
TUTORIAL
COMO INSERIR UM 
ARQUIVO NA SALA

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



PASSO 1:

Dentro da disciplina em que 
se quer inserir o link, 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 os recursos
disponíveis, selecionar o 
recurso “Arquivo”; 

B) Clicar no botão
“Adicionar”.

PASSO A PASSO



PASSO 5:

Nesta página, iremos
configurar o recurso
“Arquivo” da seguinte forma: 
no bloco “Geral” 

A) No campo “Nome”, inserir
um título para arquivo que se 
deseja disponibilizar; 

B) Na caixa de texto
“Descrição”, digitar uma
descrição do recurso que se 
está disponibilizando; 

C) Caso queira que a descrição
do recurso apareça na página
do curso, certifique-se de que 
a caixa “Exibir descrição na
página do curso” esteja
selecionada, do contrário
retire a seleção.

PASSO A PASSO

c



PASSO 5.1:

No campo “Selecionar
arquivos”, clicar no botão
“Adicionar”.

PASSO A PASSO



PASSO 5.2:

Na janela pop-up do 
“Seletor de arquivos”: 

A) Clicar em “Enviar
arquivo do 
computador”;

B) Clicar em “Escolher
arquivo”; 

C) Na janela “Abrir”, 
procurar e selecionar o 
arquivo desejado no 
computador; 

D) Clicar no botão
“Abrir”.

PASSO A PASSO



PASSO 5.3:

Ainda no “Seletor de Arquivos”: 

A) Depois do passo anterior, o arquivo
escolhido irá aparecer aqui no campo 
“Anexo”, conforme na imagem abaixo; 

B) Se no campo “Salvar como” for digitado
algum título, este novo título irá renomear
o arquivo no momento do upload, caso o 
campo “Salvar como” fique em branco o 
arquivo permanecerá com seu título
original; 

C) No campo “Autor”, aparece a 
identificação do usuário que está inserindo
o arquivo; 

D) Em “Escolha a licença” o usuário deve
escolher a licença de direitos autorais
adequada ao arquivo que deseja inserir; 

E) Terminada a configuração do arquivo, 
clicar em “Enviar este arquivo”.

PASSO A PASSO



PASSO 5.4:

Se tudo correu bem, o arquivo
escolhido irá aparecer na caixa
“Arquivos” do campo “selecionar
arquivos”.

PASSO A PASSO



PASSO 5.5:

No bloco “Aparência”, 
poderemos definir como o 
arquivo escolhido será
exibido. O ideal é utilizar a 
configuração “Em uma
janela pop-up” (A), conforme
mostrado abaixo, mas 
existem outras opções de 
exibição. Também existe a 
opção de mostrar o 
tamanho, tipo e data de 
envio do arquivo, bastando
para isso, deixar a caixa
correspondente selecionada.

PASSO A PASSO



PASSO 5.6:

O bloco “Configurações
comuns de módulos” 
permite deixar o recurso
visível ou ocultá-lo dos 
alunos.

PASSO A PASSO



PASSO 6:

Clicar em “Salvar e mostrar”.

PASSO A PASSO



PASSO 7:

O arquivo estará
disponível na sala 
exatamente no tópico
onde você adicionou o 
recurso inicialmente.

PASSO A PASSO



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


