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Inserindo arquivos em uma turma no SIGAA
Para inserir arquivos em uma turma, no SIGAA, acompanhe as instru¢des a seguir.

Na tela inicial da sua area no SIGAA, clique na disciplina em que deseja inserir um
arquivo.
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Figura 1. Visualizando area do docente no SIGAA.
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Em “Menu Turma Virtual”, acesse a op¢ao “Materiais” e, em seguida, clique em “Inserir
Arquivos na Turma”.
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Figura 2. Inserindo arquivos na turma.
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Na tela que ira surgir, escolha a pasta do seu porta-arquivos em que o material devera

ser salvo.
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Nesse cadastro & possivel associar mais de um arquive & turma de uma Onica vez. Para isso, serd necessdrio preencher os dados
do formulario abaixo, selecionar o arquiva e clicar no botdo "Adicionar®. Apos adicionar todos os arquivos, dique no botdo "Enviar

Arquivos" para finalizar a operagio.
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Figura 3. Escolhendo a pasta do porta-arquivos.

Em seguida, associe o arquivo ao tépico de aula ja cadastrado para a disciplina.
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Nesse cadastro ¢ possivel associar mais de um arquive & turma de uma dnica vez. Para isso, serd necessario preencher os dados
do formulario abaixo, selecionar o arquiva e clicar no botde "Adicionar. Apés adicionar todos o3 arquivos, dique no botdo "Enviar

Arquives” para finalizar a operagdn.
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Figura 4. Associando o arquivo ao tépico de aula.
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Escolha o arquivo que sera adicionado ao sistema clicando no botao “Escolher arquivo”.

Pasta:* |--TIINFO360 ¥
(Pasta do seu porta-arquivos onde o arquivo devera ser salvo.) Criar Nova Pasta
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Aula: (O Topico de Aula ao qual o arquivo sera associado.)
Arquivos: # Nome:

{(Nome que sera visto pelos discentes na pagina principal da Turma Virtual. Se
nenhum nome for informado, sera utilizado o nome do arquivo.)

Descricao: |
I . A
(Breve descricdo do arquivo. N&o obrigatorio.)

Escolher arquivo | Aula.pptx

[Selecione 05 arquivos a serem enviados para a iurma Virtual. Tamanho maximo: 50
MB)
Adicionar
Nenhum arquivo adicionado.
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(Notificar os alunos por e-mail)

Figura 5. Escolhendo o arquivo.

Busque o arquivo da aula no local em que esta armazenado.
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Figura 6. Acessando local do arquivo.
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Antes de clicar em “Adicionar”, é possivel enviar mensagem para os alunos informando
que o material esta disponivel, bastando, para isso, marcar a caixa “Notificacdo:
(Notificar os alunos por email)”. E possivel, ainda, adicionar mais de um arquivo; basta
repetir a operacdo de escolher arquivos. Em seguida, clique em “Adicionar” para finalizar

a operacao.

Pasta:® | —-TIINFO360 ¥
(Pasta do seu porta-arquivos onde o arquivo devera ser salvo.) Criar Nova Pasta

Topico de (0_5;04;2018 - 14/02/2019) Conteldo Programatico ¥
Aula: (O Tépico de Aula ao qual o arquivo sera associado.)

Arquivos: = Nome:

(Nome que sera visto pelos discentes na pagina principal da Turma Virtual. Se
nenhum nome for informado, sera utilizado o nome do arguivo.)

Descricao:

(Breve descricdo do arguivo. Ndo obriqatério.“)

Escolher arquivo _Aula.pptx

(Selecione 0s arquivos a serem enviados para a lurma Virtual. Tamanho maximo: 50
MB)

|Adicionar

Nenhum arquivo adicionado.

Notificagdo:
(Notificar os alunos por e-mail)

Figura 7. Notificando os alunos e adicionando os arquivos.

Porta-arquivos

Com a funcionalidade do porta-arquivos, vocé podera guardar os arquivos que utiliza
nas aulas e disponibiliza-los para os seus alunos. Para acessar o porta-arquivos,

acompanhe as instrucdes a seguir.

Na tela inicial da sua area no SIGAA, clique na disciplina desejada.
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Figura 8. Visualizando area do docente no SIGAA.

Em “Menu Turma Virtual”, acesse a opc¢do “Materiais” e, em seguida, clique em “Porta-
Arquivos”.
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Figura 9. Acessando a opg¢ao “Porta-Arquivos”.

Na tela que ira surgir, é possivel visualizar as pastas disponiveis para o armazenamento
dos seus arquivos. Clique na pasta de sua preferéncia e verifique os arquivos que ja
foram inseridos.
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TurMA YIRTUAL > PORTA ARQUIVDS AjudafManuais

Berm vindo ao porta-arquivos do SIGAA, Com esta funcionalidade vocé poderd guardar os arquivos que utiliza
i | nas aulas para disponibilizar para seus alunos. Yocé estd usando 79,22MB de 2048,00MB disponiveis, Isso
corresponde a 3,9% do total.

[ 3,9% ]
BNDVD Arquivo gMova Pasta | [ Alterar Paska SRemover Pasta
= Meus Arguivos Mome: Tamanha (ki) Data
[ Aulas )
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Figura 10. Verificando os arquivos disponiveis no porta-arquivos.

Observe, na figura 11, que o porta-arquivos oferece funcionalidades especificas para
trabalhar com os arquivos armazenados em cada pasta criada.

Turma ¥IrRTUAL > PoRTA ARQUIVODS AjudafManuais

Bemn windo ao porta-arquivos do SIGAA. Com esta funcionalidade vocé podera guardar os arguivos que utiliza
i ' nas aulas para disponibilizar para seus alunos, VYocé estd usando 79,22MB de 2048,00MB dispaniveis, Isso
corresponde a 3,9% do total,

[ 3,9% ]

GNDVD Arguivo Mova Pasta | | Alterar Pasta gRemover Pasta

= Meus Arguivas Mome: Tamanho (k) Data
[ Aulas " . )
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Figura 11. Visualizando funcionalidades especificas do porta-arquivos.
1) Excluindo arquivo selecionado

Escolha uma pasta e, em seguida, selecione o arquivo que deseja excluir.

Turma ¥irTuaL = PorTa ARQuivos AjudafManuais

Bern vindo &0 porta-arquivos do SIGAA, Com esta funcionalidade vocg poders guardar os arquivos que utiliza
i ' nas aulas para disponibilizar para seus alunos. Vocé estd usando 79,22MB de 2048,00MB disponiveis, Isso
corresponde a 3,9% do total.
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Figura 12. Escolhendo arquivo para exclusao.
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A seguir, clique na op¢ao “Excluir Selecionado”.

TurmMa ¥YIRTUAL > PORTA ARQUIVOS Ajuda/Manuais
. Bem vindo ao porta-arquivos do SIGAA. Com esta funcionalidade vocé poderd guardar os arquivos que utiliza
i/ nas aulas para disponibilizar para seus alunos, Vocg estd usando 79,22MB de 2048,00MB disponiveis, Isso

corresponde a 3,9% do total,

[ 3,9% |
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Figura 13. Excluindo arquivo.

Em seguida, surgira uma janela de confirmacdo para saber se vocé, de fato, deseja

excluir o arquivo.

TurMA YIRTULL = PORTA ARQUIVOS Ajuda/Manuais
Bern vindo a0 porta-arquivos do SIGAA, Com esta funcionalidade vocé poderd guardar os arquivos gque utiliza

nas aulas para disponibilizar para seus alunos. Yocg estd usando 79,22MB de 2048,00MB disponiveis. Isso

corresponde a 3,9% do total,

3,0%
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Plano de Ensing A= 05 pdf .
TERCOO001
TERCOO0T 4 ~ | & Associar Arquivo a Turma | & Associar Wideo & Turma || Edibar Selecionado | | Excluir Selecionado

Turma Yirtual

Figura 14. Confirmando exclusao de arquivo.

2) Editando arquivo selecionado

Escolha uma pasta e, em seguida, selecione o arquivo a ser editado.
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TurMa ¥YIRTUAL > PORTA ARQUIVOS Ajuda/Manuais
Bem wvindo ao porta-arquivos do S1GAA. Com esta funcionalidade vocé poderd guardar os arguivos que utiliza

i nas aulas para disponibilizar para seus alunos, Yoo estd usando 79,22MB de 2048,00MB disponiveis. Isso
corresponde a 3,9% do total,

[ 3,8% |
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Figura 15. Escolhendo arquivo para edicdo.

Em seguida, clique na op¢do “Editar Selecionado”.

TurmMa ¥IRTUAL = PorTA ARQUIVODS Ajuda/Manuais
. Bem vindo ao porta-arquivos do SIGAA, Com esta funcionalidade vocé poderd guardar os arquivos que utiliza
i /| nas aulas para disponibilizar para seus alunos, Yocg estd usando 79,22MB de 2048,00MB disponiveis, Isso

corresponde a 3,9% do total,
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Figura 16. Editando arquivo.

A opcao “Editar Selecionado” permite alterar o nome de um determinado arquivo. Para
isso, altere o nome e clique em “Renomear” para finalizar a operacao.

Turma YIRTUAL > PORTA ARQUIVOS AjudajManuais
. Bem vindo ao porta-arquivos do SIGAA, Com esta funcionalidade vocé poderd guardar os arquivos que utiliza
i/ nas aulas para disponibilizar para seus alunos. Vocé estd usando 79,22MB de 2048,00MB disponiveis, Isso

corresponde a 3,9% do total,
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Figura 17. Renomeando arquivo.




