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1. ADICIONAR ARQUIVOS  

 

Essa ferramenta permite que o professor disponibilize arquivos, como estudos 

dirigidos, para que os alunos possam acessá-los. 

Para isso, acesse a disciplina desejada no ambiente virtual. 

 

 

Ative a edição. 
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Adicione um tópico. 

 

 

Atribua um nome ao tópico clicando no ícone de lápis para editar. 

 

Após digitar o novo nome, pressione a tecla Enter para confirmar. 
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Clique na opção “Adicionar atividade ou recurso” para inserir um novo conteúdo 

na disciplina. 

 

 

Selecione a opção “Arquivo” na lista disponível. 
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No campo “Nome”, digite o título que deseja atribuir ao arquivo que será 

adicionado. 

 

 

Em “Selecionar arquivos”, clique no ícone de página à direita. 

 

 



 

7 
 

Clique em “Escolher Arquivo”, no menu de arquivos selecione o arquivo que 

deseja e em seguida clique em “Abrir”. Para finalizar este processo clique em “Enviar 

este arquivo. 

 

Para finalizar, clique em “Salvar e voltar ao curso” para concluir o processo e 

retornar à página principal da disciplina. 
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Para concluir, clique em “Desativar edição” e finalize as alterações realizadas 

na disciplina. 
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2. ADICIONAR CHAT 

 

Essa ferramenta permite que o professor disponibilize arquivos, como estudos 

dirigidos, para que os alunos possam acessá-los. 

Para isso, acesse a disciplina desejada no ambiente virtual. 

 

 

Ative a edição. 
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Adicione um tópico. 

 

 

 

Atribua um nome ao tópico clicando no ícone de lápis para editar. 

 

Após digitar o novo nome, pressione a tecla Enter para confirmar. 
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Clique na opção “Adicionar atividade ou recurso” para inserir um novo conteúdo 

na disciplina. 

 

 

Selecione a opção “Chat” na lista disponível. 
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Em “Nome desta sala” dê um nome para a sala de chat com os alunos 

 

 

Clique em “Salvar e voltar ao curso”. 

 

 

Após finalizar estas etapas, os alunos poderão enviar mensagens para tirar 

dúvidas com o professor. 
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Para entrar em contato com os alunos, acesse o chat que inseriu. 

 

 

Clique em “Clique aqui para entrar no chat agora”. 
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Será aberta uma nova janela com o chat mostrando a mensagem que o aluno 

lhe enviou. 

 

Para responder ao aluno, digite sua mensagem na caixa de texto como no 

exemplo abaixo e em seguida tecle Enter ou clique em “Enviar”. 
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Ao finalizar o bate papo com os alunos feche a janela do chat. 
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3. ADICIONAR QUESTIONÁRIO 

 

Esta ferramenta possibilita ao professor incluir questões a serem respondidas 

pelos alunos, tais como provas, trabalhos avaliativos, exercícios de fixação, entre 

outros. Para tanto, é necessário acessar a disciplina na qual o questionário será 

inserido. 

 

 

Ative a edição. 
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Adicione um tópico. 

 

 

 

Atribua um nome ao tópico clicando no ícone de lápis para editar. 

 

Após digitar o novo nome, pressione a tecla Enter para confirmar. 
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Clique na opção “Adicionar atividade ou recurso” para inserir um novo conteúdo 

na disciplina. 

 

 

Selecione a opção “Questionário” na lista disponível. 
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Dê um nome para o questionário inserindo-o na caixa de texto “Nome”. Caso 

haja alguma observação ou instrução para a realizar o questionário, marque a caixa 

em destaque e redija a instrução no quadro acima. 

 

Na aba “Duração” é possível estabelecer prazo para o questionário se iniciar e 

finalizar e também tempo limite para realizá-lo. 
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Para estabelecer esses prazos e tempo limite, marque as três opções 

“Habilitar” e configure como achar necessário. 

 

Na aba “Notas”, em “Tentativas permitidas” por padrão estará configurado uma 

única tentativa, acesse a aba para confirmar este processo.  
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Na aba “opções de revisão” deixe somente estas três opções habilitadas. 

Se as demais opções estiverem marcadas, as respostas certas irão aparecer 

para os alunos na mesma hora, possibilitando troca de informação entre eles. 

 

Clique em “Salvar e mostrar”. 
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Clique em “Editar questionário”. 

 

 Para inserir as perguntas clique em “Adicionar” e em seguida c lique em 

“Uma nova questão”. 
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Escolha a opção “Múltipla escolha” e em seguida clique em “Adicionar”. 

 

 

Em “Nome da questão” sempre deixe o nome como “ Questão”, como no 

exemplo abaixo. 

 

Em “texto da questão” digite ou cole SOMENTE O ENUNCIADO da pergunta que 

deseja inserir. 
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Na aba “respostas” insira as opções. Fica a critério do professor a quantidade 

de opções. 

 

Na resposta correta o professor deverá alterar o valor para 100% no campo 

“Nota” como no exemplo abaixo. 
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Após inserir as alternativas e alterar o valor na correta clique em “Salvar 

mudanças”. 

 

Irá voltar para esta página, para adicionar as outras questões, faça o mesmo 

procedimento feito para adicionar a questão 1. 
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Após inserir todas perguntas, Clique em “Misturar as questões”. 

 

 

 

OS PRÓXIMOS PASSOS SÓ DEVEM SER SEGUIDOS SE A ATIVIDADE FOR 

AVALIATIVA. 
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Em “Nota máxima” coloque o valor dessa atividade. 

 

Altere o valor de cada questão clicando no “Lápis”. Após alterar pressione a 

tecla Enter. 
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Após alterar o valor das questões confira se o valor no campo “Nota máxima” 

está igual ao “Total de avaliações”. Se não estiverem iguais é porque a distribuição de 

pontos nas questões está incorreta. 

 

Após fazer todas as alterações clique em “Salvar”. 
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Para acessar o relatório com as notas que os alunos alcançaram, clique no 

questionário que inseriu. 

OBS: Este procedimento deve ser feito após o término do prazo determinado 

pelo professor. 

 

Clique em “Tentativas” 
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Em “Baixar dados da tabela como” selecione a opção “Microsoft Excel(.xlsx)” e 

em seguida clique em “Download”. Após fazer o download abra a planilha. 

 

Após fazer o download abra a planilha. 

Na coluna “Avaliar/10” irá mostrar a nota que o aluno alcançou, após isso faça 

os devidos lançamentos no portal. 
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4. ADICIONAR TAREFA 

 

Esta ferramenta permite que o aluno envie um arquivo no modelo que o professor 

solicitar. 

Para isso, acesse a disciplina desejada no ambiente virtual. 

 

 

Ative a edição. 
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Adicione um tópico. 

 

 

Atribua um nome ao tópico clicando no ícone de lápis para editar. 

 

Após digitar o novo nome, pressione a tecla Enter para confirmar. 
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Clique na opção “Adicionar atividade ou recurso” para inserir um novo conteúdo 

na disciplina. 

 

 

Selecione a opção “Tarefa” na lista disponível. 
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Em “Nome da tarefa”, dê um nome para a atividade ou trabalho que está inserindo. 

 

Em “arquivos adicionais” adicione a atividade que os alunos deverão fazer. 

 

Na aba “disponibilidade” deixe habilitada somente estas três opções. 
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Após habilitar faça as edições necessárias. 

1º - Em “Permitir envios a partir de”, coloque a data e horário de início da atividade. 

2º - Em “Data de entrega” e “Data limite”, coloque a data e horário de término da 

atividade. 

Obs: “Data de entrega” e “Data limite” devem ser iguais, como no exemplo abaixo, 

assim não 

serão permitidos envios após o término da atividade. 
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Clique em “Salvar e voltar ao curso”. 

 

Para finalizar clique em “Desativar edição”. 

 

Após finalizar estas etapas, os alunos farão a atividade e enviarão de volta ao 

professor dentro do prazo estipulado pelo mesmo, para que ele (a) faça a avaliação 

do Trabalho. 
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5. IMPORTAR CONTEÚDO 

Para que o processo seja realizado de forma mais eficiente, é importante que tanto 

a disciplina de origem (a que contém o conteúdo a ser importado) quanto a(s) 

disciplina(s) de destino estejam abertas. 

Acesse o AVA utilizando seu login e senha. 

Neste exemplo, faremos a importação do conteúdo da disciplina “Teoria e História 

do Direito” para a disciplina “Ciência Política c/ Teoria Geral do Estado II”. 

No seu painel inicial, mantenha a tecla Ctrl pressionada e, com o botão esquerdo 

do mouse, clique nas disciplinas que deseja abrir simultaneamente. 
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Serão abertas novas abas com as disciplinas selecionadas. 

 

Abra a disciplina que contenha o conteúdo a ser importado, copie ou anote seu 

nome. 
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Abra a disciplina que deseja realizar a importação (disciplina que deseja inserir 

o conteúdo) clique no ícone de engrenagem e em seguida clique em “importar”. 

 

Cole ou digite o nome da disciplina que contém o conteúdo na caixa de 

pesquisa e clique em “buscar”. 
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Aparecerá a disciplina após efetuar a busca, selecione e clique em “continuar”. 

 

Clique em “Próximo”. 

 



 

41 
 

Deixe selecionado somente os tópicos que deseja importar. Neste exemplo, o 

tópico “Boas vindas” que contém um vídeo não está selecionado. 

  

Role até o fim da página e clique em “próximo”. 
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Role até o fim novamente e clique em “Executar importação”. 

 

Para finalizar clique em “Continuar”. 
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Processo finalizado, note que foi importado somente os tópicos selecionados. 
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6. INCORPORAR VÍDEO DO YOUTUBE  

 

Esta ferramenta permite ao professor disponibilizar vídeos, os quais podem ser 

utilizados como materiais complementares ou mesmo como videoaulas gravadas, 

para acesso dos alunos. Para tanto, deve-se acessar a disciplina desejada no 

ambiente virtual. 

 

6.1. VÍDEO/ MATERIAL COMPLEMENTAR 

 

Ative a edição. 
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Adicione um tópico. 

 

 

Atribua um nome ao tópico clicando no ícone de lápis para editar. 

 

Após digitar o novo nome, pressione a tecla Enter para confirmar. 
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Clique na opção “Adicionar atividade ou recurso” para inserir um novo conteúdo 

na disciplina. 

 

 

Selecione a opção “Rótulo” na lista disponível. 
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Clique na opção “Mostrar/ocultar botões avançados”. 

 

 

Clique na opção “HTML”. 
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No Youtube, localize o vídeo que deseja inserir no AVA clique em 

“Compartilhar”. 

 

 

 Clique em “Incorporar”. 
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Clique em “Copiar”. 

 

Cole o código copiado no início da caixa de texto sem apagar o que já está 

nela. 
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Deverá ficar como no exemplo abaixo. 

 

Role a tela até o fim e clique em “Salvar e voltar ao curso.” 
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Processo concluído. Dessa forma, o vídeo estará devidamente incorporado 

como material complementar. 

 

Ainda é possível disponibilizar um vídeo de modo que, enquanto professor, seja 

possível visualizar um relatório com os dados de visualização dos alunos. 

 

6.2. VÍDEO/ MATERIAL COMPLEMENTAR COM RELATÓRIO DE 

VISUALIZAÇÃO 
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Ative a edição. 

 

Adicione um tópico. 

 

 

Atribua um nome ao tópico clicando no ícone de lápis para editar. 
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Após digitar o novo nome, pressione a tecla Enter para confirmar. 

 

Clique na opção “Adicionar atividade ou recurso” para inserir um novo conteúdo 

na disciplina. 

 

 

Selecione a opção “Super Vídeo” na lista disponível. 
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No Youtube, localize o vídeo que deseja inserir no AVA clique em 

“Compartilhar”. 
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Retorne ao AVA e cole o link do vídeo na caixa “Link Externo” 

 

Clique em “Salvar e voltar ao curso”. 

Processo concluído. Dessa forma, o vídeo estará devidamente incorporado como 

material complementar. 
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Clique sobre a atividade vídeo. 
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Em seguida, clique no campo “Relatório”. 

 

Uma tela de pré-visualização será exibida, através dela é possível visualizar o 

progresso de visualização dos usuários, ou basta clicar no botão “Download” para 

visualizar os dados em arquivo.  

 


