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Esta funcionalidade permitird ao docente armazenar conteddos e materiais no sistema e
disponibiliza-los aos alunos. Desta forma, sera possivel gerenciar pastas, alterar ou remover
arquivos assim como associa-los a outras turmas virtuais das quais o docente participa.

Para realizar esta operagao, o usudrio devera acessar o SIGAA -> Mddulos -> Portal do Docente ->
Minhas Turmas no Semestre -> Componente Curricular -> Menu Turma Virtual -> Materiais ->
Porta-Arquivos.

O sistema exibira a seguinte tela:

Bem windo ao porta-arquives do SIGAA. Com esta funcionalidade vocé podera guardar os arquivos que utili:
i | nas aulas para disponibilizar para seus alunos. Vocé estd usando 1003,89MB de 4096,00MB disponiveis. I:
corresponde a 24,5% do total.

| 24,5% |

Ed'. Movo Arguivo o Mova Pasta Alterar Pasta o Remover Pasta

Para retornar ao menu principal da Turma Virtual, cligue no link Turma Virtual,

Na tela apresentada acima, o usuario podera adicionar um Novo Arquivo as pastas do porta-
arquivos, podera criar uma Nova Pasta, Alterar Pasta, Remover Pasta, Associar Arquivo a Turma,
editar ou excluir os arquivos associados as turmas em Editar Selecionado e Excluir Selecionado,
respectivamente. Estas operagdes serao explicadas nos tdpicos a seguir.

Novo Arquivo

O usudrio podera consultar as pastas presentes no porta-arquivos bem como os arquivos contidos
nela. Para inserir um novo arquivo no porta-arquivos, o usudrio devera clicar no icone

|l Nove Arquive | () gistema apresentara a seguinte tela:

INSERIR ARQUIVO NO PORTA-ARQUIVOS

Fasta: # | Meus Arguivos [=]
(Pasta do seu porta-arquivos onde o arquive devera ser salvo.) Criar Nova Pasta

Arquivo: IC:"-.Llsers"-.Du:uln'nlnau:ls"-.Dau:I-:us do Relatario | Selecionar arguivo_ |
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Caso desista da operagao, clique em Cancelar. O sistema apresentara uma janela para
confirmacdo. Esta operacdo serd valida para todas as telas que apresentarem esta funcao.

Na tela acima, o usuario podera criar uma nova pasta para se inserir os arquivos que desejar. Para
isso, clique no link Criar Nova Pasta () sistema exibird a seguinte janela:



Criar Nova Pasta

Dentro de:| Meus Arguivos E|
Mome: | Arguivos
Criar Pasta

Para confirmar a criacdo da pasta, o usuario devera selecione Dentro de onde sera inserida a pasta
e fornecer seu Nome. Clique em Criar Pasta para confirmar a operacdo. Exemplificaremos a
operacdo de criacdo de pasta Dentro de Meus Arquivos e o Nome Arquivos. A seguinte mensagem
de sucesso sera apresentada:

l/ + Pasta Cadastrada com sucessol

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Para inserir o arquivo no porta-arquivos, o usudrio devera selecionar a Pasta de destino e clicar em
Selecionar Arquivo para selecionar o Arquivo desejado. Clique em Enviar Arquivo para confirmar a
operacgdo. A seguinte mensagem de sucesso sera apresentada:

-
l/ * Arquivo inserido com sucesso.

Figura 5: Mensagem de Sucesso

Nova Pasta

O docente poderd cadastrar uma nova pasta no porta-arquivos clicando no icone |- NevaFasta |

Desta forma, serd exibida a tela que permite ao usuario criar uma nova pasta. A localiza¢ao da
pasta que sera criada dependerd de qual pasta foi selecionada anteriormente no porta-arquivos,
de modo que a nova pasta estara associada a primeira pasta selecionada no porta-arquivos. O
sistema apresentara a seguinte janela:

Criar nova pasta

Dentro de: | Meus Arguivos =]

Mome: Arguivos

Se desejar encerrar a visualizacao desta janela, clique em Fechar. Esta operagao sera valida para
todas as telas que apresentarem esta func¢ado. Para confirmar a cria¢do da pasta, o usuario devera
selecionar Dentro de onde sera inserida a pasta e fornecer seu Nome. Clique em Criar para
confirmar a operacao. Exemplificaremos a operacao de criacao de pasta Dentro de Meus Arquivos
e o Nome Arquivos. A seguinte janela de sucesso sera apresentada:




Sucesso %

Pasta criada com sucesso.

—

Cliqgue em OK para finalizar a visualizagao da janela.

Alterar Pasta

O sistema possibilitard que o docente modifique uma pasta registrada no porta-arquivos. Para

realizar esta operacdo, clique no icone |« AlterarPasta | o gictoma exibira a seguinte janela de
alteracdo:

Alterar pasta
Dentro de: | Meus Arguivos v ]

Mome: Arguivos

Os dados disponiveis para alteracdo sdo semelhantes aos critérios apresentados na janela de
cadastro de uma nova pasta, exibido anteriormente neste manual. Para confirmar a operacao,
cligue em Alterar. A seguinte janela de sucesso sera exibida:

Sucesso 3

Pasta alterada com sucesso.

—

Confirme a leitura da mensagem clicando em OK.

Remover Pasta

Caso deseje remover uma pasta cadastrada no sistema, o usudrio devera clicar no icone

o Remover Pasta | o sente no porta-arquivos. O sistema exibira a seguinte janela:

Remover pasta

Remover: | --Arguivos

[ Remover ” Fechar ]

Para remover uma pasta sera necessario indicar qual deseja Remover, selecionando umas das
opgdes presentes na lista referente a este pardmetro. E importante salientar que ao optar por
excluir uma pasta, todo o seu conteldo também serd removido. Exemplificaremos a operagdo com
a pasta Arquivos. Clique em Remover para confirmar a operagao. O sistema exibira a seguinte caixa
de confirmacao:



Confirmar %

Deseja realmente remover essa pasta e todo o seu contelddo? Caso algum argquivo da pasta
J‘/ esteja associado a3 uma turma ou comunidade virtual, tais arguivos também serdo rermovidos.

| sm || mE

Se preferir ndo confirmar a operacao, cliqgue em Nao. Clique em Sim para confirmar a operacdo. O
sistema exibird a seguinte janela de sucesso:
Sucesso 3

Pasta excluida com sucesso.

—

Apds ler a mensagem de sucesso, clique em OK.

Associar Arquivo a Turma

O usuario podera associar um arquivo a outras turmas virtuais das quais o docente participa.

& Assodar Arguivo a Turma

Cligue no icone para realizar esta operacdo. O sistema carregard a seguinte

tela:

AssocIArR ARQuUIVO A UM TOpPIco DE AuLa

Arquivo: Dados do Relatorio.pdf
{Arguivo a ser enviado para a Turma Virtual.)

Topico de Aula: * | (13/09/2012 - 13/09/2012) Arquivos da Turmal |

(O Topico de Aula ao qual o arquivo serd associado.)

Na tela apresentada acima, o usuario poderd informar os seguintes dados:

» Topico de Aula: Selecione o tépico de aula ao qual o arquivo serd associado;

* Nome: Informe o nome que serd visualizado pelos discentes na pagina da turma virtual.
Caso nao forneca este critério, o sistema utilizara o nome do arquivo para visualizacao;

» Descri¢éo: Digite uma breve descrigao sobre o arquivo;

» Criar em: Selecione este campo para indicar a qual turma virtual o arquivo estara associado.

Para dar prosseguimento a operacao, clique em Associar Arquivo. Exemplificaremos a operagao
selecionando o Topico de Aula (13/09/2012 - 13/09/2012) Arquivos da Turma e selecionando a
opgao Criar em DIMQ937 - ESTAGIO DOCENCIA EM COMPUTACAO 2 - Turma 02 (2012.2). O sistema
exibird a seguinte mensagem de sucesso:

-
!j +* Arquivo associado com sucesso.

Figura 14: Mensagem de Sucesso



Editar Selecionado

O usudrio podera alterar as informacdes sobre o arquivo que deseja consultar. Para isso, clique no
arquivo desejado e em seguida no icone =] Editar Selecionado | Assim, sera apresentada a seguinte
tela que permite ao docente renomear o arquivo armazenado no porta-arquivos:
Renomear Arguivo
Mome anterior: Dados do Relatorio, pdf

Movo nome: |Relatorio de Dados

O sistema exibird o Nome Anterior do arquivo selecionado. Para renomea-lo, fornega o Novo Nome
gue deseja cadastrar para o arquivo e cligue em Renomear. Exemplificaremos a operagdo com o
Novo Nome: Relatério de Dados. A seguinte mensagem de sucesso sera exibida pelo sistema:

Sucesso T

Arquivo alterado com sucesso.

—

Leia a mensagem de sucesso e clique em OK.

Excluir Selecionado

Caso deseje excluir um arquivo presente no porta-arquivos, o usuario devera clicar no arquivo

desejado e em seguida no icone =) Excluir Seledionado | A optar por remover o arquivo, o sistema
exibira a seguinte janela para confirmagao:

Confirmar *
0D Deseja realmente remover esse arguivo? Caso este arquivo seja excluido todas as referéncias a
1"‘./ ele também serdo, incluindo arquivos associados a turmas ou comunidades virtuais.

| sm  |[ mao |

Ao optar por excluir o arquivo, todo o seu conteido também sera removido. Se preferir ndo
confirmar a operacao, clique em Nao. Clique em Sim para confirmar a operagdo. O sistema exibira

a seguinte janela de sucesso:

Sucesso ¥

Arguivo excluido com sucesso.

—

Cliqgue em OK para fechar a janela acima.

Bom Trabalho!
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