
TUTORIAL 
COMO CRIAR UMA 
ATIVIDADE TAREFA

-------------------------------------------------------------------------------------- T U T O R I A LT U T O R I A L



PASSO 1:

Dentro da disciplina em que 
se quer criar a atividade, 
clicar no ícone da 
engrenagem que fica no 
canto superior direito da 
tela.

PASSO A PASSO



PASSO 2: 

No quadro que irá
aparecer, clicar em
“Ativar edição”.

PASSO A PASSO



PASSO 3:

Já com o modo de edição
ativado, seguir para o 
tópico onde se deseja criar
a atividade e clicar em
”Adicionar uma atividade
ou recurso”.

PASSO A PASSO



PASSO 4:

Na janela pop-up que irá
abrir: 

A) Entre as atividades
disponíveis, selecionar a 
atividade “Tarefa”; 

B) Clicar no botão
“Adicionar”.

PASSO A PASSO



PASSO 5:

Nesta página, iremos configurar a 
atividade da seguinte forma: na
aba “Geral” 

A) No campo “Nome da Tarefa”, 
inserir o título da atividade; 

B) Na caixa de texto “Descrição” 
deverá ser digitado o enunciado
da atividade; 

C) Certifique-se de que a caixa
“Exibir descrição na página do 
curso” NÃO esteja selecionada.

PASSO A PASSO



PASSO 5.1:

No espaço “Arquivos adicionais”, 
poderão ser adicionados arquivos
para uso dos alunos na tarefa em
questão, tais como textos
auxiliares, modelos de respostas, 
etc. O link para download do 
arquivo aparecerá junto com a 
descrição. 

PASSO A PASSO



PASSO 5.2:

No bloco “Disponibilidade” configuramos o período durante o 
qual a atividade estará disponível para envio de tarefas, de 
acordo com os seguintes critérios: 

A) “Permite envios a partir de”: Nesta opção os alunos
poderão enviar a tarefa somente a partir da data e horário
especificados; 

B) “Data de entrega”: Aqui será estipulada uma data máxima e 
horário para a entrega da tarefa;

C) “Data limite”: A tarefa não aceitará envios após a data 
definida neste campo, sem prorrogação. Por padrão para 
nossos cursos, deverá ser configurada com a mesma data do 
campo “Data de entrega”, dessa forma ninguém poderá mais
fazer envios depois desta data. Caso o campo “Data limite” 
não seja habilitado, os alunos poderão continuar enviando
atividades mesmo depois da data definida em “Data de 
entrega”, porém as atividades enviadas após esta data serão
marcadas como atrasadas; 

D) “Lembre-me de avaliar por”: Esta data é usada para 
priorizar as notificações do painel para professores e tutores; 

E) “Sempre exibir descrição”: Por padrão, deixar selecionado.

PASSO A PASSO



PASSO 5.3:

“Tipos de envio”: Permite 
configurar como será o 
envio da tarefa, que, por
padrão para nossos cursos
será “Envios de arquivo”, 
com no máximo 2 arquivos
enviados, sem definição de 
tipo de arquivo.

PASSO A PASSO



PASSO 5.4:

“Tipos de feedback”: Permite 
configurar como será dado o 
feedback com relação à 
atividade. Por padrão
habilitamos os “Comentários
de feedback” (onde o avaliador
pode deixar um comentário
para cada envio) e os
“Arquivos de feedback” (onde
o avaliador será capaz de 
enviar arquivos de feedback 
quando avaliar as tarefas). 
“Comentário em linha” fica
configurado como “Não”.

PASSO A PASSO



PASSO 5.5:

“Configurações de envio”: 
Define o que acontece no 
momento do envio da atividade
pelo aluno.

PASSO A PASSO



PASSO 5.6:

“Configurações de envio em
grupo”: Não utilizamos em
nossos cursos.

PASSO A PASSO



PASSO 5.7:

“Notificações”: Configura
as notificações para 
avaliadores e alunos com 
relação a esta atividade.

PASSO A PASSO



PASSO 5.8:

No bloco “Nota”, podemos configurar
que tipo de nota atribuiremos à tarefa. 
Por padrão seguimos esse padrão para 
nossos cursos: 

A) “Nota / Tipo”: Selecionar “Pontos” e 
“Nota / Nota máxima”: Definir como
“10”;

B) “Método de avaliação”: Selecionar
“Método simples de avaliação”; 

C) “Categoria de notas”: Escolher a 
categoria “ATIVIDADES A DISTÂNCIA”; 

D) “Nota para aprovação”: Definir como
“0,0”; 

E, F e G) Esses 3 itens, por padrão, são
configurados com “Não”.

PASSO A PASSO



PASSO 5.9:

“Configurações comuns de 
módulos”: 

Permite deixar a atividade visível
ou ocultá-la dos alunos e editar as 
modalidades de configuração dos 
tipos de grupo possíveis. 

O padrão é este:

PASSO A PASSO



PASSO 6:

Clicar em “Salvar e mostrar”.

PASSO A PASSO



-------------------------------------------------------------------------------------- T U T O R I A LT U T O R I A L


