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Manual rápido do Moodle FADIPA para
Professores

Versão 26/02/2026 | Uso prático para consulta

Este manual foi feito para você consultar depois do treinamento, em 1 minuto, sem drama. Ele cobre o
essencial do Moodle usado na FADIPA: organização do curso, materiais, atividades, comunicação,
prazos, calendário e prorrogação de prazo para aluno específico (sobreposição).

Importante: senha, foto, idioma e preferências já são pré-configurados no sistema.
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1. Entrar no curso e ativar edição
Dentro do curso, clique em Ativar edição (canto superior direito). Sem isso você só visualiza. Com a
edição ligada, aparecem opções de editar, mover, esconder e adicionar itens. Ao terminar, clique em
Desativar edição para evitar cliques acidentais.

Exemplo com edição ligada: botão 'Desativar edição' e links para adicionar recursos e editar seções.
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2. Organizar seções e itens (padrão do curso)
Pense assim: seção é a unidade (capítulo). Item é o material ou atividade dentro dela. Padrão
recomendado por seção:
1) Orientações da unidade (Página ou texto curto)
2) Materiais (Arquivo, URL, Pasta)
3) Atividade (Tarefa, Questionário ou Escolha)
4) Fórum de dúvidas da unidade

Dica: use nomes consistentes, tipo 'Unidade 2, Orientações', '01 Slides, Unidade 2', 'AT2, Atividade'.

Com edição ligada, cada seção e item mostra 'Editar' e ícones para organizar.
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3. Importar conteúdo de outro curso
Use Importar quando você dá 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).

Tela de seleção do curso de origem para importar conteúdo.



Página 5Manual rápido Moodle FADIPA - Professores

4. Adicionar recursos e atividades
Dentro da seção correta, clique em Adicionar uma atividade ou recurso.
Recursos (materiais): Arquivo, Página, Pasta, URL, Rótulo, Super Vídeo.
Atividades (o aluno faz): Tarefa, Fórum, Questionário, Escolha.

Não usaremos: Presença. Exclusivo TI: H5P e Ferramenta externa.
Chat existe, mas use com cautela. Para comunicação organizada, priorize Fórum e Mensagens.

Janela 'Adicionar uma atividade ou recurso' com as principais opções.
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5. Participantes: mensagens e anotações
No menu do curso, abra Participantes. Marque o aluno na lista e, em 'Com usuários selecionados', use:
- Enviar uma mensagem (recado direto)
- Escrever uma nova anotação (histórico objetivo do acompanhamento)

Padrão de anotação recomendado: data + assunto + ação. Ex: '26/02, AT1, prazo extra até 28/02 23h59,
combinado'.

Ações rápidas em Participantes: enviar mensagem e escrever anotação.
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6. Notificações e mensagens (topo da tela)
No topo à direita:
- Sino: notificações automáticas do sistema (ex: atividades próximas).
- Balão: mensagens privadas (conversas).

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

Exemplo de notificação automática do sistema avisando sobre atividades próximas.
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7. Atividade Escolha (enquete)
A Escolha é uma enquete rápida. Use para confirmar leitura, escolher tema, horário, formato de entrega.

Configuração essencial:
- Nome: 'Escolha, Unidade X, Assunto'
- Opções: 2 a 5
- Se for compromisso, deixe 'Permitir atualizar' = Não
- Se tiver prazo, habilite datas em Disponibilidade

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

Visão do aluno: opções e botão 'Salvar minha escolha'. Após responder, aparece 'A sua escolha: ...'.
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8. Calendário e prazos automáticos
O calendário mostra claramente os prazos e eventos do curso. Quando você configura datas (abertura e
fechamento), o aluno vê tudo marcado e o sistema pode notificar sobre atividades próximas.

Dica: se o prazo não apareceu, confira se a data está habilitada na atividade e se ela está visível para
alunos.

Calendário do curso com eventos e prazos marcados no mês.
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9. Sobreposição de usuário (prazo extra)
Use Sobreposições de usuário para prorrogar prazo de um aluno específico, sem mexer na turma
toda. Caminho: dentro da atividade -> engrenagem -> Sobreposições de usuário -> selecionar aluno ->
ajustar datas -> salvar.

Campos comuns:
- Permite envios a partir de
- Data de entrega
- Data limite

Boa prática: registrar o motivo em anotação e evitar exceções sem justificativa.

Formulário de sobreposição: selecione o aluno e ajuste datas com 'Habilitar' marcado.
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10. Checklist final do professor
• Ative a edição e confirme que aparece 'Adicionar uma atividade ou recurso'.

• Organize o curso por seções (unidades) com nomes padronizados.

• Em cada unidade: orientações -> materiais -> atividade -> fórum de dúvidas.

• Revise prazos (datas habilitadas) e teste se aparecem no calendário.

• Use Participantes para mensagens e anotações quando necessário.

• Se precisar de prazo extra para um aluno, use Sobreposição de usuário e registre o motivo.

• Desative a edição ao finalizar.

Pronto. Se você seguir o padrão, o aluno entende o curso rápido e o Moodle faz o resto do trabalho
(calendário + notificações).


