
Ferramenta Tarefa 

A ferramenta Tarefa é um recurso em que o maior objetivo é o envio de um ou mais 

arquivos entre tutor e cursista. Essa atividade é muito útil quando o cursista deve 

elaborar um trabalho de relatório, estudo de caso, produção textual, imagens etc. 

A ferramenta é representada pelo ícone  

 

Como acessar um arquivo na Ferramenta Tarefa? 

Para acessar o arquivo, clique no nome da atividade: 

 

 

Em seguida, na próxima tela, clique no nome do arquivo fornecido pelo(a) 

professor(a): 

 



Será feito o download do arquivo para seu computador. Quando for responder às 

questões propostas, salve o arquivo acrescentando seu nome ao final: 

 

 

 

Como enviar um arquivo na Ferramenta Tarefa? 

Acesse a tarefa novamente. Na tela seguinte, clique no botão “Adicionar tarefa”: 

 

 

 

 

 



No passo seguinte, você deve anexar o arquivo clicando no botão “Adicionar”: 

 

 

Observação: Também é possível arrastar o arquivo de uma janela do Windows 

Explorer para dentro da janela de Envio de arquivos. 

 

Surgirá uma janela para que possa procurar no seu computador o arquivo que será 

enviado. Clique no botão “Escolher arquivo”: 

 

 

 

 



Na janela seguinte, escolha o arquivo que você deseja enviar para correção e clique no 

botão “Abrir”: 

 

 

 

 

Clique no botão “Enviar este arquivo”: 

 

 

 

 

 

 



Na próxima tela, clique no botão “Salvar mudanças”: 

 

 

 

 

A seguir, clique no botão “Enviar tarefa em definitivo”: 

 

 

 

 

 

 



Clique em “Continuar”: 

 

 

 

 

Pronto! Seu arquivo foi enviado com sucesso. 

 

 

 


