entrega

- Data limite

Boa pratica: registrar 0 motivo em anotacao e evitar exce¢des sem justificativa.

v @ TreinamentoMc X | BB Calendirio-Dic X | @ (46) EquipeseC X | @ Novaquia X  4p Editarsobrepos X (D) (99) WhatsApp X | @ SiteOficisldaf X | + = <
<« [&] 25 avafadipa.com.br/mod/assign/overrideedit.php?action=adduser&cmid=37506 hd ] a
Tamanhodafonte A- A A+ Cordosite R A |A n “

= > Fapipa .

#= Segoes do ourso Alterando a data de entrega de aluno especifico

S participantes ¥ Sobreposicdo

@. Emblemas Sobreposigao de usudrio 0] * Sem selegdo

{.\.?Compstencncs | Buscar v ‘

Notas

[ Habilitar w

Permite envios a partir de | 26 = ‘ fevereiro # ‘ 2026 = | 00 + | 00 =
@ Pagina inicial .

Data de entrega | 26 % fevereiro % ‘ 2026 = | 07 % | 45 ¢ | [=] mHabilitar
) painel

Data limite | 26 & ‘ fevereiro = ‘ 2026 = | 08 % | 00 ¢ | [ E@Habilitar

[ calendario

Reverter para os padrées da tarefa

M Arquivos privados

D Banco de conteldo Salvar Salvar e inserir outra sobreposigGo Cancelar

@ configuragoes de acessibilidade (@ campos obrigatorios

- © pesquisar

Formulario de sobreposicao: selecione o aluno e ajuste datas com 'Habilitar' marcado.
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10. Checklist final do professor

* Ative a edicdo e confirme que aparece 'Adicionar uma atividade ou recurso'.

*» Organize o curso por se¢des (unidades) com nomes padronizados.

» Em cada unidade: orientac@es -> materiais -> atividade -> férum de davidas.

* Revise prazos (datas habilitadas) e teste se aparecem no calendario.

» Use Participantes para mensagens e anota¢gées quando necessario.

* Se precisar de prazo extra para um aluno, use Sobreposi¢do de usuario e registre o motivo.

* Desative a edicao ao finalizar.

Pronto. Se vocé seguir o padréo, o aluno entende o curso rapido e o Moodle faz o resto do trabalho
(calendario + naotificacées).
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