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Solicite ao administrador da plataforma a  
criação do curso 

 Encaminhe um e-mail solicitando a criação do curso para gte@etsus.to.gov.br. 

1 

o nome completo do curso, conforme o documento de aprovação no Crepes (se for o ca-

so), e escolha um nome abreviado para o curso. Exemplos:  

 

 - Nome completo: Curso EaD autoinstrucional ACS no enfrentamento da COVID-19 

 - Nome abreviado: ACS COVID-19 

  

 - Nome completo: Vigilância e prevenção das Doenças Crônicas Não Transmissíveis 

 - Nome abreviado:  DCNT 

o nome dos responsáveis pelo curso e sua função (coordenador(a), professor(a), tutor(a), 

facilitador(a) etc.). Os dados necessários para cadastro na plataforma são:  

 - CPF; 

 - nome completo; 

  - e-mail. 

Informe: 

04 

1 Solicite a criação do curso na 
plataforma  



 

 

Encaminhe ao administrador da plataforma a  
planilha consolidada com as inscrições 

 Encaminhe um e-mail com a planilha consolidada das inscrições para gte@etsus.to.gov.br.  

3 

Consolide as inscrições do curso em uma   
planilha Excel conforme o exemplo 

Coloque nesta coluna o número dos CPFs dos discentes inscri-

tos (somente os números, sem pontos ou traços). Formate esta 

coluna como texto, para que os CPFs que iniciam com zero não 

tenham o caractere desconsiderado. 

Nomeie as colunas conforme 

este exemplo. 

Caso o curso seja dividido por 

turma. Se o curso não for dividi-

do por turmas, não precisa colo-

car esta coluna. 

2 

Nome e sobrenome em colunas diferentes 

e a fonte em caixa alta. 

No ato das inscrições, solicite que sejam infor-

mados os e-mails pessoais dos discentes. Evite 

e-mails institucionais. 
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1 Solicite a criação do curso na 
plataforma  



 

 

2 Documentos importantes 

Documento de  

apresentação  

do curso 

Carga horária do curso; 

A quantidade de módulos; 

O que será  abordado em cada módulo; 

Informações: 

A forma de avaliação/participação; 

Como se dará a emissão de certificado; 

Mensagem de boas-vindas. 

O cronograma de atividades do curso; 

Apresentação dos responsáveis pelo curso: equipe 

de coordenadores, tutores, facilitadores etc. (nome, 

formação, cargo ou outra informação que julgar ne-

cessária); 

Com quem entrar em contato em caso de dúvida; 

Essas informações podem estar juntas 

em um único documento ou separadas. 
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3 Dicas para a construção dos  

recursos didáticos  

Material textual 

Dê atenção ao formato/design       
gráfico dos materiais textuais. Textos 
sucintos, boa diagramação com    
imagens, gráficos etc. ajudam no   
interesse pelos conteúdos escritos. 

Sugestão de programas e/ou         

recursos da web: 

Publisher: programa do pacote Office da Microsoft, 

usado para diagramação eletrônica. 

Canva: plataforma de design gráfico que permite 

aos usuários criar gráficos de mídia social, apresen-

tações, infográficos, pôsteres e outros conteúdos 

visuais que vão potencializar seu material. 

Aulas gravadas Para gravar a tela: PowerPoint ou OBS Studio.  

Para editar: Shotcut ou HitFilm Express. 

Programas indicados para gravar a 
tela do computador, editar e reduzir 
o tamanho do arquivo do seu vídeo. 

Procure utilizar um microfone de lapela ou headset, 

para melhorar a qualidade do áudio. 

Para reduzir o tamanho do arquivo: HandBrake.  

PowerPoint ou Google Apresentações: programas 

para criação/edição e exibição de apresentações 

gráficas. 
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4 Inserindo uma atividade              

ou recurso 

 Clique no ícone de Engrenagem e em Ativar edição. Em seguida clique em Adicionar uma atividade 

ou recurso.   

1º Engrenagem 

3º Adicionar uma atividade ou recurso 

2º Ativar edição 

Clicando no “lápis” você pode 

colocar o nome do módulo 

08 



 

 

 Após clicar em Adicionar uma atividade ou recurso escolha o que deseja inserir (o Moodle fornece 

dicas de qual Atividade ou Recurso são mais indicados para sua necessidade). Depois de escolher a ativi-

dade/recurso clique em Adicionar.  

4 Inserindo uma atividade              

ou recurso 
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 Como exemplo, escolhemos o recurso Arquivo. Os campos que devem ser preenchidos estão indi-

cados na figura abaixo, os demais campos podem ser deixados com as configurações automáticas do Mo-

odle. 

1º Digite o título do texto que 

será disponibilizado 

2º Arraste o arquivo 

que você deseja inserir 

para este local 

4º Escolha a opção 

“Mostrar atividade co-

mo concluída quando as 

condições forem satis-

feitas” 5º Clique em “Salvar e voltar ao curso” 

5 Inserindo um arquivo 

10 

3º Em “Aparência” se-

lecione a opção 

“Incorporar” 



 

 

 O  discente irá visualizar o Arquivo inserido conforme a figura abaixo.  

O arquivo inserido 

aparecerá assim 

5 Inserindo um arquivo 
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 Como geralmente arquivos de vídeo são pesados, recomendamos que os vídeos a serem utilizados 

em um curso estejam hospedados no YouTube, pode ser no seu canal pessoal ou no canal da ETSUS To-

cantins. O exemplo a seguir será de um vídeo já disponível no YouTube. 

 Para adicionar um Vídeo siga o mesmo procedimento para inserir um Arquivo. Clique no ícone de 

Engrenagem e em Ativar edição. Em seguida clique em Adicionar uma atividade ou recurso.  Selecione o 

recurso Página. 

1º Digite o título do vídeo que 

será disponibilizado 

2º Digite novamente o título do 

vídeo e selecione o título com o 

mouse. Com o título seleciona-

do, clique em “Inserir/editar 

link” 

3º Ícone de “Inserir/editar link”. Após clicar 

neste ícone uma nova janela se abrirá

(próxima página) 

6 Inserindo um vídeo 

12 



 

 

4º Cole neste campo o ende-

reço do vídeo do YouTube 

5º No campo “Alvo”, selecione a 

opção “Abrir numa nova janela

(_blank)” 
6º Clique em “Inserir” 

6 Inserindo um vídeo 
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7º Escolha a opção 

“Mostrar atividade 

como concluída quan-

do as condições forem 

satisfeitas” 
8º Clique em “Salvar e voltar ao curso” 

6 Inserindo um vídeo 
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O vídeo inserido 

aparecerá assim 

6 Inserindo um vídeo 
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 O  recurso Tarefa é utilizado quando o discente tem que enviar algum trabalho para o tutor/

docente, que poderá atribuir notas e comentários ao trabalho.  

 Para adicionar uma Tarefa clique no ícone de Engrenagem e em Ativar edição. Em seguida clique 

em Adicionar uma atividade ou recurso e selecione a atividade Tarefa. Em caso de dúvida passe o mouse 

sobre o ícone de interrogação.        

1º Digite o título da atividade 

que será disponibilizada 

2º Neste campo informe 

as instruções do trabalho 

que deve ser enviado 

3º Neste campo coloque 

um arquivo referente ao 

trabalho a ser enviado ou 

as instruções do trabalho 

4º Campos para definição 

das datas de envio do tra-

balho 

7 Inserindo uma tarefa 
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5º Campos para definição de 

quantidade de arquivos permiti-

dos, tamanho máximo de envio e 

extensões permitidas 

6º Marque a opção “Sim” 

7º Marque a opção “Sim”, caso 

queira ser notificado sobre nova 

postagem de trabalho 

8º As notas podem ser por Pontos 

ou Escala. Na maioria dos proces-

sos educacionais da ETSUS a nota 

é por “Escala de Aptidão” (Apto 

ou “Não apto”) 

7 Inserindo uma tarefa 
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9º Escolha a opção 

“Mostrar atividade como 

concluída quando as con-

dições forem satisfeitas” 

10º Clique em “Salvar e voltar ao curso” 

A tarefa inserida 

aparecerá assim 

7 Inserindo uma tarefa 
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 Para adicionar um Questionário clique no ícone de Engrenagem e em Ativar edição. Em seguida 

clique em Adicionar uma atividade ou recurso e selecione a atividade Questionário. Em caso de dúvida 

passe o mouse sobre o ícone de interrogação.        

1º Digite o título do questionário 

que será disponibilizado 

2º Campos para definição 

das datas de abertura e    

fechamento do questionário 

3º Selecione o número de tentativas permitidas 

para responder o questionário 

8 Inserindo um questionário 
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4º Defina quantas perguntas serão 

mostradas na página do questionário 

5º Se a opção “Sim” estiver selecionada, 

quando o discente erra a primeira tentati-

va, na próxima tentativa as opções de res-

postas estarão em outra posição  

6º Selecione como será o 

feedback do questionário 

para o discente 

7º Escolha a opção “Mostrar ati-

vidade como concluída quando 

as condições forem satisfeitas” 

8º Marque a opção “Estudante 

deve receber uma nota, para 

concluir essa atividade” 9º Clique em “Salvar e mostrar” 

8 Inserindo um questionário 
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10º Clique em “Editar questionário”  

11º Clique em “Adicionar”  

12º Clique em “uma nova questão”  

8 Inserindo um questionário 
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13º Uma lista com os tipos de questões 

aparecerá. Como exemplo, selecionare-

mos uma questão de Múltipla escolha  

8 Inserindo um questionário 
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 Observe que o Moodle possui vários tipos de questões (Múltipla escolha, Verdadeiro/Falso, Associ-

ação etc.), como exemplo, vamos inserir uma questão do tipo “Múltipla escolha”. Depois de escolher a 

Questão clique em Adicionar. 



 

 

14º Digite o nome da questão  

15º Digite o enunciado 

da questão  

16º Se esta caixa estiver selecionada, caso o dis-

cente tenha errado a primeira tentativa, as op-

ções de respostas da questão aparecem em ou-

tra ordem 

8 Inserindo um questionário 
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17º Digite neste campo a 1ª opção de resposta 

18º Digite neste campo a 2ª opção de resposta 

19º Digite neste campo a 3ª opção de resposta 

20º Digite neste campo a 4ª opção de resposta 

21º Caso necessite de mais opções de 

resposta, adicione aqui 

22º Como o exemplo é um tipo 

“Múltipla escolha”, na única 

opção correta coloque a nota 

como “100%”. Neste exemplo, 

escolhemos a opção 3 

23º Clique em “Salvar 

mudanças” 

8 Inserindo um questionário 
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 Depois de clicar em “Salvar mudanças”, se voltarmos para editar novamente a questão, um botão 

de “Pré visualizar” será exibido, para caso queira verificar como a questão está se comportando. Exem-

plos abaixo: 

Conforme definido no passo 22º, a “Opção de resposta 

3” é a correta. Em caso de resposta incorreta, esse será o 

feedback dado ao discente após enviar a resposta 

Em caso de resposta correta, esse será o feedback dado 

ao discente após enviar a resposta 

8 Inserindo um questionário 
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O questionário in-

serido aparecerá 

assim 

8 Inserindo um questionário 
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9 Inserindo conteúdo interativo 

(H5P) 

27 

 O H5P auxilia o docente/tutor a acompanhar se os materiais disponibilizados (textos, slides, vídeos, 

infográficos etc.) estão sendo acessados. Ele é mais um módulo de atividades, que permite a criação de 

conteúdo interativo, em que podem ser aplicadas questões de múltipla escolha, de arraste e solte, de 

completar espaços em branco etc., podendo configurar como mais uma ferramenta para compor a nota 

de avaliação dos discentes. Sugerimos que ao utilizar esse recurso sejam colocadas perguntas diretas re-

lacionadas ao slide, vídeo, texto etc. 

 Para adicionar um Conteúdo interativo clique no ícone de Engrenagem e em Ativar edição. Em se-

guida clique em Adicionar uma atividade ou recurso e selecione a atividade (H5P) Conteúdo interativo. 

1º Exemplo: Inserir 

uma apresentação 



 

 

9 Inserindo conteúdo interativo 

(H5P) 
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2º Você pode editar a 

apresentação na própria 

ferramenta. No exemplo, 

selecionamos uma apre-

sentação já pronta e que 

foi salva como imagem 



 

 

9 Inserindo conteúdo interativo 

(H5P) 
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3º Utilize esses recur-

so para dimensionar 

e/ou fazer edições ou, 

caso queira, criar uma 

apresentação no pró-

prio Moodle  

4º Botões para adicionar, duplicar, pre-

encher o fundo com outra cor, trocar a 

ordem e deletar slide 

5º Botões para adicionar o 

tipo de questão 



 

 

9 Inserindo conteúdo interativo 

(H5P) 
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6º Como exemplo, utilizamos uma 

questão de preenchimento de espaços 

em branco. Neste campo, coloque o 

título da questão. Ex.: Questão sobre o 

slide 1 

7º Na “Descrição da tarefa” a frase já 

vem como modelo e pode ser editada 



 

 

9 Inserindo conteúdo interativo 

(H5P) 
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8º Digite neste campo o texto da 

questão e, as palavras ou frases 

que estiverem entre o caracter 

asterisco, será o local que o dis-

cente deverá preencher. No exem-

plo ao lado as palavra “Sistema” e 

“Permanente” não aparecerão na 

questão e o discente deverá com-

pletá-las* 

9º Clique em “Done” para 

salvar a questão. 

*Observação: O H5P diferencia letras minúsculas de maiúsculas. Coloque todas as possibilidades de res-

postas separadas por uma barra inclinada. Se o discente colocar a resposta correta toda em letra minús-

cula e na configuração da questão você colocar a primeira letra maiúscula, vai constar que a resposta do 

discente está incorreta. 



 

 

9 Inserindo conteúdo interativo 

(H5P) 

32 

10º A questão aparecerá assim 



 

 

9 Inserindo conteúdo interativo 

(H5P) 
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11º Coloque uma nota para aprovação, 

se for o caso 

12º Selecione a opção “Mostrar 

atividade como concluída quan-

do as condições forem satisfei-

tas” e marque as duas caixas  

13º Clique em “Salvar e mostrar” 



 

 

9 Inserindo conteúdo interativo 

(H5P) 

34 

O H5P inserido 

aparecerá assim 



 

 

 Escolha uma imagem ou cor para identificar/representar seu curso. Nos exemplos abaixo, o forma-

to do curso é organizado por blocos. Uma sugestão para encontrar layouts ou templates é a plataforma 

Canva, alguns modelos são fornecidos de forma gratuita*. 

*Observação: Utilize imagens com licença de uso de direitos autorais. 

10 Identidade visual 
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 O rótulo é utilizado para identificar o curso e dividir os módulos ou seções do curso, facilitando a 

organização e visualização dos materiais. Antes de começar a inserir os recursos no Moodle, tenha essas 

imagens separadas para facilitar a organização do curso. Seguem sugestões das dimensões para o tama-

nho dos rótulos e blocos (caso o seu curso esteja organizado em blocos). 

Rótulo 

Rótulo 

Blocos 

Pixels: 817 x 75 px 

Centímetros:  

Larg 21,60 cm x Alt 2 cm  

Pixels: 360 x 240 px 

Centímetros:  

Larg 9,50 cm x Alt 6,35 cm  

Pixels: 907 x 189 px 

Centímetros:  

Larg 24 cm x Alt 5 cm  

11 Rótulos e blocos 
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12 Inserindo um rótulo 

 Para adicionar um Rótulo, clique no ícone de Engrenagem e em Ativar edição. Em seguida clique 

em Adicionar uma atividade ou recurso e selecione o recurso Rótulo.        

37 

1º Clique no ícone “Inserir/

editar imagem”  

2º Escolha a opção “Não indicar a 

conclusão de atividades” 



 

 

12 Inserindo um rótulo 
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3º Localize a imagem do rótulo 

no computador 

4º Clique em inserir 

O rótulo inserido 

aparecerá assim 



 

 

13 Inserindo um bloco 
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 Para adicionar um Bloco, clique no ícone de Engrenagem e em Ativar edição. Em seguida clique em 

Editar e selecione “Editar seção”.        

2º Clique em “Editar seção” 

1º Clique em 

“Editar” 



 

 

13 Inserindo um bloco 

40 

3º Clique em “Escolher novo íco-

ne ou imagem de fundo” 

4º Clique em “Carregar nova imagem” e 

na próxima janela selecione a imagem 

do bloco no computador 



 

 

13 Inserindo um bloco 
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O bloco inserido 

aparecerá assim 



 

 

14 Configure a conclusão de curso 

42 

 É importante configurar a “Conclusão de curso” para facilitar o acompanhamento de quem já con-

cluiu todas as atividades propostas. Clique no ícone de Engrenagem e em ”Conclusão de curso”.  

1º Selecione a opção “Curso é completo quando estão 

reunidas todas as condições” 

2º Selecione todas as 

condições necessárias 

para que o discente con-

clua o curso 

3º Clique em salvar 

mudanças 



 

 


