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 Enviar e Receber Ficheiros na Plataforma Moodle

O presente guião pretende apoiar os docentes:

- a enviarem Documentos de Apoio, Fichas de Trabalho, ..., para os alunos 
através da Plataforma Moodle do AEE;

- a receberem  dos alunos a resolução de Fichas de Trabalho, ... 
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Para a aceder, enviar e receber documentos de e para a Plataforma Moodle do 
AEE é necessário que o docente:

- já se encontre registado na Plataforma Moodle do AEE;

- já se tenha inscrito na sua “Disciplina da Turma”.

O exemplo, que se segue, é o de um docente fictício, “Professor AEE”, com a 
conta “profaee”, que leciona a disciplina de Português, da Turma 12.º A.
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Para aceder à Plataforma Moodle do AEE digitar num browser:

http://moodle.aeesgueira.edu.pt/ (ou clicar em cima deste link)

http://moodle.aeesgueira.edu.pt/
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 Após aceder à 
Plataforma 
Moodle do AEE;

 Deve autenticar-
se através do 
“nome do 
utilizador” e 
respetiva 
“senha”;
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Clique no botão para 
visualizar/ocultar 
Barra Lateral

 Para aceder à 
“Disciplina da 
Turma”, neste 
caso,  clique em 
“12A”;

 Irá para uma 
nova janela;
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 E … já se 
encontra na 
“Disciplina da 
Turma”;

 Para enviar 
documentos 
( de apoio, 
fichas de 
trabalho, ..) na 
disciplina de 
Português, deve 
 deslocar-se 
para o tópico 
correspondente;
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 Encontrando-se na 
área reservada 
para a disciplina 
de “Português”, 
verifica que existe:

 - o recurso “PASTA 
DE ARQUIVO”;

 - a atividade 
“Enviar tarefas”;
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 Para enviar (aos 
alunos)  
documentos de 
apoio, fichas de 
trabalho, …, deve 
clicar no recurso 
“PASTA DE 
ARQUIVO”;

 Irá abrir-se uma 

nova janela …  
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 Clicar no botão 
“Editar” ”;

 Irá abrir-se uma 
nova janela;
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 Existem 2 formas 
para enviar os 
ficheiros;

 Arrastando os 
ficheiros para a 
área assinalada, 
ou …

 Clicando no botão 
“adicionar ficheiro”
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 Arraste o(s) 
ficheiro(s) para a 
área assinalada;
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 Não se esqueça 
de clicar no botão 
“Guardar 
alterações”;

 E ...
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 ... já enviou o(s) 
ficheiros(s) para a 
Plataforma 
Moodle;

 Os alunos terão 
acesso a cada 
documento e ao 
botão 
“Descarregar 
pasta”;

 Não têm acesso 
ao botão “Editar”

ver Receber&Enviar_Doc_Aluno
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 Se tiver dificuldade 
em “arrastar” os 
ficheiros, pode 
utilizar outro 
método para 
enviar os ficheiros;

 Clique no botão 
“adicionar ficheiro”

 Irá abrir-se nova 

janela; 
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 Clicar em  “Enviar 
ficheiro”;

 Abre-se nova 
janela;
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 Clicar em  
“Escolher ficheiro”;

 Abre-se nova 
janela;
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 Escolher local e 
qual o ficheiro a 
enviar;

 Depois de 
selecionar o 
ficheiro clicar em 
“Abrir”

 Abre-se nova 
janela;
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 Depois de 
selecionado o 
ficheiro clicar no 
botão “Enviar este 
ficheiro”;

 Abre-se nova 
janela;
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 Depois de 
carregado o 
ficheiro, clicar no 
botão “Guardar 
alterações”;

 E … ; 
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 …. o ficheiro 
passa a estar 
disponível para 
todos os alunos da 
turma;
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 Para consultar a 
resolução das 
tarefas, enviadas 
pelos alunos, deve 
clicar em “Enviar 
tarefas”;

 Irá abrir-se uma 

nova janela …  
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 É possível verificar 
o número total de 
alunos inscritos e  
que foi submetido 
um trabalho ”;

 Para consultar os 
trabalhos, clicar no 
botão “Ver todas 
as submissões”;

 Irá abrir-se uma 

nova janela …  
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 Verificamos que o 
Aluno AEE, enviou 
ficheiro na data e 
hora indicadas”;

 Para consultar/ 
corrigir/fazer o 
download do 
ficheiro, clicar em 
cima do link do 
ficheiro;

 Irá abrir-se uma 

nova janela …  
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 Se estiver a utilizar 
o Browser Chrome 
da  Google irá 
surgir no canto 
inferior direito o 
acesso ao 
download do 
ficheiro;

 Depois … pode 
gerir o ficheiro 
(guardar, abrir, 
mudar de pasta,..) 
conforme desejar;

   
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 Se pretender 
descarregar vários 
ficheiros, em 
simultâneo, 
primeiro deve 
selecionar os 
utilizadores;

 Depois dirigir-se 
ao final da página;
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 Selecionar 
“Descarregar as 
submissões 
selecionadas” e 
clicar no botão 
“Executar”;



 Enviar e Receber Ficheiros na Plataforma Moodle

 Clicar no botão  
“Ok” e será 
efetuado o 
download de todos 
os ficheiros 

selecionados;  
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 O ficheiro será do 
tipo “*.zip”  – 
ficheiro 
compactado que 
contêm todos os 
ficheiros 
selecionados ;

 Depois … pode 
gerir os ficheiros 
conforme 

entender;  
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 Se pretender enviar mais do que um ficheiro, em simultâneo, pode coloca-los 
todos numa pasta.

 De seguida deve “zipar/compactar” essa pasta e enviar o ficheiro “zipado” .

 Não é possível enviar “Pastas”, só ficheiros.
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 Qualquer dúvida adicional deverá contactar elemento da Equipa  de Apoio 
Tecnológico do Ensino à Distância do AEEsgueira ( E@D_AEE).

 Esgueira, 13 de abril 2020

 Equipa de Apoio Tecnológico E@D_AEE

 Enviar&Receber_Doc_Prof (V_1.0)

Este trabalho está licenciado com uma 
Licença Creative Commons
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