
COMO ANEXAR ARQUIVO 

 

1ª Passo: 

 

 

 

2º Passo: 

 

 

 

 

1) Para anexar um arquivo você precisa criar antes uma “Página de Livro”. 
 

1.1) Siga os passos do “Como criar e publicar conteúdo no Portal”. 
 
 

2) Depois de criada a página, vá abaixo da caixa do editor do “Corpo” e procure a opção 
“Arquivos anexados”. Dê um clique. 
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3º Passo: 

 

 

 

4º Passo: 

 

 

 

 

 

 

3) Vai abrir um espaço para “Anexar novo arquivo”.  
 

3.1) Clique em “Escolher arquivo”. 
 
 

 
 

4) Abrirá uma janela direta em seu computador:  
 

4.1) Você deve procurar o arquivo no local que salvou em seu PC. 
 

4.2) Ao encontrar, dê ou um “clique duplo” ou um simples. 
 

4.3) Vá em “Abrir”. 
 

Dica: ao salvar o arquivo, tome muito cuidado ao dar “Nome do arquivo”, pois, maiúsculas, acentos, 
cedilhas e espaços entre os nomes provocam erros que podem impossibilitar sua leitura, posteriormente. 
Nos espaços entre os nomes orientamos utilizar os sinais: “_ , - , .” 
 

Importante: ao dar “Nome do arquivo” que será anexado no Portal, coloque sempre nomes bem 
específicos, para que não ocorram erros no caso de outras pessoas ou até mesmo você, anexarem 
arquivos com nomes repetidos. Errado: “manual.doc”; Correto: “manual6.0_portal.brasil.doc”. 
 

Atenção: caso o arquivo que você esteja publicando no Portal tenha o mesmo nome de um arquivo 
publicado anteriormente, o último poderá “tomar” o lugar deste, provocando a perda do primeiro arquivo. 

 
 

 
 

1º 

2º 

3º 
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5º Passo: 

 

 

 

6º Passo: 

 

 

 

 
 

5) O arquivo irá para o lado da caixa “Escolher arquivo”. 
 

5.1) Para o arquivo receber um endereço no Portal, clique em “Anexar”. 
 

Importante: as extensões de arquivos que são aceitas no Portal (jpg jpeg gif 
png txt html doc xls pdf ppt pps odt ods odp cdr exe mpeg avi mp3 mpg wmv 

wma zip rar) estão demonstradas abaixo da caixa “Anexar novo arquivo”. 

6) Pronto! Agora o seu arquivo já tem um “endereço” no Portal e já pode ser criado um link, 
para que todos tenham acesso a ele.  
 

6.1) Veja como fazer isto, a seguir, em “Como criar hiperlink”. 
 

Importante: alguns arquivos podem demorar ao serem anexados, por diferentes razões: pelo 
seu tamanho, pela internet do usuário, pelo tipo de navegador usado (Internet Explorer, 
Google Chrome ou Mozilla Firefox) ou pelas configurações do PC.  
 

Atenção: arquivos maiores que 70 MB não são anexados no Portal. 

 


