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Prezado(a) professor(a),

Este guia traz informações importantes sobre o sistema de planejamento, desenvolvimento e 

avaliação das disciplinas dos cursos a distância do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do 

Ceará (IFCE). Você pode utilizá-lo para se orientar durante o planejamento da matriz DE e das atividades, 

bem como no acompanhamento das disciplinas no ambiente virtual de aprendizagem Moodle.

Na primeira seção, são apresentadas as normas para computação das notas e da frequência 

dos alunos dos cursos semipresenciais vinculados ao Programa UAB, segundo o modelo da Diretoria 

de Educação a Distância do IFCE. Na seção seguinte, são oferecidas algumas orientações relativas à 

elaboração da matriz DE, das atividades e das avaliações de disciplinas. Na terceira seção, você encontrará 

as principais ferramentas do ambiente virtual de aprendizagem (AVA) usado no IFCE, com uma breve 

descrição de cada uma delas e instruções sobre como avaliá-las, além de orientações sobre abertura de 

aulas, prorrogação de prazos, função “mudar papel”, relatório de notas e lançamento das notas e faltas 

presenciais no AVA. Na quarta seção, explica-se o funcionamento do EaD Notas, inclusive o acesso ao 

sistema. Por fim, na última seção, demonstra-se como fazer o lançamento de notas e faltas no sistema 

acadêmico. 

 

APRESENTAÇÃO
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3.1 Ferramentas do AVA 

Apresentamos, no quadro 1, uma visão panorâmica das ferramentas que podem integrar a 

construção de uma disciplina. 

Quadro 1 – Ferramentas do AVA

Ferramenta Descrição  − Tipos de atividade

Base de 
dados

A base de dados permite aos participantes criar, 
manter e pesquisar uma coleção de itens (imagens, 
arquivos de texto, vídeos, áudios, links da web 
etc.). Por meio dela, os alunos e o professor podem, 
então, construir o seu próprio repositório sobre 
determinado assunto. 

Esta ferramenta possibilita a visualização dos dados 
introduzidos por todos os participantes.

 − Repositório
 − Banco de dados
 − Pesquisa
 − Organização e registro das 
etapas de uma tarefa

Chat
(bate-papo)

O chat permite que os participantes conversem 
em tempo real. A conversa pode ser realizada de 
uma só vez ou em várias sessões, dependendo da 
quantidade de alunos e do objetivo da atividade.

 − Discussão
 − Debate

Fórum
No fórum, os participantes podem ter discussões 
assíncronas sobre um determinado assunto ou 
questão proposta.

 − Discussão
 − Debate
 − Estudo de caso

Glossário

Com o glossário, os membros podem criar e manter 
uma lista de termos ou definições utilizados na área 
da disciplina, como um dicionário. (É necessário 
estabelecer uma quantidade mínima e máxima de 
termos.)

 − Glossário
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Quiz

O quiz é um conjunto de questões que avaliam o 
entendimento dos alunos sobre um determinado 
assunto tratado na aula/disciplina. Esta ferramenta 
permite ao professor criar questões de vários tipos: 
múltipla escolha, verdadeiro ou falso, associativas, 
discursivas, entre outras.

O professor deve utilizar documento-padrão para 
preenchimento do questionário, colocando a 
valoração e os feedbacks de cada questão.

 − Questionário

Tarefa

A ferramenta tarefa permite determinar e 
recolher trabalhos, bem como fornecer notas e 
comentários. Os alunos podem submeter trabalhos 
individualmente ou como membros de um grupo. 
O material pode ser qualquer conteúdo digital 
(arquivos), como documentos de texto, planilhas, 
imagens ou áudios e vídeos.

Ao analisar os trabalhos, os professores podem deixar 
comentários de feedback, inclusive fazendo upload 
de arquivos.

 − Estudo de caso
 − Resenha
 − Resumo
 − Ensaio
 − Resolução de problemas
 − Texto dissertativo/
argumentativo

 − Artigo
 − Relatório

Wiki

A ferramenta wiki possibilita a construção colaborativa 
de textos, de modo que os participantes trabalhem 
juntos, completando e alterando o conteúdo das 
páginas publicadas.

As orientações do mediador (tutor a distância) 
promovem uma interação ainda maior entre os 
autores ao longo do processo de produção textual.

 − Estudo de caso
 − Resenha
 − Resumo
 − Ensaio
 − Resolução de problemas
 − Texto dissertativo/
argumentativo

 − Artigo
Fonte: DEaD/IFCE
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A seguir, serão detalhados alguns parâmetros de configuração das ferramentas e de correção das 

atividades.

3.1.1 Base de dados

A base de dados é uma ferramenta que guarda registros enviados pelos alunos e pode servir a 
muitos propósitos. Os registros podem ser comentados e avaliados pelo professor e pelos alunos. 

Quando a base de dados é acessada, aparecem na página algumas abas para a edição da atividade 

(“Ver lista”, “Ver item único”, “Busca” etc.), como mostrado na figura 1: 

Figura 1 – Ferramenta Base de dados

 Fonte: ead.ifce.edu.br   

Na aba “Ver lista”, são listados os arquivos de todos os participantes. Por meio da aba “Ver item 

único”, é possível visualizar um item por página e atribuir nota ao aluno. Após atribuir nota e/ou comentar 

o item de um aluno, é só clicar na opção “Próximo” para avaliar o próximo item, conforme podemos ver 

na figura 2.
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Figura 2 – Avaliação e feedback na ferramenta base de dados

 Fonte: ead.ifce.edu.br  

3.1.2 Chat 

O chat é uma ferramenta síncrona que permite a professores e alunos conversarem em tempo real, 

em dia e horário previamente determinados. A discussão no chat pode ser de temática livre ou definir um 

tema específico, baseado no conteúdo abordado na aula ou na disciplina. 

Para participar do chat, é necessário clicar na opção Clique aqui para entrar no chat agora. 
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Figura 3 – Ferramenta Chat

 Fonte: ead.ifce.edu.br  

A participação dos alunos na atividade pode ser verificada através de relatórios ou do registro da 

sessão de bate-papo após seu encerramento. Para visualizar os registros de uma sessão de chat, clique em 

Ver sessões encerradas. 

Figura 4 – Visualizar sessões de chat

 Fonte: ead.ifce.edu.br
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Dica 1

A ferramenta pode ser usada para que os alunos façam a opção do melhor dia e horário para a 
realização do chat, de acordo com as opções de sessões determinadas pelo professor. Ela funciona 
como uma enquete. 

Para criar uma enquete, siga o passo a passo: 

Passo 1 – Ative a edição.

 Fonte: ead.ifce.edu.br
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Passo 2 – Clique em Adicionar uma atividade ou recurso.

                   Fonte: ead.ifce.edu.br
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Passo 3 – Selecione a ferramenta Escolha e clique em Adicionar.

 Fonte: ead.ifce.edu.br
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Passo 4 – Configure a ferramenta.

a) Geral

No campo Nome da escolha, coloque um título para sua enquete e faça uma descrição (explicação) 
breve.

             Fonte: ead.ifce.edu.br

b) Opções

Para limitar o número de participantes por sessão, coloque Sim no campo Limitar o número de 
respostas permitidas.
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Em Opção 1, Opção 2 etc., informe o dia e horário de cada sessão e coloque o limite de 

participantes. Em seguida, ao final da página, clique em Salvar e voltar ao curso.

Fonte: ead.ifce.edu.br
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Dica 2

Estabeleça regras de interação para garantir a qualidade da comunicação.

I – Antes do chat

	� Envie uma mensagem a seus alunos sobre o tema a ser discutido — pode ser um texto, uma página 
da internet, um objeto de aprendizagem (simulação, jogo etc.).
	� Informe dia e hora da realização do chat.
	� Divida a turma de tal forma que em cada sessão haja no máximo dez alunos.
	� Solicite a seus alunos que entrem antes do horário estabelecido na sala virtual de bate-papo; assim, 

eles já vão dando as boas-vindas a seus amigos, interagindo e trocando ideias.

II – Regras de comportamento (a serem repassadas aos alunos)

	� Seja objetivo nos chats. Tente escrever parágrafos e mensagens breves.
	� Respeite a vez de “falar” de seu colega e os comentários dele, mesmo que sejam contrários aos 

seus. Lembre-se de que você está em um grupo; portanto, respeitar o comentário de um colega 
é sua obrigação.
	� Não escreva uma mensagem atrás da outra. Procure ordená-las dentro do contexto do debate.
	� Para entrar na dinâmica do debate, sempre observe o direcionamento dado pela pessoa responsável 

pela sala de chat.
	� Nunca deixe alguém esperando por uma resposta. Evite conversar com um número excessivo de 

pessoas ao mesmo tempo.
	� Zele pela sua imagem no grupo e trate os outros da mesma maneira que você gostaria de ser 

tratado. Essa é uma das principais regras da convivência no chat.
	� Quando quiser destacar uma ideia, não utilize letras maiúsculas (isso pode significar que você está 

gritando com seu interlocutor). Para ênfase, use o negrito ou o itálico.
	� Evite mensagens muito grandes ou com muitos arquivos de vídeo, músicas ou imagem. Elas podem 

sobrecarregar o sistema e deixá-lo lento.
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3.1.3  Fórum de discussão

O fórum é uma ferramenta assíncrona por meio da qual alunos e professores discutem acerca de 

uma temática. Geralmente, utiliza-se o fórum do tipo uma única discussão simples, em que a discussão 

é apresentada em uma única página. Para interagir no fórum, basta clicar em Responder. 

Para responder diretamente a uma mensagem de algum aluno, clique em Responder no canto 

inferior direito da postagem que você deseja comentar (ver figura 5).

A atribuição de notas referentes às participações dos alunos em um 

chat avaliativo deverá ser feita por meio de uma atividade tarefa criada 

exclusivamente para isso. O lançamento de nota nesse espaço é necessário porque 

o chat é um tipo de ferramenta que não permite a atribuição direta de nota. 
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Figura 5 – Fórum de discussão

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Será aberta, em seguida, uma caixa de texto onde o usuário poderá inserir sua mensagem ou até 

mesmo anexar um arquivo, como podemos ver na figura 6. Ao terminar a edição da mensagem, clique 

em Enviar mensagem ao fórum.
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Figura 6 – Enviar mensagem ao fórum

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Para atribuir nota à postagem do aluno, clique na opção Avaliar e selecione uma nota de 0 a 

10, como mostrado na figura 7. Nos cursos do IFCE, adotamos como configuração-padrão a média das 

avaliações; assim, o sistema somará todas as notas atribuídas ao cursista no fórum de discussão e calculará 

a média, disponível no relatório de notas.  
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Figura 7 – Avaliação no fórum

 Fonte: ead.ifce.edu.br 

 

3.1.4 Glossário

A ferramenta glossário é uma forma flexível de apresentar definições/conceitos/termos relacionados 

a um determinado conteúdo utilizado na área da disciplina. Para fazer a avaliação da atividade,  

pode-se visualizar os termos por meio de três formas: por ordem alfabética, por data de inserção e por 

autor. Selecione a opção de visualização dos termos e, em seguida, atribua a nota (também é possível 

acrescentar comentários à postagem do aluno). Veja a figura 8:  
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Figura 8 – Avaliação no glossário

 Fonte: ead.ifce.edu.br 

3.1.5 Quiz

O quiz é uma ferramenta assíncrona por meio da qual o aluno pode responder a questões de 

variados tipos (múltipla escolha, associativa, dissertativa, numérica e outras). Todos os tipos de questões 

(exceto a dissertativa) são avaliados pelo próprio sistema. Para conferir as tentativas efetuadas pelos 

alunos, uma vez acessada a página do quiz, você deve clicar no link Tentativas: X, conforme apresentado 

na figura 9:
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Figura 9 – Acesso às tentativas do quiz

 Fonte: ead.ifce.edu.br 

Após clicar no link Tentativas: X, você visualizará uma página mostrando as tentativas de cada 

aluno. Na coluna Estado, conforme a figura 10, é possível ver o status das tentativas (Finalizada ou Em 

progresso). 

Figura 10 – Status das tentativas do quiz

 Fonte: ead.ifce.edu.br 
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Para visualizar as outras colunas do relatório (tempo utilizado, nota final do aluno e pontuação 

atingida pelo aluno em cada questão), é necessário deslocar a barra inferior para a direita, como mostrado 

na figura 11. Perceba também, na parte inferior da figura 11, que as tentativas podem estar em mais de 

uma página. 

Figura 11 – Tentativas do quiz

 Fonte: ead.ifce.edu.br 

Para corrigir questões dissertativas, siga o passo a passo: 

Passo 1 – Na página de relatório das tentativas, clique em Requer avaliação. 
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Figura 12 – Correção de questões dissertativas: requer avaliação

 Fonte: ead.ifce.edu.br 

Passo 2 – Na página seguinte, clique em Faça um comentário ou modifique a avaliação .
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Figura 13 – Correção de questões dissertativas: comentar e atribuir nota

 Fonte: ead.ifce.edu.br 

Passo 3 – Será aberta uma nova janela, na qual se poderá escrever um comentário e atribuir uma nota 

(observe a pontuação máxima da questão). Clique então em “  Gravar” e salve. Feche a janela da resposta 

do aluno e reinicie o processo no aluno seguinte.

 

Lembre-se, professor: no fórum é fundamental sua intervenção, 
incentivando a participação e a troca de saberes entre os alunos. Além 

de comentar o conteúdo da aula, você pode sugerir textos, vídeos, entre 
outros recursos que promovam o debate e a reflexão.
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Figura 14 – Correção de questões dissertativas: gravar comentário e nota

 Fonte: ead.ifce.edu.br 

3.1.6 Tarefa

A tarefa é uma ferramenta assíncrona e individual. Seu maior objetivo é permitir o envio de arquivos. 

Para visualizar, avaliar e comentar a atividade, siga o passo a passo: 

A nota final do aluno no glossário será a média das avaliações. 
Assim, o sistema somará todas as notas atribuídas ao cursista na 

atividade e calculará a média, disponível no relatório de notas.
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Passo 1 – Ao acessar a tarefa, você verá uma página contendo um resumo das informações relativas à 

atividade. Clique em Ver todos os envios para visualizar as tarefas de todos os alunos. 

Figura 15 – Sumário de avaliação da ferramenta tarefa

 Fonte: ead.ifce.edu.br 

Passo 2 – Na tela seguinte, clique no botão Nota correspondente ao aluno que deseja avaliar.
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Figura 16 – Atribuir nota na ferramenta tarefa

Fonte: ead.ifce.edu.br 

Passo 3 – Em seguida, surgirá uma tela para que você faça o download do arquivo do aluno e lhe atribua 

uma nota (há também espaços para escrever um feedback e/ou anexar documento contendo feedback). 

Depois clique em Salvar mudanças. No canto superior direito, é possível avançar para o próximo aluno 

— é só clicar na seta direcionada para a direita.
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Figura 17 – Avaliação na ferramenta tarefa

 Fonte: ead.ifce.edu.br 
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Figura 18 – Filtro de tarefas

Fonte: ead.ifce.edu.br 

Serão listadas apenas as tarefas que precisam de avaliação. Neste caso, entram as atividades 

postadas pela primeira vez por um aluno e as que foram reenviadas para uma outra avaliação por parte 

do professor. 

3.1.7 Wiki

A wiki é uma ferramenta do AVA que se destaca pela flexibilidade com relação à construção de 

textos de forma coletiva/colaborativa. Logo, existe a possibilidade de corrigir equívocos, complementar 

ideias e inserir novas informações, também por intermédio de recursos hipertextuais (links) e hipermodais 

(vídeos, áudios, imagens etc.). O menu da wiki é composto de recursos como: 

	� Visualizar – modo de visualização do texto. 

	� Editar – permite a edição do texto.
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	� Comentários – permitem que os usuários (alunos e professor) comentem a respeito do texto 

através do link “Adicionar comentário”.

	� Histórico – mostra as alterações efetuadas pelos participantes de um grupo.  

	� Arquivos – exibição dos arquivos de imagem inseridos no texto da wiki.

No IFCE, em geral, utiliza-se wiki do tipo “grupos separados”, em que os alunos só podem editar e 

visualizar a wiki do grupo do qual fazem parte. Para utilização da ferramenta, é necessário que o professor 

faça a divisão da turma em grupos no AVA, conforme mostrado a seguir. 

Passo 1 – Na página da disciplina, no bloco “Administração”, opção “Usuários”, clique em “Grupos”. 

Figura 19 – Opção grupos no bloco Administração

 Fonte: ead.ifce.edu.br
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Passo 2 – Clique na opção Criar grupo. Na tela seguinte, atribua o nome ao grupo na opção Nome 

do grupo (por exemplo: Grupo 1, Grupo B etc.). Em seguida, clique em Salvar mudanças. Repita a 

operação para criar a quantidade de grupos que desejar. 

Figura 20 – Criação de grupo para wiki

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Passo 3 – Uma vez criados os grupos, adicione os usuários. Para isso, selecione o grupo (no lado esquerdo) 

e depois clique na opção Adicionar/remover usuários.



33
Figura 21 – Adicionar/remover usuários em um grupo

 Fonte: ead.ifce.edu.br

 

Passo 4 – Em seguida, clique sobre o usuário que irá compor o grupo selecionado. Depois, clique em 

Adicionar, conforme figura 22. Após inserir todos os usuários, clique na opção Voltar aos grupos para 

compor os outros grupos. 

Para verificar as tarefas que faltam ser avaliadas, clique no 

item Filtro ao final da página e selecione a opção Requer 

notas, como mostrado na figura 18:
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Figura 22 – Adicionar usuários a um grupo

Fonte: ead.ifce.edu.br

 

Para avaliar as atividades desenvolvidas na ferramenta wiki, siga o passo a passo: 

Passo 1 – Clique na ferramenta wiki na página da sua disciplina, conforme exemplo a seguir (figura 23). 
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Figura 23 – Atividade wiki

Fonte: ead.ifce.edu.br

Passo 2 – Na tela seguinte, no item Grupos separados, selecione o grupo para o qual deseja fazer a 

avaliação. No exemplo a seguir, figura 24, o grupo selecionado foi EQUIPE 1. 
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Figura 24 – Seleção de grupo para avaliação

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Passo 3 – Na opção Visualizar da tela que será aberta, aparecerá o texto do grupo selecionado para 

avaliação, conforme figura 25. 
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Figura 25 – Visualização do texto de um grupo na wiki

Fonte: ead.ifce.edu.br

Passo 4 – Na opção Histórico, você terá acesso a todas as versões do texto produzido pelos membros 

de um grupo, podendo compará-las e verificar o que foi acrescentado ou suprimido por cada membro. 
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Figura 26 – Recurso Histórico na página da wiki

  Fonte: ead.ifce.edu.br

Passo 5 – Para fazer a comparação, inicie selecionando as versões 1 e 2, na coluna Diff, conforme figura 

27, a seguir. Depois clique em Comparar selecionados.

Figura 27 – Seleção de versões na wiki

 Fonte: ead.ifce.edu.br
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Passo 6 – A figura 28 apresenta um exemplo de comparação de versões:

Figura 28 – Comparação entre versões na wiki

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Obs.: Você precisará comparar as versões 2 e 3, 3 e 4 etc., até finalizar todas as versões disponíveis.

Passo 7 – Outra opção para comparar as versões é selecionar o número da versão ao final de cada texto, 

conforme destacado a seguir:
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Figura 29 – Seleção das páginas de versões na wiki

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Para formar a nota de cada aluno, sugerimos uma média aritmética entre a nota do trabalho 

individual e a nota do grupo.
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3.2 Abertura de aulas no AVA

Para abrir uma aula em um curso ou disciplina, é preciso deixar o tópico visível e mostrar a(s) atividade(s). 

Siga o passo a passo do processo:

Passo 1 – Ative a edição.

Figura 30 – Ativar edição

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Passo 2 – Após Ativar edição, clique em Editar e então em Exibir tópico ao lado do título da aula 

(conforme tela a seguir). Clique também em Realçar para dar destaque à aula. 



42
Figura 31 – Exibir tópico

Fonte: ead.ifce.edu.br

Passo 3 – Ao exibir o tópico, verifique se os itens da aula são mostrados. Caso algum item esteja oculto, 

clique ao lado dele em Editar e então em Mostrar. Faça isso para as webaulas e para as atividades da 

aula, se necessário.
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Figura 32 – Exibir atividade

 Fonte: ead.ifce.edu.br

3.3 Prorrogação de prazos no AVA

O procedimento para a prorrogação do prazo de atividades é detalhado a seguir.

 Após Ativar edição, clique em Editar e depois em Editar configurações.

Figura 33 – Editar configurações

Fonte: ead.ifce.edu.br
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Caso se trate de uma TAREFA, vá à opção Disponibilidade e modifique a Data de entrega e a Data 

limite. Observe o dia, o mês e o horário (sempre 23h55min). Depois, clique em Salvar e voltar ao curso. 

Figura 34 – Alteração de prazo para tarefa

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Para o QUIZ, vá à opção Duração e modifique a data. Depois, clique em Salvar e voltar ao curso.

Figura 35 – Alteração de prazo para quiz

 Fonte: ead.ifce.edu.br
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Para um FÓRUM ou um GLOSSÁRIO, vá à opção Avaliações e modifique a data:

 Figura 36 – Alteração de prazo para fórum e glossário

Fonte: ead.ifce.edu.br

Ainda no FÓRUM ou no GLOSSÁRIO, vá à opção Restringir acesso e modifique a data. Depois, 

clique em “Salvar e voltar ao curso”.

A wiki não possui campo que permita a atribuição de nota aos alunos ou 
grupos. Quando uma atividade desse tipo é incluída em uma disciplina, 

adiciona-se uma tarefa para receber as notas dos alunos. Após a conclusão da 
wiki, o tutor avalia os textos a partir do que foi solicitado na atividade e, em 
seguida, atribui uma nota ao aluno dentro da tarefa criada.
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Figura 37 – Alteração de prazo para fórum e glossário: opção restrição de acesso

 Fonte: ead.ifce.edu.br

Para a WIKI, vá a Restringir acesso e modifique a data. Depois, clique em Salvar e voltar ao curso.

Figura 38 – Alteração de prazo para wiki

Fonte: ead.ifce.edu.br
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3.4 Função Mudar papel

Esta função permite que o professor mude o seu papel para o de estudante, o que possibilita a 

visualização da disciplina da mesma maneira que os alunos. 

Para fazer a mudança de papel, siga o passo a passo:

Passo 1 – Na página da disciplina, no canto superior, clique sobre seu nome. Em seguida, clique na 

opção Mudar papel para..., como mostrado na figura 39.

Figura 39 – Função Mudar papel

Fonte: ead.ifce.edu.br
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Passo 2 – Na tela seguinte, selecione a opção Estudante.

Figura 40 – Mudar papel para estudante

Fonte: ead.ifce.edu.br

Para retornar ao seu perfil original, clique novamente sobre seu nome na página da 
disciplina, no canto superior, e, em seguida, na função Retornar ao meu papel normal.
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Figura 41 – Função Retornar ao meu papel normal

Fonte: ead.ifce.edu.br

3.5 Relatório de notas no AVA

A opção Notas do AVA permite ao aluno visualizar todas as notas recebidas nas atividades realizadas. 

Essa opção está disponível no bloco Navegação, na página da disciplina, conforme mostrado na figura 42. 
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Figura 42 – Opção Notas no bloco Navegação

 

Fonte: ead.ifce.edu.br

Também é por meio dessa opção que o professor pode verificar as notas de todos os alunos e 

acompanhar as médias calculadas. Caso os alunos não estejam em ordem alfabética e você queira 

executar esta ação, é só clicar em Nome, como mostrado na figura 43. Além disso, nesse relatório, os 

títulos das atividades são links para as atividades originais. 



51
Figura 43 – Relatório de notas

Fonte: ead.ifce.edu.br
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Na opção Configurações, é possível verificar os pesos das atividades, conforme figura 44. 

Figura 44 – Configuração do livro de notas

Fonte: ead.ifce.edu.br

No AVA, há outra opção de verificação do pesos das atividades de uma disciplina: opção 

Configuração do Livro de Notas no bloco Administração:
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Figura 45 – Configuração do livro de notas no bloco Administração

 Fonte: ead.ifce.edu.br

 

Não modifique as configurações, pois as alterações 
poderão acarretar divergências de notas ou perda de 

dados.
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