
GERENCIAR ARQUIVOS PASSO A PASSO​
​

PASSO 01 ​
ACESSAR O *PAINEL ÁUDIO*​

​

​
​

PASSO 2 ​
ACESSAR O *GERENCIAR ARQUIVOS*           ​

​

​
​

PASSO 3 ​
CRIAR UMA PASTA ​

​
​

​
​
 
 



 
 
 

NÃO ESQUEÇA DE PÔR O NOME​
 

​

​
OBSERVAÇÃO​

​
CASO VÁ ENVIAR COMERCIAIS OU VINHETAS, JÁ EXISTEM AS PASTAS ESPECÍFICAS​

​

​
​

APÓS CRIAR A OU AS PASTAS, CLICAR EM CIMA DO NOME DA PASTA PARA ABRI 
LAS​

​

PASSO 4 ​
 COM A PASTA ABERTA, CLIQUE NO LOCAL MARCADO NA IMAGEM​

ASSIM ABRIRÁ A PASTA DE SEU COMPUTADOR, ONDE VOCÊ IRÁ ESCOLHER SUAS 
MÚSICAS (ÁUDIOS)​

​

​
​
​
​
​



NESTE EXEMPLO, AS MÚSICAS (ÁUDIOS) ESTÃO EM UMA PASTA NA ÁREA DE 
TRABALHO​

NO SEU CASO, BUSQUE PELA PASTA ONDE ESTÃO SUAS MÚSICAS (ÁUDIOS)​
​

​
​

PASSO 5​
 APÓS IDENTIFICAR A PASTA ONDE ESTÃO SUAS MÚSICAS  (ÁUDIOS), BASTA 

SELECIONAR OS QUE DESEJA ENVIAR, E APÓS, CLICAR EM ABRIR​
​

​
​
​
​
​
​
​
​



​
​

OBSERVAÇÃO​
​

PARA SELECIONAR MAIS DE UM ARQUIVO AO MESMO TEMPO​
BASTA PRESSIONAR A TECLA CTRL DO SEU TECLADO​

E COM O BOTÃO ESQUERDO DO MOUSE DAR APENAS UM CLIQUE EM CIMA DE 
CADA ARQUIVO DESEJADO​

​

​
​

FINALIZADO ​
​

APÓS O ENVIO SER FEITO, ASSIM FICARÃO AS MÚSICAS (ÁUDIOS) ENVIADOS​
​

​
​

👇DICAS👇​



​
​

NO CANTO DIREITO TEMOS AS AÇÕES DE CADA ARQUIVO.​
​
​

 BOTÃO AMARELO   - DOWNLOAD (TE DÁ A POSSIBILIDADE DE BAIXAR ESSE 
ARQUIVO, DIRETO PARA O DISPOSITIVO QUE ESTÁ FAZENDO O ACESSO (CELULAR, 

COMPUTADOR, TABLET, ETC…)​
​

BOTÃO AZUL - ESCUTAR O ÁUDIO DO ARQUIVO ENVIADO​
​

BOTÃO BRANCO - EDITAR O NOME DO ARQUIVO​
​

BOTÃO VERMELHO  - EXCLUIR O ARQUIVO​
​

CASO QUEIRA REMOVER TODOS OS ARQUIVOS, BASTA MARCAR A CAIXA DE 
SELEÇÃO, E CLICAR EM REMOVER​

​

​
 


