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Introducao

Bem-vindos ao Curso Google Drive, ao final desse curso, o aluno sera capaz de:
compartilhar documentos on-line com varias pessoas simultaneamente; utilizar o Google
Drive para armazenar documentos nas nuvens; utilizar o Planilhas Google, o Documentos
Google e o Apresentacoes Google; além de conhecer outros Aplicativos do Google.

Tecnologia

£ um produto da ciéncia e da engenharia que envolve um conjunto de instrumentos, métodos
e téenicas que visam a resolucio de problemas. E uma aplicacio pratica do conhecimento cientifico
em diversas areas de pesquisa.

A palavra tecnologia tem origem no grego “tekhne” que significa “técnica, arte, oficio” juntamente
com o sufixo “logia” que significa «estudos.

As tecnologias primitivas ou classicas envolvem a descoberta do fogo, a invencao da roda, a
escrita, dentre outras. As tecnologias medievais englobam invencoes como a prensa movel, tecnologias
militares com a criacao de armas ou as tecnologias das grandes navegacoes que permitiram a expansao
maritima. As invencoes tecnologicas da Revolucao Industrial (século XVIII) provocaram profundas

transformacoes no processo produtivo.

Figura 1 - A evolucao da Roda

A partir do século XX, destacam-se as tecnologias de informacao e comunicacao
através da evolucao das telecomunicacoes, utilizacao dos computadores, desenvolvimento
da internet e ainda, as tecnologias avancadas, que englobam a utilizacao de Energia Nuclear,
Nanotecnologia, Biotecnologia, etc.

Atualmente, a alta tecnologia, ou seja, a tecnologia mais avancada ¢ conhecida como

tecnologia de ponta.
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As novas tecnologias sao fruto do desenvolvimento tecnologico alcancado pelo ser
humano e tém um papel fundamental no ambito da inovacao.

Os avancos da tecnologia provocam grande impacto na sociedade. Pelo lado positivo, a
tecnologia resulta em inovacoes que proporcionam melhor nivel de vida ao Homem. Como
fatores negativos, surgem questoes sociais preocupantes como o desemprego, devido a
substituicao do Homem pela maquina ou a poluicao ambiental que exige um continuo e

rigoroso controle.
Fonte: siginifcados.com.br

Tecnologia Analdgica x Digital

Uma caracteristica importante para compreender a diferenca entre os meios analogicos
e os meios digitais ¢ o formato de armazenamento dos dados gerados pelas duas tecnologias.
No meio analégico as informacoes sao armazenadas em um suporte fisico e registradas em

correspondéncia com o real.

Um exemplo mais popular desse processo sao as cameras fotograficas analogicas,
nas quais necessitam de um filme para o registro da informacao em exposicao - a cena
fotografada. Nesse processo, ¢ possivel visualizar, ao direcionarmos o negativo do filme aluz,
a imagem registrada, armazenada.

™ Maze

Figura 2 - Camera Fotografica

Sao exemplos de tecnologias analdgicas o mimeografo, a maquina de datilografia, o

video cassete, o vinil, a fita cassete, o cinema, o telefone fixo, o livro, etc.

Ja na tecnologia digital os dados sao transformados em sinais binarios (bits), ou seja,
a informacao ¢ gravada em sequéncias de o ou 1, 0s quais representam os pulsos elétricos

armazenados e nao a imagem correspondente no real.

Digitalizar um dado consiste, pois, transforma-lo em nimeros.
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O digital, portanto, nao encontra nenhuma correspondéncia analoga com o contetudo
da informacao armazenada e, por isso, necessita sempre de um suporte eletroeletronico para

ser visualizado.

i ‘\

Figura 3 - CD Compact Disk
As memorias dos computadores sao um exemplo de memorias digitais e, para acessa-las
e visualizarmos as informacoes registradas precisamos de um processador - o computador.

O CD, DVD, o pen-drive, entre outras sao exemplos de memorias digitais.

Figura 4 - Pendrive.
Fonte: Blog de Nerilda da Costa Franco

Armazenamento em Nuvem

O que ¢ o armazenamento em nuvem?

O armazenamento na nuvem ¢ um modelo de computacao em nuvem que armazena
dados na Internet por meio de um provedor de computacao na nuvem, que gerencia e opera

o armazenamento fisico de dados como servico.

O servico ¢ fornecido sob demanda, com capacidade e custos just-in-time (que sao
determinados no momento em que se precisa), e elimina a compra e o gerenciamento de
sua propria infraestrutura de armazenamento fisico de dados. Assim, vocé obtém agilidade,

escala global e resiliéncia, com acesso aos dados “a qualquer momento, em qualquer lugar”.
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Figura 5 - Armazenamento em Nuvem

Como o armazenamento na nuvem funciona?

O armazenamento na nuvem ¢ adquirido de um fornecedor externo de nuvem, que tem
e opera capacidade de armazenamento fisico de dados e entrega essa capacidade pela Internet
com um modelo de pagamento conforme o uso. Esses fornecedores de armazenamento na
nuvem gerenciam a capacidade, a seguranca e a resiliéncia para disponibilizar dados aos

aplicativos em todo o mundo.

Os aplicativos acessam o armazenamento na nuvem por meio de protocolos de
armazenamento tradicionais ou diretamente usando uma API. Muitos fornecedores oferecem
servicos complementares criados para ajudar a coletar, gerenciar, proteger e analisar dados

em escala massiva.
Fonte: Amazon.

Quem é? ou o que é o Google?

A Google LLC é uma conhecida empresa multinacional de servicos online e software dos
Estados Unidos. A Google hospeda e desenvolve uma série de servicos e produtos baseados
na internet e gera lucro principalmente através da publicidade pelo AdWords. A Google € a
principal subsidiaria da Alphabet Inc.
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A empresa foi fundada por Larry Page e Sergey Brin, muitas vezes apelidados de “Google
Guys”, enquanto os dois estavam frequentando a Universidade Stanford como estudantes de

doutoramento.

Figura 6 - Logo da Google

Foi fundada como uma empresa privada em 4 de setembro de 1998 e sua oferta publica
inicial foi realizada em 19 de agosto de 2004. A missao declarada da empresa desde o inicio
foi “organizar a informacao mundial e torna-la universalmente acessivel e iitil” e seu slogan
nao oficial era “Nao seja mal”.

Em outubro de 2015, 0 lema foi substituido no codigo de conduta corporativo da Alphabet
pela frase “Faca a coisa certa”.

O Buscador Google ou 0 Google Busca ¢ um servico da empresa Google onde ¢ possivel
fazer pesquisas na internet sobre qualquer tipo de assunto ou conteudo. E atualmente o

servico de busca mais usado e também o primeiro servico lancado pela Google Inc.

Figura 7 - Logo do Google Gmail em 2020.

Criacao de Conta no Gmail

Nota: Para utilizar os servicos da Google é essencial possuir uma conta Google (Gmail)
previamente criada, para realizar as atividades prdticas proposta no decorrer do curso.

Os usudrios ao criarem uma conta no Gmail também criam uma Conta Google. E
opcional que esta Conta Google use um dominio @gmail.com.

O criador pode escolher se quer criar um novonomedeusudrio@gmail.com ou usar
um e-mail ja existente de outro provedor de e-mail para sua nova Conta Google, mas se o
utilizador desejar usar Gmail, ou seja, o Gmail em si e todas as suas funcoes, é obrigatorio

@gmail.com.

10
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Todo usuario com um endereco de e-mail Gmail tem uma conta do Google, mas nem
todos que criam uma conta do Google tém um endereco com o dominio Gmail. O Servico
também nao diferencialetras maitusculas de mintisculas nem pontos no nome de usuario do

endereco de e-mail.
Fonte: Wikipedia.

O que é o Google Drive

Google Drive ¢ um servico de armazenamento e sincronizacao de arquivos que foi
apresentado pela Google em 24 de abril de 2012. Google Drive abriga agora o Google Docs, um
leque de aplicacoes de produtividade, que oferece a edicao de documentos, folhas de calculo,
apresentacoes, € muito mais.

O Google Drive é considerado uma “evolucao natural” do Google Docs (uma vez
ativado substitui a URL docs.google.com por drive.google.com). Rumores sobre o Google Drive
comecaram a circular no inicio de marco de 2006. Com o lancamento do Google Drive, o

Google aumentou o espaco de armazenamento do Gmail para 15 GB.

Figura 8 - Logo do Google Docs em 2012

Figura 9 - Logo do Google Docs em 2020

O Google Drive baseia-se no conceito de computacao em nuvem, pois o internauta
podera armazenar arquivos através deste servico e acedé-los a partir de qualquer computador

ou outros dispositivos compativeis, desde que ligados a internet.

Para além disso o Google Drive disponibiliza varios aplicativos via online, sem que esses
programas estejam instalados no computador da pessoa que os utiliza.

O Google Drive da ao usuario 15 GB gratis de armazenamento no inicio.

"
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Em agosto de 2018, Google lancou o Google One para substituir planos nao gratuitos
do Google Drive.

Figura 10 - Logo do Google Drive em 2020.

No dia 6 de outubro de 2020, com a remodelacao do G Suite para o Google Workspace,
alogomarca do Google Drive, assim como a de alguns outros aplicativos (apps) da Google,

foram alteradas.
Fonte: Wikipédia.

Vantagens e Desvantagens dos Aplicativos de Office Online
Vantagens:
« Acesso remoto por navegador de internet, nao precisa ter aplicativos instalados;
» Os documentos ficam armazenados nas nuvens;

e Pode compartilhar os documentos com outras pessoas ou equipes, inclusive
trabalhando simultaneamente;

« Ha opcoes de Office gratuito.

Desvantagens:

« Os recursos sao limitados em comparacao entre o Google Docs com o Microsoft Office;

« O compartilhamento de documentos com outras pessoas, pode ser confuso, ou ainda
ter perda de arquivos ou partes de um documento;

« Avelocidade também ¢ limitada, pois o arquivo vai sendo gravado a medida que é editado;

« O uso depende de conexao com internet, apesar de existir algumas versoes off-line.

Concorrentes do Google Drive

OneDrive

OneDrive, (antes chamado de SkyDrive) é um servico de armazenamento em nuvem da
Microsoft. Com ele é possivel armazenar e hospedar qualquer arquivo, usando uma Conta
da Microsoft.

12
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O servico oferecia 25 GB de armazenamento até 24 de Abril de 2012. A versao final foi
lancada dia 21 de fevereiro de 2008. Em 27 de Janeiro de 2014, a Microsoft anunciou a mudanca
de nome do servico de SkyDrive para Microsoft OneDrive.

& OneDrive

Figura 11 - Logo do servico Microsoft OneDrive.

Em 2015, a Microsoft anunciou que iria oferecer apenas 5 GB gratis para seus usuarios,
mas apos campanhas ela deixou os 15 GB anteriores para usuarios que se pedissem num

cadastro, caso nao se cadastrassem terao o corte.
Dropbox

Dropbox é um servico para armazenamento e partilha de arquivos. E baseado no
conceito de “computacao em nuvem” (“cloud computing”). Ele pertence ao Dropbox Inc.,
sediada em San Francisco, California, EUA.

&3 Dropbox

Figura 12 - Logo do servico Dropbox.

O Dropbox ¢ utilizado por mais de 400 milhoes de pessoas no mundo, sendo que mais
de 100 mil sdo clientes empresariais. O Dropbox oferece 2 GB de espaco gratuito na rede para
sincronizar e compartilhar arquivos com outros usuarios.

Box

Box, ¢ uma empresa que realiza o compartilhamento de arquivos online e fornece
o servico de gerenciamento de conteido em nuvem pessoal para empresas. Fundada
em 2005 e sediada em Los Altos (California). Box oferece as empresas uma plataforma de
compartilhamento de conteudo, seguro e escalavel. Esta solucao é adotada por empresas
como a GE, a Schneider Electric e a Procter & Gamble.

X

Figura 13 - Logo do servico Box.com

13
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Mega
Mega (estilizado como MEGA) é um servico de armazenamento em nuvem e hospedagem
de arquivos. O site foi lancado em 19 de janeiro de 2013 para coincidir com o aniversario de

um ano do término do seu antecessor Megaupload.

@ MEGA

Figura 14 - Logo do servico Mega, antigo Megaupload.

iCloud Drive

iCloud ¢ um sistema de armazenamento em nuvem desenvolvido pela Apple Inc. O
servico oferece aos usuarios maneiras de armazenar dados como, documentos, fotos e

musicas em servidores remotos para serem baixados em dispositivos i0S, macOS e Windows.

k. A

iCIoud

Figura 15 - Logo do servico Apple iCloud.

iCloud foi anunciado em 6 de junho de 2011 no evento Apple Worldwide Developers
Conference (WWDC). O sistema permite que os usuarios compartilhem seu emails, contatos,
marcacoes no calendario, documentos iWork e localizar os seus dispositivos iOS ou MacBook.

Fonte: Wikipedia.

Acessando o Google Drive

O Google Drive possui um endereco proprio através da URL drive.google.com. Mas €

mais comum o acesso a todas as ferramentas gratuitas do Google, através da URL google.com.

Para acessar os servicos e aplicativos do Google ¢ preciso ter uma conta Gmail gratuita

ou paga, ou ainda, parte de um pacote contratado, como o Google Workspace.
Fonte: Wikipedia.

14
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Google

Pesquiss Google Estou com sorte

Figura 16 - Pagina inicial do Google.com

Ao acessar o endereco do Google, clique no botao “Fazer login”, forneca seu usuario e
senha do Gmail.

Dica: Nao ¢ necessario incluir o dominio @gmail.com na caixa de login, entre apenas
com o nome de usuario.

Google

Escolha uma conta
o John Doe Desconectada
I DN HEO& i Mgl com

& Usaroutra conta

&~ Remover uma conta

Porrugués (Brasil) = Auida Privanidada Tarmos
Figura 17 - Pagina de Login do google.com

Depois de conectado a sua conta, a tela tera a seguinte aparéncia:

15
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Figura 18 - Pagina de usuario logado.

E possivel personalizar seu nome e sua foto (imagem), clique no icone do usudrio O ,

em seguida no icone da cAmera fotografica’ ® para trocar a sua foto.

Sobre Publicidng Naadcios somo funciona a Pesauisa

Google o

John Doe

njohndoed gmall com

Gmad  imagens

Gerenciar sua Conta do Google

Pesquisa Google Estou com sore

' Adicionar outra conta

Figura 19 - Pagina de configuracio do usuario.

Sera aberta uma janela para que voceé selecionar uma foto ou uma imagem do seu perfil

para a sua conta Google, que sera exibida em todos os aplicativos do Google, como também

na tela de login da conta Google. Veja a tela abaixo:

16
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Selecionar foto do perfil x
Fazer upload de fotos Suas fotos
!
]
(
T
H
uma foto do \
Cancelar [ : gle. Saiba mais

Figura 20 - Tela para selecionar imagem do perfil.

Acessando os aplicativos a partir do botao Apps.

Gmail  Imagens b o

Google

&
@
]

Conta Pesquiza Maps

B
v
B

YouTube Moticias
Pesquisa Google Estou com sorfe
Gmaill Meet Contatos
& B K
Drive Agenda Tradutor
3 3 ™ =
Bras
Sobre Fublicidace Megdcios Cama funciena a Fesgquisa Privacidada Tarmos Configuraces

Figura 21 - Exibindo aplicativos

A partir do botao Apps whg possivel acessar todos os aplicativos do Google, como: Gmail, Drive,
You'Tube, Maps, Meet, Agenda, Contalos, elc.

Para abrir o Google Drive, clique no icone do aplicativo L, sera exibida a tela conforme
a figura abaixo:
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- Meu Drive - B ©
v [B]  MouDrive @

2Y  compertilhados comige

Um lugar para todos os seus arquivos

{:) Recentas 4+
A Comertiala Documentes, Flanilhas e Apresentagdes Google @ muito Arguivos do Micrasoft Office o de multas outras (6]

2 ' mals opgoes

[ Lixeira =] o B @

Armazenamento 3 -
Q Viocd poce arrastar pastas ou arquivas diretamente para o Google Drive

| Fazor downicad | Salba mals

Figura 22 - Pagina inicial do Google Drive

Dentro do Drive podemos conferir observar a quantidade de armazenamento disponivel
para a sua conta, no caso de uma conta gratuita a tamanho maximo ¢ de 15 Gb, veja a figura

abaixo:

¢’y Armazenamento

0 bytes de 15 GB usados

Comprar

armazenamento
Figura 23 - Informacoes sobre capacidade de armazenamento.

No exemplo acima, é exibida em barra com a capacidade de armazenamento disponivel
(livres e usados).

Também ¢ possivel ter acesso aos planos de compra de armazenamento com maiores
capacidades. Clique no botao “Comprar armazenamento”, sera exibida numa nova aba, a

tela a seguir:
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5 Escolher o plano do Google One ideal para vocé
[ul
s Planos de assinatura a partir de R$ 6,99 / més
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Espase
Beiy Recomendado
Gratuito Basico Padrao
15 GB 100 GB 200 GB
Flang
Ciu faca urm pré-pagarmentao anual DU TAga Lm pré-pagamanto anual
lecanomize 17%): {Bconamize 17%)
Confiqur RS 69,99 / ana RS 9999 /ano
Inciul
15 B fe armazenamento

Menu lateral a esquerda da tela

Vamos conhecer os menus laterais no lado esquerdo da tela.
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O botao “+ Novo” e 0 “Meu Drive”, sera detalhado mais adiante nessa apostila.

O menu “Compartilhados comigo”, exibe os arquivos e/ou pastas compartilhados por

outros usuarios com vocé, veja a tela abaixo:

L Drive Q

Compartilhades comigo

I— Nove
v B M Drive

2 compartiihados comigo

@ Recentes k

¥r Comastrela

W ibwmira

S  Armazenamento

0 bytes de15 GB usados

armazenamento
conteddo faciimente. Saiba mais

Arguivos e pastas compartilhados com vocé.

Esqusga os anexos dee-mail @ comese & usar a colaborago em tempa real. Arraste
guabquer conteddo compartihade com vocd para a seqio Meu Drive para acessar o

Figura 25 - Tela que exibe os arquivos compartilhados.

O menu “Recentes” exibira a lista de arquivos que vocé abriu ou editou recentemente,

veja a tela abaixo:
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‘ive Q - s # @

Recentes B o
vo

11 Drive

mpartilhados comiga
centes +
m estrila

aira

Tazenamento

Encontre no Google Drive todos os itens que voce abriu ou editou
recentemente.

Figura 26 - Tela dos arquivos acessados recentemente.
O menu lateral “Com estrela” exibe os arquivos e/ou pastas que foram marcadas com
destaque, esse recurso facilita a busca. Veja a tela abaixo:

& oiive Q - @& =@

Com estrela B O
Nowva

S

B -+

Mey Drive

Compartilhedos comigo

Recantes

b @ e

Com estrela

=

| bytes de 15 &8 usadas Nenhum arquivo ou pasta marcado com estrela.
Comprar Adicione estrelas aos itens que vocd quer encantrat facilmente mais tarde.

armazenamento

Figura 27 - Tela com os arquivos destacados com estrela.

O menu “Lixeira” serve para encontrar todos os arquivos ou pastas excluidas pelo

usuario.
Vale salientar que, os itens na lixeira sao excluidos definitivamente apos 30 dias.

Também esta disponivel o botao “Esvaziar a lixeira” que ira apagar de imediato todos
os arquivos e pastas excluidos. Lembre-se que nao sera possivel recuperar nenhum arquivo

ou pasta que estavam na lixeira, serao excluidos definitivamente, veja a tela abaixo:
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& orive Q - oa =@
Lixeira da se¢éc Meu Drive B2 O
|— MNovo
Os itens na lixeira sdo axcluidos definitivamente apas 30 dias Esvaziar a llxeira
v [B] Mo on @
2 Compsriilhedes comigo
(3 Recentes

armazenamanto

MNenhum item
Cs ilens movidos para & lixeira 580 exibidos aqui

Salba mais

Figura 28 - Tela da Lixeira.

O menu lateral “Armazenamento” exibe a lista de arquivos em ordem decrescente de
tamanho, por exemplo: Arquivor.doc 71,2 MB, Arquivoz.docx 54,3 MB, planilhai.xls 98 bytes,
documento.doc 75 bytes, elc.

Os valores em tamanhos serao exibidos em bytes, megabytes (MB) e gigabytes (GB),
dependendo do tamanho do arquivo.

E possivel listar em ordem crescente, do menor para o maior tamanho, para isso clique
no cabecalho dalista na coluna Armazenamento, ou clique mais uma vez, para inverter a ordem

para decrescente, do maior para o menor tamanho. Veja a figura abaixo:

Backups @ I:

Armazenamentt "'\5.-"

Figura 29 - Cabecalho para ordenar alista de arquivos.

21



Secretaria de @ ¥

T PERNAMBUCO

GOVERNO OO0 ESTADO

A tela a seguinte exibe a lista de arquivos:

L Drive Q ) ® ® - o
F o Armazenamento Backups (1)
e ArmazEnament 4
v Bl Moo i ¥ ®
E8 Compartibados eomige
i:=:] Recentag
Ty  Comestrsia
E Lixsira

Armazenamenio

Figura 30 - Tela no menu Armazenamento de arquivos.

Barra de Pesquisa no Drive

Um recurso muito importante disponivel no Google Drive e outros aplicativos do Google,
¢ a barra de pesquisa, veja a figura abaixo:

L'Drwr-.' Q - @ @ EH o

Figura 31 - Barra de pesquisa no Google Drive.
Pode-se digitar um nome ou parte do nome de um arquivo para localiza-lo.

Clicando na seta para baixo na barra de pesquisa, abre-se uma tela com diversas opcoes
de filtro para facilitar a busca por arquivos.

Por exemplo, ¢é possivel realizar uma busca por:

« Tipo de documento

« Por endereco de e-mail de alguma pessoa

« Porlocal, como uma pasta especifica dentro do Drive
« Por data

« Por palavra chave

« Etc.
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& orive QA Fes - o =@

x Backups (i .
I— Neve Tipe Qualgquer ! ® B
arenamentt
¥ @ teu Drive Propretario Qualguer pessoa
v [0 Computadares
Locs! DE QUALQUER LUGAR @
2Y  Compartilhados comige
[ Malixeira [0 Comestrela
(D Aecontes
+
¢ Comestrela
Data da modificsgsn Qualguer data -
T Lixeirs
Maome do tem
% Armazenamento
0 bytes de 15 GB usados Com as palawras
Comprar
#Hmdzenamento Gomoariiihado com

Figura 32 - Tela dos filtros de pesquisa.

Se voce clicar no campo Tipo, abre-se a seguinte tela:

Tipo Qualguer 2

M Fotos eimagens
Proprietario m PDFs

E Documentos
Local

Planilhas

ApresentagOes

B Formulérios

Audio
Data da modificagéo W Videos

B Arquivos (zip)
Nome do item

Desenhos

¢ Atalhos

Com as palavras

[0 Pastas
Compartilhado com B sites

SAIBA MAIS REDEFINIR

Figura 33 - Tela do campo Tipo expandida.

E possivel escolher os tipos: Fotos e imagens, PDFs, Documentos, Planilhas,
Apresentacoes, Formularios, arquivos de audio, arquivos de video, arquivos compactados
(zip), desenhos criados com o App Desenhos, Atalhos, Pastas e Sites.
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Usando o Google Drive

A seguir vamos detalhar o uso e pratica da parte mais importante desse curso, o Google

Drive.

i- Noveo

Ao clicar no botao na tela inicial do Drive, voce pode escolher as seguintes
opcoes:

« Criar uma pasta nova

« Fazer upload de arquivo(s)

« Fazer upload de pasta(s) inteiras

« Criar um arquivo do tipo Documentos Google (equivalente ao Word)
« Criar um arquivo do tipo Planilhas Google (equivalente ao Excel)

« Criar um arquivo do tipo Apresentacoes Google (equivalente ao PowerPoint)
o Criar um arquivo do tipo Formularios Google (para criar pesquisas)
« Desenhos Google (editor de imagens)

« Google My Maps

« Google Sites

 Google Jamboard (equivalente ao quadro branco)

« Script do Google Apps

« E conectar mais apps.

« A figura abaixo ilustra a tela do Drive:

%] Pasta

[4) Upload de arquivo

(%] Upload de pasta

El Documentos Google

Planilhas Google
ApresentagOes Google

B Formulérios Google

Mais >

Figura 34 - Tela para escolher o tipo de arquivo a criar.
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Veja na tela a seguir a opcao “Mais”, onde se pode escolher outros tipos de arquivos a

serem criados.

L Drive Q

g

Pasta

Upinad de arquivo

B =

Upload de pasta

m

Documentos Google
# Planihzs Google
ApresentagSes Google

B Formulérios Google

% o & = @

ve B

Um lugar para todos os seus arquivos

wentos, Planiihas e Apresentaghes Google @ multo Arguivos do Microsoft Office e de multas outras @
mais opgoes
8 OB @

Desenhos Google istas ou arculves diretamente para o Google Drive

Google My Maps

=i <

Google Sites
| CGoogle Jamboard

B3  Script do Google Apps

+ Conectar mais apps

Figura 35 - Tela com menu expandido de Mais tipos de arquivos.

Documentos Google

i
£ i

%]

Figura 36 - Tela Novo Documento.

O Documentos Google ¢ um editor de texto que funciona no navegador e traz varios

recursos pouco conhecidos dos usuarios.

Escreva relatorios, crie propostas de projetos conjuntas, organize atas de reunioes e

muito mais.

No Documentos Google, voceé pode criar e editar documentos de texto no navegador

da Web, sem precisar de software especial. O melhor ¢ que varias pessoas podem trabalhar

juntas ao mesmo tempo. Vocé pode ver as alteracoes das pessoas simultaneamente, e todas

as alteracoes sao salvas automaticamente.

25



Secretaria de @ *

" PERNAMBUCO

GOVERNO OO0 ESTADO

Criar um arquivo
Escolha uma opcao:
« No Documentos, clique em Criar .

 No Drive, clique em Novo. Ao lado de Documentos Google, aponte o cursor para a seta

para a direitae clique em Documento em branco ou Com base em um modelo.

= E & Drive

i' New

B Google Docs

|_

Figura 37 - Tela Criar Novo Documento.

Importar e converter arquivos

Se voce tiver arquivos, podera importa-los e converté-los em Documentos, Planilhas
ou Apresentacoes.

1. Acesse 0 Google Drive.

2. Clique em Novo Upload de arquivo.

3. Escolha o arquivo que vocé quer importar do seu computador para adiciona-lo ao

Drive.
4. Najanela “Upload concluido”, clique em Mostrar local do arquivo .

5. Clique com o botao direito no arquivo e selecione Abrir comDocumentos/Planilhas/

Apresentacoes Google.

Quando voce converte um arquivo de outro programa, uma copia do arquivo original é
criada no formato do Documentos, Planilhas ou Apresentacoes. Apos fazer isso, vocé podera

editar o arquivo no seu navegador.

26


https://docs.google.com/
https://drive.google.com/
https://drive.google.com/

Secretaria de @ ¥

T PERNAMBUCO

GOVERNO OO0 ESTADO

Tem um arquivo da Microsoft?

Se voceé ja armazenou arquivos da Microsoft no Drive, também podera atualiza-los sem

fazer a conversao.

Leia a secao adiante sobre usar os arquivos do Microsoft Office.

=

Abrircom > E Decumentos Google

Figura 38 - Abrir arquivos do Microsoft Office.

Editar e formatar um arquivo

Edite um arquivo, altere a aparéncia e trabalhe nele como voceé fazia no programa antigo.

O Documentos Google salva todas as alteracoes automaticamente.

Adicionar e editar texto

Renomear seu arquivo:

Na parte superior da pagina, clique em Documento sem titulo, insira um novo titulo e

clique em OK.

Adicionar ou editar texto:

Basta clicar na pagina e comecar a digitar.
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b Documento sem titulo

Figura 39 - Adicionar texto.

1. Edite e adicione estilos ao texto.

E Adicionar numeros ou marcadores
T Texto normal Arial 11 B I U A = = == E =
® n\\ L - | 9 L] L o
.
Copiar a formatacéo de Formatar Atribuir estilos Alterar o Alterar o Alterar
uma secao do texto e o texto a cabecalhos alinhamento espacamento o recuo
aplica-la a outra secéo e titulos do texto entre as linhas do texto

2. Trabalhe com diferentes versoes e copias do seu documento.

« Fazer uma copia: crie uma cépia do seu documento.

 Fazer download como: faca o download do seu documento em outros formatos, como Microsoft
Word ou Adobe PDF.

« Enviar por e-mail como anexo: envie uma cépia do seu documento. E possivel alterar o formato.

« Historico de versoes: veja todas as alteracoes que voceé e outras pessoas fizeram no
documento ou reverta para versoes anteriores.

« Publicar na Web: publique uma copia do seu documento como uma pagina da Web ou
incorpore-a a um site.
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Make a copy...

Figura 40 - Versoes diferentes e copias do seu documento.

3. Adicione recursos para aprimorar seu documento.

Download as

Email as attachment.

Version history

Publish to the web...
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« Imagem: insira uma imagem do computador, da Web, do Drive e de outras origens.

« Tabela: selecione o niumero de colunas e linhas para criar uma tabela.

« Desenho: crie imagens, fluxogramas, diagramas e outros desenhos.

« Link: adicione um link a uma pagina da Web ou a um cabecalho ou favorito no seu

documento.

« Grafico: adicione diferentes tipos de grafico ou um grafico do Planilhas.

« Favorito: adicione atalhos para partes especificas do documento.

« Indice: crie um indice gerado automaticamente com links para cada titulo (onde vocé

aplicou um estilo).

Insert

Figura 41 - Menu Inserir.

Image...
Table
Drawing...
Chart

Link...

Bookmark

Table of contents
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4. Clique em “Compartilhar” para compartilhar o documento e especifique o que os

colaboradores podem fazer. Eles também receberao uma notificacao por e-mail.

Sugerir Adicionar

Editar o contetido
comentarios

Compartilhar ou cancelar o
compartilhamento diretamente edigoes
Editor v v v v
Comentarista v v
Leitor

5. Colabore com sua equipe em tempo real.

Adiclonar um comentario
l Abrir sequéncia de comentarios
o Compartilhar com sua equipe
h = | 8 compartiihar HRlpe EHT RS |
®
e _~ [Fazer alteragoes diretamente
o no documento
Z Edicao e
g . Sugerir edicoes no documento
[#] Sugestdes e 4
que precisam ser aprovadas
pelo proprietario

Personalizar seu arquivo

Dependendo do que vocé quer alterar, escolha uma opcao:
« Para personalizar as margens, a cor e a orientacao da pagina, clique em Arquivo

> Configuracio da pagina.
 Para personalizar textos, imagens, tabelas e outros, use as opcoes da barra de

ferramentas.

Observacao: algumas opcoes sO aparecem para determinados tipos de conteudo, como

tabelas ou imagens.
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Desfaga ou refaga as ultimas alteragdées ou imprima o documento.

Sl
?I Copie a formatagéo do texto e aplique-a a outro texto selecionado.
Texto normal ~ | Arial ~ |10 ~ Altere o estilo, a fonte ou o tamanho da fonte.
B I U i Aplique negrito, italico ou sublinhado ou altere a cor do texto.
P Adicione ou altere a cor de destaque do texto.
e Q- Insira um link, um comentario ou uma imagem.
= = = = Altere o alinhamento do texto.
= i= = Altere o espagamento entre as linhas ou adicione numeros e marcadores.
= i= Altere o recuo do texto.
b Remova a formatag&o do texto.
Opcodes de tabela e imagem
S L == Adicione a cor do plano de fundo da tabela ou altere a cor, a largura ou o
estilo da borda.
il Corte uma imagem.

Opgdes de imagem... Altere a cor, a transparéncia, o brilho ou o contraste.

Substituir imagem ~ Substitua uma imagem por outra.

Adicionar fotos, links, tabelas e muito mais

O menu Inserir permite adicionar diferentes recursos ao documento. Estes sao os

destaques:
Imagem: insira uma imagem do computador, da Web, do Google Drive e muito mais.

Tabela: selecione o niimero de colunas e linhas para criar uma tabela.
Desenho: crie formas, imagens e diagramas no proprio documento.

Link: adicione um link para outra pagina ou para um cabecalho ou favorito no mesmo

documento.
Favorito: adicione atalhos para partes especificas do documento.

Sumario: crie um sumario gerado automaticamente, com links para cada titulo do

documento a que foi aplicado um estilo de titulo.
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é Insert

M Image..
Table
Drawing...

] Chart

G Link...

Bookmark
Table of contents

Figura 42 - Menu Inserir.

Criar colunas em paginas

Se voceé estiver escrevendo um artigo académico ou outro documento grande, podera
organizar o texto em colunas.

1. Clique em FormatarColunas.

2. Selecione o niimero de colunas.

3. (Opcional) Para ajustar o espacamento ou adicionar linhas entre as colunas, clique

em Formatar ColunasMais opcoes.

4. Clique em Aplicar.

é Format

Figura 43 - Menu Formatar.

Compartilhar e colaborar em arquivos

Compartilhe documentos, planilhas ou apresentacoes com pessoas especificas
ou um grupo grande de pessoas. Voce pode compartilhar com pessoas dentro ou fora da
sua organizacao. As pessoas podem fazer alteracoes ao mesmo tempo, e vocé pode ver as

alteracoes simultaneamente.
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Compartilhar arquivos no Drive, Documentos, Planilhas ou Apresentacoes

Observacao: as opcoes de compartilhamento variam de acordo com o tamanho do grupo.

1. Até cem pessoas: vocé pode permitir que até cem pessoas com permissoes para
visualizacao, edicao ou comentario acessem um arquivo do Documentos, Planilhas
ou Apresentacoes Google a0 mesmo tempo.

2. Cem ou mais pessoas: quando cem ou mais pessoas estiverem acessando um arquivo,
somente o proprietario e alguns usuarios com permissoes para edicao poderao editar
0 arquivo. Para permitir que mais de cem pessoas vejam ou editem seu arquivo ao

mesmo tempo, publique-o como uma pagina da Web.

Compartilhar um arquivo ou uma pasta com pessoas especificas:

1. Selecione o arquivo que vocé quer compartilhar.
2. Clique em Compartilhar ou Compartilhar .

3. Em Compartilhar com pessoas e grupos, digite o endereco de e-mail do usuario com
quem voce quer compartilhar.

Observacao: se o compartilhamento com visitantes estiver ativado na sua organizacao, vocé
podera convidar alguém que nao tenha uma Conta do Google para colaborar em

arquivos e pastas do Google Drive.

4. Para alterar o que as pessoas podem fazer no seu arquivo, a direita, clique na seta
para baixoe selecione Leitor, Comentarista ou Editor.

5. Selecione a opcao para notificar as pessoas:

1. Se voce quiser informar que compartilhou um arquivo, marque a caixa No-
tificar pessoas. Se optar por notificar as pessoas, cada endereco de e-mail
adicionado sera incluido na mensagem.

2. Se vocé nao quiser nolificar as pessoas, desmarque a caixa Nolificar pessoas.
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6. Clique em Compartilhar ou Enviar.

l
®
ﬁ

Figura 44 - Botao Compartilhar.

Compartilhar um link de arquivo ou pasta:

1. No Drive, clique com o botao direito no arquivo ou na pasta que vocé quer compar-
tilhar e selecione Compartilhar .

Na parte superior do Documentos, do Planilhas ou do Apresentacoes, clique em

Compartilhar.
Observacao: voce so pode compartilhar arquivos quando é o proprietario ou tem acesso
para edicao.

2. (Opcional) Para especificar o que as pessoas podem fazer quando vocé compartilha
seu arquivo, abaixo do nome da organizacao, clique em Alterar:
« Para alterar a permissao, a direita, clique na seta para baixoe selecione Leitor,
Comentarista ou Editor.

o Para permitir o compartilhamento do link fora da sua organizacao, ao lado do nome
dela, clique na seta para baixo Puablico.

Observacao: se vocé nao vir essa opcao, entre em contato com seu administrador.
3. Clique em Copiar link.
4. Clique em Concluido.

5. Cole o link em um e-mail, um site ou onde precisar compartilha-lo.

Cancelar o compartilhamento de arquivos no Drive, Documentos, Planilhas ou
Apresentacoes
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Se quiser parar de compartilhar um arquivo ou uma pasta que pertenca a vocé:

1. Abra a tela inicial do Google Drive, Documentos, Planilhas ou Apresentacoes Google.

2. Selecione um arquivo ou uma pasta.

3. Clique em Compartilhar ou Compartilhar .

4. Encontre a pessoa com quem vocé quer parar de compartilhar.
5. A direita do nome dela, clique na seta para baixo Remover.

6. Para salvar as alteracoes, clique em Salvar.

©

)@

ot

L
Figura 45 - Compartilhar Arquivos.

Remover um link para um arquivo ou uma pasta que pertence a voce:

1. Abra a tela inicial do Google Drive, Documentos, Planilhas ou Apresentacoes Google.

2. Abra ou selecione um arquivo.

3. Clique em Compartilhar ou Compartilhar Gerar link
4. Em “Gerar link”, clique na seta para baixo .

5. Selecione Restrito.

6. Clique em Concluir.
Adicionar comentarios e respostas a arquivos no Documentos, Planilhas ou
Apresentacoes

1. No Documentos, no Planilhas ou no Apresentacoes, selecione o texto que vocé quer

comentar.

2. Clique em Adicionar comentario .
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3. Digite seu comentario na caixa.

4. (Opcional) Para direcionar uma tarefa ou um comentario a uma pessoa espe-
cifica, digite um sinal de mais (+) seguido pelo endereco de e-mail dela. Vocé pode
adicionar quantas pessoas quiser. Elas receberao um e-mail com seu comentario e

um link para o arquivo.

5. (Opcional) Para atribuir o comentario a uma pessoa especifica, marque a caixa Atri-
buir a.

6. Clique em Comentar ou Atribuir.

Observacao: se um arquivo alcancar o numero maximo de comentarios, vocé podera

fazer uma copia do arquivo sem os comentarios.

Figura 46 - Adicionar comentarios.

Sugerir edicoes no Documentos

Observacao: este recurso esta disponivel apenas no Documentos Google.

Vocé também pode sugerir uma edicao propondo alteracoes diretamente no documento
sem editar o texto. As sugestoes so vao alterar o texto original se forem aprovadas pelo
proprietario do documento. Vocé precisa ter acesso para edicao ou comentarios no documento
para sugerir alteracoes.

1. No canto superior, verifique se vocé esta no modo de Sugestoes, que também pode

aparecer como .

2. Para sugerir uma edicao, simplesmente comece a digitar onde vocé acha que a edicio
deve ser feita no documento. Suas sugestoes aparecerao em uma nova cor, e o texto
marcado para ser excluido ou substituido sera riscado, mas so sera excluido depois
que o proprietario do documento aprovar a sugestao.
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3. O proprietario do documento recebera um e-mail com suas sugestoes. Ao clicar em

qualquer sugestao, ele podera Aceitar ou Rejeitar.

-
@ [#] sSuggesting

e iz

Figura 47 - Sugerir edicoes nos comentarios.

Conversar com pessoas no Documentos, Planilhas ou Apresentacoes

Também ¢ possivel colaborar em documentos, planilhas ou apresentacoes usando o
bate-papo. Se mais de uma pessoa tiver aberto seu arquivo, clique em Mostrar bate-papo
para abrir um bate-papo em grupo. E possivel receber feedback instantaneo sem sair do

arquivo.

’;“”
N

Figura 48 - Usando o Chat num arquivo compartilhado.

Colaborar em documentos e planilhas em uma sala de chat do Gmail

Voceé pode colaborar em um arquivo compartilhado no Documentos e no Planilhas
Google com sua equipe em uma sala. O arquivo sera aberto na janela do chat, ao lado da

conversa, e vocé podera conversar enquanto colabora.

Ao colaborar com seus colegas, é possivel editar, formatar, compartilhar e renomear os
arquivos sem sair do Gmail. Para usar os comentarios ou outros recursos do Documentos ou

do Planilhas, abra o arquivo em uma nova guia.
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1. Abra o Gmail.
2. Selecione e expanda a sala para tela cheia se ainda nao tiver feito isso.

3. Na conversa, escolha uma opcao:

« Para criar um documento compartilhado em uma sala, na area da resposta, clique
. =+
em Criar documento = .

e Para abrir um documento compartilhado, aponte para ele e, no canto
inferior direito da miniatura do documento, clique em Abrir no chatlj .
O documento sera aberto a direita. Vocé pode edita-lo sem mudar de guia.

4. No canto superior direito, clique em Fechar .

5. (Opcional) Para abrir o documento em uma nova guia do navegador, clique em Nova
guia na conversa.

Imprimir e fazer o download de arquivos

Se voceé precisar de uma impressao, outro formato ou copias do seu arquivo, o Documentos, o

Planilhas e o Apresentacoes podem fazer isso também.

Imprimir seu arquivo

Para imprimir o arquivo, clique em Arquivo > Imprimir ou em Imprimir .

« Para documentos e apresentacoes: na visualizacao exibida, vocé pode navegar pelo
documento a direita ou escolher opcoes de impressao a esquerda.

« Para planilhas: vocé pode escolher as paginas que quer imprimir, os recursos que
serao incluidos e o layout.

n [}

Figura 49 - Imprimir documento.
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Para fazer o download de um arquivo e abri-lo em outros programas, clique em

ArquivoFazer download como e escolha um dos seguintes formatos:

Documentos

Microsoft Word (.docx)
OpenDocument Format (.odt)
Formato Rich Text (.rtf)
Adobe PDF (.pdf)

Arquivo de texto (.txt)

Pagina da Web (.html,
compactada)

Apresentagoes

Microsoft PowerPoint (.pptx)
ODP (.odp)

Arquivo de texto (.txt)
Adobe PDF (.pdf)

JPEG (jpg)

PNG (.png)

Gréficos vetoriais
dimensionaveis (.svg)

Planilhas

Microsoft Excel (.xIsx)
OpenDocument (.ods)
Adobe PDF (.pdf)

Valores separados por virgula
(.csv)

Valores separados por tabulagbes

(.tsv)

Pagina da Web (.zip)

Tabela - Tipos de arquivos para download.

4

W o &

lﬂl':'l' | |RTF TXT

Figura 50 - Fazendo download do arquivo.

Fazer uma copia

Copiar um arquivo é util para criar modelos. Por exemplo, se vocé escreve muitas
propostas, pode fazer copias de uma proposta e atualizar cada copia para um novo projeto

sem precisar formata-la novamente.
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Fazer uma copia do seu documento:

1. Clique em ArquivoFazer uma copia.

2. (Opcional) Vocé pode renomear a copia, alterar o local onde ela é salva no Drive e

compartilha-la com os mesmos colaboradores.

Arauivo

Fazer uma copla...

Figura 51 - Opcdo Fazer uma cépia no menu Aqruivo.

Enviar uma cdpia como anexo de e-mail

Se voceé precisar colaborar com alguém no seu arquivo em um programa ou formato
diferente, como Word ou PDF, podera enviar o documento como anexo. No entanto, isso envia
uma copia do arquivo em vez de compartilhar o original. Portanto, ndo sera possivel usar as

ferramentas de colaboracao do Google.
1. Clique em Arquivo > Enviar por e-mail como anexo.
2. Selecione um formato.
3. Digite os enderecos de e-mail ou os Grupos do Google para os quais vocé quer enviar
as copias.
4. (Opcional) Digite uma mensagem.

5. Clique em Enviar.
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File

PDF ~

Figura 52 - Anexar arquivo.

Como criar novos documentos no Google Docs a partir de atalhos

O Google Docs ¢ uma suite completa para a criacao de documentos, planilhas e outros
itens importantes, tendo como o seu destaque a facilidade de compartilhar as criacoes com
demais usuarios na nuvem. Apesar de toda sua praticidade na interface web, pode ser que
voce esteja perdendo alguns minutos de seu dia ao criar um documento novo nela pelo
caminho tradicional.

Para facilitar esta tarefa, a solucio fica em criar atalhos em lugar de facil acesso, como
na sua area de trabalho do computador, de forma que eles apontem para o dominio “New”
do Google, que permite a criacao de novos arquivos dentro do Google Docs.

A seguir, veja como criar atalhos para gerar novos documentos dentro do Google Docs

facilmente:
Conhecendo os novos sites

Como foi dito acima, o Google agora possui o dominio “New”, que até o momento esta
sendo utilizado apenas para o Google Docs. Dessa forma, para facilitar quem deseja criar um
novo documento basta utilizar estes enderecos:

e Apresentacoes - slide.new, slides.new, deck.new e presentation.new;
e Documentos - doc.new, docs.new ou documents.new;

e Formulario - form.new ou forms.new;

e Planilhas - sheet.new, sheets.new ou spreadsheet;

o Sites — site.new:; sites.new ou website.new.
Fonte: Olhar Digital.

41



Secretaria de t A

T PERNAMBUCO

GOVERNO OO0 ESTADO

Dicas do Documentos Google

O Documentos Google ¢ um editor de texto que funciona no navegador e traz varios
recursos pouco conhecidos dos usuarios.

Considerado uma das melhores alternativas a programas tradicionais como o Word,
o servico tem funcoes avancadas para criar e editar documentos no computador, incluindo
alguns que tiram proveito de outros produtos famosos do Google, como a busca, o Tradutor
e a digitacao por voz.

Reunimos a seguir dez dicas do software que sao desconhecidos por grande parte das

pessoas, mas que podem ser uteis no dia a dia com a ferramenta.

1. Criar um documento com atalho

Nao ¢é preciso abrir a pagina principal do Google Docs para criar um documento
rapidamente. Em vez disso, ¢ possivel usar uma espécie de atalho no navegador: na barra de

enderecos, digite doc.new e pressione Enter para abrir um novo arquivo do Docs na hora.

O comando ¢ ideal para quando ¢ necessario fazer uma anotacao rapida e comecar a
escrever o quanto antes. O material é salvo automaticamente na sua conta Google e pode ser

recuperado mais tarde nalista de documentos.

2. Organizar texto com titulos

Um texto longo pode ser organizado em titulos e intertitulos para ter um indice
automatico criado nalateral. Formate o documento usando a ferramenta de titulos: use titulo

1 para o principal, titulos 2 para secundarios, titulo 3 para terciarios e assim por diante.

Ao terminar, verifique que, do lado esquerdo, o Docs passa a mostrar o contetdo
organizado nesse esquema e permite navegar pelo documento com um clique.

3. Usar atalhos do teclado

O Google Docs tem uma porcao de atalhos no teclado que ajudam a executar comandos
rapidamente, sem precisar navegar pelos menus. Para comecar, digite Ctrl+/ (ou Command-+/

no Mac) para abrir uma janela com alista de todos os atalhos compativeis com a plataforma.

A partir dai, é possivel comecar a usar os mais ateis no momento e, aos poucos, ir
incorporando-os ao dia a dia. Varias combinacoes de teclas sao as mesmas do Word, como

Ctrl+Shift+V para colar sem formatacao ou Ctrl+K para inserir um link.
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Veja alguns pouco conhecidos.
o Localizar e substituir: Ctrl + h

e Ocultar os menus (modo compacto): Ctrl + Shift + f
« Repetir a altima acao: Ctrl +y

« Sobrescrito: Ctrl +.

« Subscrito: Ctrl +,

o Copiar a formatacao do texto: Ctrl + Alt + ¢

o Colar a formatacao do texto: Ctrl + Alt +v

« Limpar a formatacao do texto: Ctrl + Espaco

« Aumentar o tamanho da fonte: Ctrl + Shift + >
 Diminuir o tamanho da fonte: Ctrl + Shift + <

e Abrir bate-papo dentro do documento: Shift + Esc
o Aumentar imagem ou desenho: Ctrl + Alt + k

o Ir para o proximo titulo: Manter pressionadas as teclas Ctrl + Alt, pressionar n e depois
h

o Ir para o grafico anterior: Manter pressionadas as teclas Ctrl + Alt, pressionar p e
depois g
« Ir para o proximo link: Manter pressionadas as teclas Ctrl + Alt, pressionar n e depois

« Inserir comentario: Ctrl + Alt + m

4. Digitar com a voz

O reconhecimento de voz do Google esta disponivel como uma funcio de ditado dentro
do Google Docs.

O recurso ¢ util para escrever sem precisar digitar, ideal para descansar as maos ou

produzir um texto agil quando nao € preciso haver tanta preocupacio com a formatacao.

A funcao pode ser acessada no menu “Ferramentas > Digitacao por voz” ou pelo
comando Ctrl+Shift+S no teclado.
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5. Digitar frases com um comando

A funcao de substituicao automatica do Docs pode ajudar a digitar trechos que costumam

se repetir muitas vezes no texto ou em documentos diferentes.

Acesse as preferéncias no menu “Ferramentas” e marque a opcao “Substituicio

automatica”.

Depois, escreva o comando na coluna da esquerda e, do lado direito, o contetdo que

devera ser inserido automaticamente.

Depois, basta digitar o comando e dar um espaco para mostrar o conteado completo
automaticamente.

6. Inserir conteudo do Google

O Google permite fazer buscas na web sem precisar sair de um documento do Google
Docs. Acesse o recurso “Explorar” no menu “Ferramentas” para abrir o buscador em um
painel do lado direito.

Busque links e imagens e clique e arraste os itens desejados para dentro do texto.

Na aba “Drive”, é possivel acessar arquivos salvos na sua nuvem pessoal que podem ser
uteis para construir o documento.

7. Mover paragrafos em bloco

O Google Docs tem um comando muito util para facilitar a edicao de um texto em blocos. Na hora

de mover paragrafos inteiros no documento, em vez de usar o classico copiar e colar, faca o seguinte:

« Marque o paragrafo desejado
« Segure as teclas Shift+Alt

« E use as setas do teclado para mover o trecho inteiro de posicao.

8. Traduzir documento
O Google Tradutor ¢ outro produto da empresa que esta integrado ao Docs.

O recurso ¢é util para criar um documento inteiro em outra lingua sem precisar apelar

para o copiar e colar.

Acesse o menu “Ferramentas”, pressione “Traduzir documento” e selecione um idioma

de traducao — o sistema identifica automaticamente a lingua original do texto.

A funcao é compativel com todos os idiomas suportados pelo Tradutor.
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9. Ver historico de edicoes

O Google grava um historico de todas as edicoes realizadas e salvas em um documento

online e permite reverter para uma versao anterior.

O recurso é muito util em textos editados colaborativamente e que podem ficar

baguncados na medida em que varias pessoas dao suas contribuicoes.

Para acessar o registro, abra o menu “Arquivo > Historico de versoes > Ver historico
de versoes” e navegue por variantes antigas do documento — o editor grava o nome e a hora

em que a edicao foi realizada.

Selecione uma das versoes e use o botao no canto superior direito para restaurar.

10. Editar e salvar como Word

Arquivos do Word sao muito populares, mas isso nao impede de usar o Docs como

editor de texto principal.

Se um arquivo da Microsoft estiver no Drive, basta clicar sobre ele com o botao direito
do mouse e selecionar “Abrir com > Documentos Google” para editar no Docs sem mudar

o formato .docx.

Além disso, qualquer arquivo criado originalmente na plataforma online do Google
pode ser baixado no formato Word para o computador: acesse “Arquivo > Fazer o download

> Microsoft Word”.
Fonte: Techtudo.

Trabalhar com arquivos do Microsoft Office

E possivel fazer edicio, download e conversio de arquivos do Microsoft® Office em
arquivos do Documentos, Planilhas e Apresentacoes Google.

Para editar um arquivo do Office, vocé pode:
« usar o Modo de compatibilidade com o Office (OCM, na sigla em inglés);

« editar o arquivo diretamente no Documentos, Planilhas ou Apresentacoes Google.

Editar arquivos do Office

Editar um arquivo do Office diretamente no Documentos, Planilhas ou Apresentacoes.

Se vocé quiser trabalhar com outras pessoas em um arquivo em tempo real, podera

editar um arquivo do Office diretamente no Documentos, Planilhas ou Apresentacoes Google.
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Editar um arquivo do Office diretamente

No Google Drive, clique duas vezes no arquivo do Office. Ele sera aberto no Documentos,
Planilhas ou Apresentacoes Google.

Dicas:

« Os arquivos protegidos por senha sao abertos no visualizador.

« O Documentos, Planilhas e Apresentacoes Google nao sao compativeis com arquivos
protegidos por senha.

Recursos incompativeis

Nao ¢ possivel usar os recursos a seguir ao editar arquivos no Documentos, Planilhas
ou Apresentacoes:
« Vocé pode visualizar arquivos protegidos por senha no Google Drive, mas nao ¢ possivel
converté-los em arquivos do Documentos, Planilhas ou Apresentacoes Google.

« Os arquivos do Office protegidos por senha sao abertos no Drive para visualizacao.
« Vocé pode implementar macros no Apps Script.

« Osvideos e graficos incorporados aos arquivos do Word ou PowerPoint sdo convertidos
em imagens.

« As planilhas vinculadas nos arquivos do Excel nao sao compativeis.

« As imagens do SmartArt sao convertidas em arquivos do Desenhos Google.

Editar arquivos usando o Modo de compatibilidade com o Office (OCM)

Para abrir e editar arquivos do Office, vocé pode usar o Modo de compatibilidade com o
Office (OCM, na sigla em inglés). Com o OCM, é possivel abrir e editar arquivos do Office no
Drive, no Gmail e nas telas iniciais ou aplicativos do Documentos, Planilhas e Apresentacoes.

Usar o0 OCM com o Documentos, Planilhas e Apresentacoes Google

S0 ¢ possivel usar o OCM no navegador Google Chrome no computador.
1. Abra uma janela do navegador Chrome.

2. Instale a extensao do Chrome Edicao de arquivos do Office para o Documentos. Pla-

nilhas e Apresentacoes.
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3. Abra qualquer arquivo do Office e comece a editar.

Como saber se vocé pode editar arquivos do Office:
1. Abra um arquivo do Office.
2. Clique no menu Arquivo.

3. Caso vocé veja a opcao “Modo de compatibilidade com o Office” no menu, isso signifi-
ca que pode editar o arquivo ou salva-lo no Documentos, Planilhas ou Apresentacoes
Google.

Dica: para editar arquivos do Office em um Chromebook, consulte as instrucoes na Central

de Ajuda.
Fazer o download de arquivos do Office

Para fazer o download de arquivos do Office usando o OCM, siga estas etapas:
1. Abra uma janela do navegador Chrome.
2. Abra um arquivo do Office.

3. No canto superior direito, clique em Fazer o download.

Tipos de arquivos compativeis

Estes sao os tipos de arquivos que podem ser abertos no Modo de compatibilidade com
o Office (OCM):

e Documentos: .doc (Microsoft® Office 95 ou versao mais recente), .docx

e Planilhas: .xlIs (Microsoft® Office 95 ou versao mais recente), .xIsx, .xlt, .xIsm, xItm,
xlam

e Apresentacoes: .ppt (Microsoft® Office 95 ou versao mais recente), .pptx

Tipos de arquivos que vocé pode converter em arquivos do Documentos, Planilhas ou
Apresentacoes Google
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Estes sao os tipos de arquivos que podem ser convertidos em Documentos, Planilhas e
Apresentacoes Google:
e Documentos: .doc (Microsoft® Office 95 ou versao mais recente), .docx, .docm .dot,
.dotx, .dotm, .html, .txt (texto simples), .rtf, .odt

e Planilhas: .xls (Microsoft® Office 95 ou versao mais recente), .xlsx, .xlsm, .xIt, .xltx,

Xltm .ods, .csv, .tsv, .txt, .tab

e Apresentacoes: .ppt (Microsoft® Office 95 ou versao mais recente), .pptx, .pptm, .pps,
.PPSX, .ppsm, .pot, .potx, .potm, .odp

¢ Desenhos: .wmf e .emf

e OCR: jpg, .gif, .png, .pdf

Tipos de arquivos que vocé pode fazer o download e salvar em um formato
do Office

Estes sao os tipos de arquivos que vocé pode salvar novamente em um formato do Office:
e Documentos: .docx

« Planilhas: .xlsx

« Apresentacoes: .pptx

Fonte: Google.com.

Planilhas Google

Crie planilhas e edite-as simultaneamente com sua equipe no navegador. Analise dados
com graficos e filtros, faca listas de tarefas, crie planos de projeto e muito mais. Todas as

alteracoes sao salvas automaticamente.
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Figura 53 - Tela inicial do Planilhas Google.
1. Personalize a planilha e os dados

Observacao: para melhorar a compatibilidade com os atalhos do teclado do Microsoft
Excel, voce pode modificar os atalhos do navegador.

Alterar o ajusteou a
Mesclar células orientagao do texto
® *
[ = + 1
T $ % .0 00 123 Bt E-+ - oBmWMY 2
I L [ —e— | * )
Copiar a formatagao de Formatar dados como Adicionar ou Alterar o Adicionar links,
uma secéo do texto e moeda, porcentagem, alterar editar bordas alinhamento comentarios, graficos,
aplica-la a outra secdo casas decimais e muito mais de células do texto filtros ou fungdes

2. Trabalhe com linhas, colunas e células.
Adicionar linhas, colunas e células:

1. Selecione alinha, a coluna ou a célula perto de onde vocé quer adicionar a entrada.

2. Clique com o botao direito na linha, na coluna ou na célula destacadalnserirescolha
onde voce quer inserir a entrada.

Excluir, limpar ou ocultar linhas e colunas: clique com o botao direito no nimero dalinha

ou naletra da colunaExcluir, Limpar ou Ocultar.

Excluir células: selecione as células e clique com o botao direitoExcluir célulasDeslocar para a

esquerda ou Deslocar para cima.
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Mover linhas ou colunas: selecione o nimero da linha ou a letra da coluna e arraste a linha ou

a coluna.

Mover células:

1. Selecione as células.
2. Aponte o cursor para a parte superior das células selecionadas até ver um icone de
mao.

3. Arraste as células.

Agrupar linhas ou colunas:

1. Selecione as linhas ou as colunas.

2. Clique em DadosAgrupar linhas ou Agrupar colunas.

Congelar linhas e colunas de cabecalho: mantenha uma linha ou coluna no mesmo lugar

ao navegar pela planilha. Na barra de menus, clique em VerCongelar e escolha uma opcio.

View

Figura 54 - Movendo células.

3. Clique em Compartilhar para compartilhar a planilha e especifique o que os
colaboradores podem fazer. Eles também receberao uma notificacao por e-mail.

Compartilhar ou cancelar o Editar o contetido Adicionar
compartilhamento diretamente comentarios
Editor v v v
Comentarista v

Leitor
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4. Colabore com sua equipe em tempo real.

Chat with other people Share with
viewing the spreadsheet your team

|
= o (X3
EH

|

Insert Open comments
comments thread

Figura 55 - Colaborar em tempo real.
5. Crie versoes diferentes e copias da sua planilha.
Fazer uma copia: crie uma cdpia da sua planilha. Essa ¢ uma 6tima forma de criar modelos.
Fazer download como: faca o download da sua planilha em outros formatos, como Excel ou PDF.
Enviar por e-mail como anexo: envie uma copia da sua planilha por e-mail.

Historico de versoes: veja todas as alteracoes que vocé e outras pessoas fizeram ou
restaure versoes anteriores da planilha.

Publicar na Web: publique uma copia da sua planilha como uma pagina da Web ou

incorpore-a a um site.
= .
. File

Make a copy...

Download as
Email as attachment...

Version history

Publish to the web...

Figura 56 - Criar versoes e Copias.
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O Planilhas também tem as funcoes mais importantes do Excel. Veja alguns exemplos

do que voce pode fazer.
MEDIA

MEDIASES
ESCOLHER
CONT.NUM
CONT.SE
DATA

PROCURAR

INFODADOSTABELADINAMICA

SE
iNDICE

INT

Estatistica: retorna o valor médio numérico em um
conjunto de dados, ignorando o texto.

Estatistica: retorna a média de um intervalo que
depende de varios critérios.

Pesquisa: retorna um elemento de uma lista de
opgdes com base no indice.

Estatistica: retorna a contagem dos valores numéricos
em um conjunto de dados.

Estatistica: retorna uma contagem condicional em um
intervalo.

Data: converte determinado ano, més e dia em uma
data.

Texto: retorna a posicdo em que uma string aparece
pela primeira vez no texto.

Texto: extrai um valor agregado de uma tabela
din@mica que corresponde aos cabecalhos das linhas
e colunas especificadas.

Légica: retorna um valor se uma expresséo logica é
verdadeira e outro valor se é falsa.

Pesquisa: retorna o conteudo de uma célula,
especificado pelo deslocamento da linha e da coluna.
Matematica: arredonda um numero para o inteiro mais
préximo que seja menor ou igual a ele.
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Pesquisa: procura uma chave em uma linha ou coluna
e exibe o valor da célula em um intervalo de
resultados localizado na mesma posi¢cao que a linha
ou coluna de pesquisa.

Pesquisa: retorna a posicao relativa de um item em
um intervalo que corresponde a um valor especificado.
Estatistica: retorna o valor maximo de um conjunto
numeérico de dados.

Estatistica: retorna o valor minimo de um conjunto
numeérico de dados.

Data: retorna a data e a hora atuais como um valor de
data.

Matematica: arredonda um ndamero para um numero
especifico de casas decimais de acordo com as regras
padrao.

Matematica: retorna a soma de uma série de nimeros
e/ou células.

Matematica: retorna uma soma condicional em um
intervalo.

Data: retorna a data atual como um valor de data.
Pesquisa: procura uma chave na primeira coluna de

Fonte: Google.com.

Crie apresentacoes e as edite simultaneamente com sua equipe no navegador.

Colabore com argumentos de venda profissionais, apresentacoes de projetos, modulos

de treinamento, entre outras opcoes. Todas as alteracoes sao salvas automaticamente.

53



Secretaria de @ ¥

T PERNAMBUCO

GOVERNO OO0 ESTADO

Apresentacac sem titulo

=] [ Apresentar -~ | & Compartilhar ‘
Arquive Editar Ver Inserlr Formatar Slide Organizar Ferramentas Complementos  Ajuda

+ e AR @ - k& B~ N\ ~ [E  Pancdefundo Lavout= | Tama  Transigao ~ Temas »

Mesta apresentagiio w

Cligue para adicionar um
titUIO Claro simples

Clique para adicionar uma legenda

Freto simples

Cligue para adicicnar as anctagdes do apresentador

Importar tema
= L

Figura 57 - Tela inicial do Apresentacoes Google.

Adicione e edite conteudo nos seus slides.

.

Selecionar um Adicionar ou alterar

item em um slide d Cor de uma area

L ] L ]
+ - XK O mO-N- & 7

Adicionar uma caixa de texto,

imagem, forma ou linha

ol comentarios ou marcadores

Figura 58 - Faixa de Opcoes do Apresentacoes.
Adicione e organize slides.

1. Novo slide: clique em Novo slide + na barra de ferramentas. Clique na seta para baixo
~ para escolher um layout para o novo slide.

2. Mover slide: arraste o slide para outra posicao na apresentacao. Para mover varios
slides de uma s6 vez, mantenha a tecla Ctrl pressionada e clique em varios slides
antes de arrasta-los.

3. Excluir slide: clique com o botao direito do mouse no slide e selecione Excluir.

4. Duplicar slide: clique com o botao direito do mouse no slide na barra lateral e
selecione Duplicar slide.

54



EDUCACAO CORPORATIVA

S~ |
fOSpe Bl
i

GOVERNO OO0 ESTADO

Trabalhe com copias e versoes diferentes da sua apresentacao.

Importar slides: adicione slides de outra apresentacao a atual.

Fazer uma copia: crie uma copia da apresentacao. Essa ¢ uma otima forma de criar
modelos.

Fazer download como: faca o download da apresentacao em outros formatos, como
Microsoft PowerPoint ou Adobe PDF.

Enviar por e-mail como anexo: envie uma copia da apresentacio por e-mail.

Historico de versoes: veja todas as alteracoes que vocé e outras pessoas fizeram na
apresentacao ou reverta para versoes anteriores.

Publicar na Web: publique uma copia da apresentacao como uma pagina da Web ou
insira a apresentacao em um site.

AFQuIvo

Importar slides...
Fazer uma copia.,

Fazer download coma
Enviar por e-mail como anexo.,

Histdrico da versdo
Publicar na Web...

Figura 59 - Menu Arquivo do Apresentacoes.

Clique em “Compartilhar” para compartilhar a apresentacao e especifique o que os

colaboradores podem fazer. Eles também receberao uma notificacao por e-mail.

Compartilhar ou cancelar o Editar o contetudo Adicionar
compartilhamento diretamente comentarios
Editor v v v
Comentarista v

Leitor
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Colabore com sua equipe em tempo real.

Chat with other people Share with
viewing the spreadsheet your team

|
- o [xm

Insert Open comments
comments thread

Figura 60 - Colaboracdo no Apresentacoes.
Fonte: Google.com.

Outros Aplicativos da Google

A tela a seguir, ilustra a opcao de acesso a varios aplicativos do Google, a partir do botao

Apps 5.
& orive a - @& # @
F tow Meu Drive E E

5l
=
=

Um lugar para todos os seus arquive
TN Livrog Biogger Hangouts
F—— Dacumentos. Planihas # Apresemacies Google s multo Arcuhvos clo Micros E
mals opgies -
a = v
Koy Jamboard  Google Sa

Gaogle Ea Colegies  Google Ar

A i

T O Ik

=

Figura 61 - Tela expandida do botao Apps.

Google Formularios

O Google Formulario ou Google Forms ¢ um aplicativo de gerenciamento de pesquisas
lancado pelo Google. Os usuarios podem usar o Google Forms para pesquisar e coletar
informacoes sobre outras pessoas e também podem ser usados para questionarios e

formularios de registro.
Fonte: Wikipedia.
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Crie, edite e atualize formularios e testes no seu dispositivo movel ou navegador da

Web. Gerencie inscricoes em eventos, crie uma pesquisa de opinido rapida e muito mais no

Formularios Google.

Para iniciar o Forms, clique no botdo Ir para o Fomuldrios Google”, veja a tela abaixo:

Google

Pessoal

Com o Formularios Google, vocé pode coletar e
organizar informagGes em pequena ou grande
quantidade, Gratuitamente

Ir para o Formulérios Google

Empresa

Gouogle Workspace

O Formularios Google que vocé adora, com mais
seguranga e controle para as equipes.

Figura 62 - Site do Google Forms.

Criando um formulario

A tela inicial do Google Forms, da as seguintes opcoes:

o Criar um formulario em branco:;

« A partir de um Modelo (disponivel na Galeria de modelos);

« Ou abrir e editar um formulario ja existente.
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= E Formularios Q i o

Iniclar urn nove formulério Galerla de modelos 2

i T
1 Snsive, g—

Em brance Infermagdes de contate RSVP do evento Convite para festa Inscrigao para ganhar ...

Formularios recentes Pertancem a qualguer pessoa « B a\j& D

Ainda ndo hé formuldrios

Figura 63 - Pagina inicial do Google forms.

O que vocé pode fazer com o Formularios?

Gerencie inscricoes em eventos, crie uma pesquisa de opiniao rapida e muito mais.

Com o Formularios Google, vocé pode criar e analisar pesquisas no seu dispositivo movel ou

navegador da Web sem precisar de software especial. Vocé recebe os resultados da pesquisa

instantaneamente a medida que eles chegam e pode apresenta-los de forma resumida em

tabelas e graficos

1. Criar seu formulario

Para comecar, criaremos um novo formulario e adicionaremos perguntas. O Formularios

salva automaticamente todas as alteracoes feitas.

1.1 Criar um novo formulario

a) Escolha uma opcao:

« Em forms.google.com.br, clique em Em branco ou escolha um modelo.

« Em drive.google.com, clique em Novo > Mais. Ao lado do Formularios Google, aponte

para a seta para a direita > e clique em Formulario em branco ou Com base em um

modelo.
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b) Nomeie o formulario: no canto superior esquerdo, clique em Formulario sem titulo

ou no nome do formulario modelo e digite um novo nome.

¢) (Opcional) Vocé pode fazer o seguinte:
« Adicionar uma descricao: abaixo do nome do formulario, digite o texto.

« Adicionar um cabecalho, alterar o tema e a cor do plano de fundo ou o estilo da fonte:

clique em Personalizar tema ® e escolha as opcoes.

=B &. Drive
I"‘ New
E..

More > ﬁ Google Forms

Figura 64 - Criando um Formulario.

1.2 Adicionar perguntas

Se estiver usando um modelo, vocé podera pular para a Secao 1.3 e editar o formulario.

Voce pode voltar a esta secao se quiser adicionar perguntas.
: as alteracoes sao salvas automaticamente. Para vé-las a qualquer momento,

clique em Visualizar © no canto superior direito.

1. Clique em Pergunta sem titulo e digite a pergunta. Vocé recebera sugestoes com base

no tipo de pergunta.
2. (Opcional) Para alterar o tipo de pergunta, clique na seta para baixo.
3. Adicione opcoes de resposta (se aplicavel ao tipo de pergunta).

4. (Opcional) Para especificar se uma pergunta precisa ser respondida, clique em Obri-
gatorio.
Para adicionar perguntas, escolha uma opcao:

5. Para criar uma nova pergunta, clique em Adicionar pergunta ©.

6. Para adicionar uma cdpia da pergunta, clique em Duplicar .
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FERGLIMN TAS

O
-+

@) Pergquntasemtitulo @) @ Miltiplaescolha ~

®
© O

N Obrigatoria
Figura 65 - Adicionar perguntas.

1.3 Editar perguntas

Vocé pode adicionar itens, como imagens e videos, a uma pergunta a qualquer momento.

Também é possivel reordenar e excluir perguntas.

Selecione uma pergunta e escolha uma das seguintes opcoes:

1. Arrastar para reordenar uma pergunta. Também € possivel arrastar e reordenar

respostas.
2. Excluir uma pergunta.
3. Clique em Mais : para:
a) adicionar uma descricao ou uma dica;
b) embaralhar a ordem das respostas.

1. Para embaralhar a ordem das perguntas, clique em Configuracoes & > Apresentacio.
Marque a caixa Ordenar as opcoes aleatoriamente e clique em Salvar.

2. Adicionar uma imagem a uma pergunta. Também ¢ possivel adicionar imagens a

respostas ou formularios.

3. Adicionar um video do YouTube.

60



N
Secretaria de *

T PERNAMBUCO

GOVERNO OO0 ESTADO

00

Description

Shuffle option order o D
(2 ] O :

Figura 66 - Editar perguntas.

2. Escolher as configuracoes e visualizar seu formulario

Quando terminar de adicionar as perguntas, vocé podera escolher as configuracoes do
seu formulario e visualizar as mudancas antes de envia-lo.

2.1 Escolher as configuracoes do formulario

Defina quem pode acessar seu formulario e se vocé quer coletar os enderecos de e-mail
das pessoas. Por padrao, o compartilhamento de formularios é limitado a sua organizacao, e
a coleta de e-mails fica desativada.

Clique em Configuracdes & > Geral e escolha entre as seguintes opcoes:

e Coletar enderecos de e-mail: colete os enderecos de e-mail dos participantes.

e Recibos de resposta: envie copias das respostas mediante solicitacao ou
automaticamente.

« Restringir aos usuarios da sua organizacao: limite o publico-alvo do formulario a

organizacio. Desmarque essa caixa para distribuir o formulario externamente.
e Limitar a uma resposta: permita que o formulario seja preenchido apenas uma vez.

« Editar apos o envio: permita a alteracao das respostas apos terem sido enviadas.
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Ver os graficos de resumo e as respostas de texto: permita que os participantes vejam
um resumo das respostas de todos.

Ao terminar de fazer as alteracoes, clique em Salvar.

Permitir que as pessoas revisem e editem seu formulario:
1. No canto superior direito, clique em Mais : 2 Adicionar colaboradores.

2. Em Convidar pessoas, digite os enderecos de e-mail das pessoas com quem voce
quer compartilhar.

3. Clique em Enviar.

Quem vocé convidar podera editar qualquer parte do seu formulario, inclusive as

O

respostas e onde elas sao salvas.

O

=
L
[

SALVAR

Figura 67 - Revisar respostas.

2.2 Visualizar seu formulario

Quando alterar as configuracoes do seu formulario, vocé podera visualizar a aparéncia
dele. E recomendéavel visualiza-lo depois de fazer todas as alteracoes.

1. No canto superior direito, clique em Visualizar ®.

Avisualizacao sera aberta em uma nova janela.

2. Para editar o formulario, clique em Editar " ou volte para a janela de edicio.
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Gmail

O Gmail (também Google Mail) ¢ um servico gratuito de webmail criado pela Google
em 2004. Por padrao, o Gmail esta configurado para usar o HTTPS, um protocolo seguro que
fornece comunicacoes autenticadas e criptografadas.

Atualmente novos cadastros estao abertos ao publico e podem ser feitos diretamente
no site.

Foi anunciado no dia 1 de abril de 2004, Dia da Mentira, o que lancou inicialmente certa
davida quanto a sua autenticidade.

Tal servico de webmail revolucionou os demais ja existentes. O Gmail oferecia, em seu
inicio, 1GB de espaco de armazenamento.

O Yahoo! Mail e MSN Hotmail, que ofereciam 6 MB e 2 MB, respectivamente, tiveram
de rever a questao de espaco disponivel para continuarem tendo condicoes de concorrer

comercialmente. O mesmo ocorreu com provedores pagos e gratuitos ao redor do mundo.

Fonte: Wikipedia.
= M Gmail Q 3 o ® = @
}- Escraver e
[ Principal A% Social @ Fromaghes
[ Caixn de entrada
% Com estrela Google Alerta de seguranga - Novo dispositive coneclado s prjohndee@gmail com Sta Conta d 78
0 Adiados Google Mudangas importantes na politica de armazenamento da Conts do Goagle - Novas palit 1371242020
> Emviados o
Equipe de contas da Alteragio de senha da conta da Microsoft - Conta
i Rascunhos
- Equipe de contas da Redefini¢io de senha da conta do Micresoft - Conta da Micrescft Cad
iz
Microsoft 365 Bem-vindo ao Microsoft Teams - Ve ma comegar | Dbrigade por se Inscrever no M D&/ 2020
Meet
B Novareunido Equipe de contas da Redefinicda de senha da conta do Microsoft - Conta dz Mictasoft Cadiga de radefinicéo
B Participar de reuniao Microsoft 365 Bem-vindo 3o Mictosoft Teams - Veja coma
Hangauts Microsoft Teams Someone warts 1o join JD - Mictasoft Teams Hi John, § 03/06/2020
;.‘5"-"“" t Microsoft Teams Share your team with others - HI, John. Forw
Equipe de contas da Verifigue sau endereca de amail - Conta da Microzaft Ve emall
i
(] ¥r Equipeda comunida ermine de configurar sua nova Conta do Google - 014, John. Canheca o Googl... .
1= E dad T de conf Conta do Google - Ol4, J I = o0
s @ ot Termos - Privacidads - Regulamenics da programa ’
- . Ir

Figura 68 - Pagina do Gmail.

Google Agenda

O Google Agenda ou Calendar ¢ um servico de agenda e calendario on-line oferecido
gratuitamente pela empresa Google.

Disponivel em uma interface web, é possivel adicionar, controlar eventos, compromissos,
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compartilhar a programacao com outras pessoas, agregar a sua agenda diversas agendas

publicas, entre outras funcionalidades.
Fonte: Wikipedia.

= B Agends e < > Fevereiro de 2021 Q@ & sma- 3 @

el - a 22 (23) 24 25 26 27

Fevereiro de 2021 £ 2

(<]

=% Pesquissr pessops
Minhas agendas ”
Jahn Doe
Aniversgnos

Lembrates

Tarefas
Qutras agendas 4 -~

ptbraziliangholiday@group.

Figura 69 - Pagina do Google Agenda

Google Fotos

O Google Fotos é um servico de compartilhamento e armazenamento de fotos
desenvolvido pelo Google. Foi anunciado em maio de 2015 e substituiu o Picasa.

O Google Fotos oferece aos usuarios armazenamento gratuito e ilimitado de fotos com
até 16 megapixels e videos com resolucao de até 108op.

Possui varios recursos, como edicao de fotos e compartilhamento de albuns. Os usuarios
podem criar animacoes, colagens, videos e panoramas, ou até mesmo historias, tudo a partir
das fotos armazenadas.

No Android, pode-se liberar espaco ao excluir fotos que ja estejam carregadas na
internet.

E possivel criar albuns e organizar fotos; em alguns casos, o Google Fotos, ao usar o
local e a hora das fotos, criara algumas colecoes automaticas.

E possivel, também, criar albuns compartilhados que podem ser vistos por qualquer

pessoa que tenha o link daquele album.

Nota: O uso do Fotos nao faz parte desse curso.
Fonte: Wikipedia.
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Google Fotos

Um tnico lugar para todas as suas fotos, organizadas e faceis de
encontrar

0 Google Fotos usa o recurso de agrupamanto por reconhecimanto facial Saiba mals

Figura 70 - Pagina do Google Fotos

Go -g!e Fotos Q. Pesgulsar suas fotas 1, Fazer upload @ ﬂB HH o

[=] Fotos
D Compartilhar

BIBLIDTECA

B Awune
Gerenclamento °
@ Arquiva

] Lixeira

¢y Armazenamenta

e Quer adicionar fotos?

Arraste as fotos e os videos para gualquer |ugar para fazer o upload

Use o app para fazer backup das folos do seu smartphone

Frivnaidade - Termos  Palitics

Google Meet

O Google Meet é um servico de comunicacio por video desenvolvido pelo Google. E um

dos dois servicos que substituem aversao anterior do Google Hangouts, o outro ¢ o Google Chat.

Fonte: Wikipedia.
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L Google Meet 09:47 +ter, 23defev. @ [ @& i o

Videochamadas premium. @
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos Meet, nosso ser. qure para

E¥ MNova reunido B8 Digite um codigo ou link

Saiba mais sobre 0 Google Meet

Criar um link para
compartilhar

Cligue em Mova reuniao se guiser criar um link para
enviar ans convidados

Figura 72 - Tela inicial do Google Meet.

Para iniciar uma reuniao
1. Clicar no botao Nova reuniao
2. Escolha uma das opcoes:
a) Criar uma reuniao para depois
b) Iniciar uma reunido instantanea (agora)

c¢) Programar no Google Agenda (para depois).

Nota: O uso do Meet nao faz parte desse curso.

Google Workspace

Google Workspace (antigo G Suite e Google Apps) ¢ um servico do Google que oferece
versoes de varios produtos Google que podem ser personalizados de forma independente
com o nome de dominio do cliente.

Ele oferece varios aplicativos da web com recursos similares aos de pacotes de escritorio
tradicionais, inclusive Gmail, Hangouts, Google Agenda, Drive, Docs, Planilhas, Apresentacoes,
Groups, News, Play, Sites e Vault.

O Google Workspace ¢ um servico pago, para conhecer visite https:/workspace.google.com/.

Mas o Google, agora em junho de 2021, acabou de anunciar que os servicos do Workspace
estarao disponiveis gratuitamente através do Gmail.
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Veja a seguir, como configurar e atualizar o seu Gmail para obter os recursos gratuitos

do Google Workspace.
® @ G reramentasdecolstocio . X + °
& C & workspace.google.comyintl/pt-BR/ T &

Go gle Workspace Visao geral 0 quie esta Ineluld Pregos Segu Admin Console Entre em contato com a equipe de vendas Iniciar agora

MELC QW

Como as equipes de 3
todos os tamanhos se 4 o
conectam, criam e Lza =
colaboram.

Uma solugao flexivel e inovadora que aumenta a
produtividade de pessoas e organizagdes. ﬂ

Iniciar agora

Figura 73 - Pagina inicial do Google Workspace.

Nota: O uso da versao paga do Workspace nao faz parte desse curso.

Configurar o Workspace gratuito 5 @

1. Va para o Gmail;

Configuracoes rapidas X

2. Clique no icone da engrenagem = ; S ———
3. Clique na opcao “Ver todas as configu-

racoes”;
4. Natela que surge, selecione a aba “Chat

e Meet”. Veja a tela abaixo:

Configuracoes

Geral Marcadores Caixade entrada Contaseimportacdo Flitros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POP/IMAP

Complementos | Chat e Meet | Avancado Off-line Temas

Idioma: Idioma de exibigao do Gmail: Portugués (Brasil) v
Altere as confiquragdes de idioma de outros produtos do Google
Mostrar todas as opgdes de idioma

Nimeros de telefone: Caodigo de pais padrao: | Brasil v

Figura 74 - Pagina de configuracoes do Gmail.
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1. Ainda na tela de configuracao, na parte do Chat marque a opcao “Google Chat”;

2. Clique no botao “Salvar alteracoes”.

Complementos Chate Meet Avancado Off-line Temas

Chat: (®) Google Chat
(O Hangouts classico
(O Desativar

Posigao do chat: (®) Lado esquerdo da Caixa de entrada
() Lado direito da Caixa de entrada

Meet: (®) Mostrar a segao "Meet” no menu principal
() Ocultar a se¢ao "Meet" no menu principal

Salvar alteragées | Cancelar

Figura 75 - Configurando o Gmail com Worspace.

Pronto! O seu Gmail sera reiniciado rapidamente, ja exibindo a marca do Google
Worspace durante o carregamento da tela.

= M Gmail Q Pesqulsar nio Gmalie no Chat v ®avo~r (O & m °
i 7/ B~ et it 1-adeta < > B
(] Caixade entrada 53
[ Principal s o
¢  Com estrela
@ Adiados : The Googlt sgle para dar 0 préximo passo no s... 17 de Jun, ®
B Enviados Google ohndoe@grmail.com Sua Conta do_ 17 de jun,
~ Chat G Microsoft ta recebendo este emall porgue est_ 29 de abr. -]
| Google Hohindoe@armail.com Suz Canta do . 23 dz fey,
I [ Google 'da Conta do Google - Novas polit. 13/12/2020
Nenhuma canversa =
Encontrar Lm chat [ % Eqguipede Microsoft Sua senha foi alterada S 16/06/2020
. Equipededt 2 B Mi ft Codigo de i 16/06/2020
- saias + : Mais formas de se conectar e trabalhar i
0 Microsaft Conhega o nove Gmall com e-mall, chat e videochemadas em Dbrigada por e inscrever no Mic- L
% . Equipede il \ Microsaft CAdig de redefinicaa. 03/06/2020
— ! Primel e S——
s R B
£i
oD orm; Mary Jane (p 5 @ ilc 6/

team with athers - Hi, John. Forwned this amall to people yau want 10 fain JD.. 0n/06/2020

Flgura 76 Tela de Boas- Vlndas do Workspace gratuito.
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Mudancas no Gmail com Workspace gratuito ativado

Observe algumas mudancas na tela do Gmail. Veja a tela abaixo:

= M Gmail Q
[J caixa de entrada |
O Frincipa
{r Comestrela
(0 Adiados The Google team
E= Enviados Bl
+ Microsoft
Google
Google

Equipe de contas da.

Equipe de contas da

Microsoft 365
Equipe de contas da
nhuma sala Micrasoft 365

Microzoft Teams

Meet Microsolt Teams

114 de 14 { B
£h  Social Ty Promogoes
John, confirme as configuragdes da sua Conta do Google para dar o proxima passo no s 17 de jun.
@
Alerta de seguranga - Moo dispositive conectads 17 de jun.
Atualizagoes aos nossos termos deuso  Ola, Voce esla recebendo este emall porgue ast. 29 de abr, e
Alerta de seguranga - Movo dispositive conectado a pnjohndoe@amall.com Sua Coma de 23 ge fav,

Mudangas imporlantes na politica de armazenamento da Conta do Google - Novas polil..

Alteragdo de senha da conta da Microsoft - Conta da Microsoft Sua senha foi allerada 5. 16406/2020
Redelinigio de senha da conta do Microsoft - Conta da Microsoft Cadigo de redefinlgar 167/06/2020
Bem-vindo ao Microsoft Teams - Vela coma comegar | Ghrig

Redefinigio de senha da conta de Microsaft - Co

Bem-vindo ao Micrasoft Teams - Veja comao oo

Someane wants to join JO - Microzoft Teams Hi John, Mary Jane (pnmaryjanegmall.c 0308/ 2020

Share your team with others - Hu Job orward this emall to people you want to join JD.. o3
Figura 77 - Tela do Gmail com Workspace gratuito ativado.
As principais mudancas sao:
~ , - @ Ativo ¥ . .
1. Um botao novo, que € o botao de status , que indica qual o seu status no

momento, para o caso de conversas ou reunioes que podem ser iniciadas ou estarem

em andamento;

2. [ possivel escolher o status como: “Automdtico’, “Nao perturbe’, “Ausente’, e outros que

podem ser personalizados:;

3. Da prafazer as “Configuracoes de notificacao do Chat”, clicando na respectiva opcao

no botao status;

4. Os servicos agora estao disponiveis em abas a esquerda da tela: E-mail, Chat, Salas

e Meel;

5. As abas podem ser expandidas e recolhidas, basta clicar nos titulos;

6. Os servicos sao exibidos conforme as opcoes feitas nas configuracoes do Gmail.
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Google Off-line

Voceé pode usar o Documentos, o Planilhas e o Apresentacoes.

Num computador, mesmo sem conexao com a Internet, vocé pode ver, criar e editar
arquivos nos seguintes aplicativos:
« Documentos Google

« Planilhas Google

« Apresentacoes Google

Voceé pode salvar os arquivos abertos recentemente no seu computador.

Antes de ativar o acesso off-line

« Vocé precisa estar conectado a Internet.

« Vocé precisa usar o navegador Google Chrome ou baixe por esse link Google Chrome.

« Nao use navegacao privada.

« Instale e ative a extensao do Documentos Google off-line para o Chrome.

« Verifique se vocé tem espaco disponivel suficiente no seu dispositivo para salvar os

arquivos.

Como ativar o acesso off-line

1. Abra o Google Drive.
2. No canto superior direito, clique em Configuracoes > Configuracoes.
3. Ative a configuracao Off-line.

4. Para trabalhar off-line, abra o Documentos, o Planilhas ou o Apresentacoes Google

no navegador Chrome.

Dica:

« Se voce quiser usar o acesso off-line para outra Conta do Google, verifique se fez login
no perfil correto do Chrome. Veja como alternar os perfis do Chrome.
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« Também € possivel ativar o acesso off-line nas configuracoes do Documentos, Planilhas
ou Apresentacoes. Se voceé ativar o acesso off-line no Documentos, no Planilhas, no
Apresentacoes ou no Drive, todas essas opcoes terao esse recurso ativado.

« Para ativar o acesso off-line, também ¢é possivel abrir qualquer arquivo do Documentos,
Planilhas ou Apresentacoes Google e clicar em Ver status do documento 5 > Ativar

> Ativar.

Desativar o acesso off-line

1. Abra o Documentos Google ou o Google Drive.
2. Clique em Menu — > Configuracoes.

3. A direita, desative a opcao Off-line.

Disponibilizar arquivos especificos off-line

Se houver espaco no armazenamento, alguns dos seus arquivos mais novos serao salvos
off-line automaticamente. Para selecionar arquivos manualmente para salva-los off-line,

siga estas etapas:
1. Siga as etapas acima para ativar o acesso off-line no Google Drive.
2. Abra a tela inicial do Documentos, Planilhas ou Apresentacoes Google.
. « . . -
3. No arquivo que voce quer acessar off-line, clique em Mais «.

4. Clique em Disponivel off-line. Uma marca de selecao no canto inferior esquerdo

indicara que o arquivo esta disponivel off-line.

Dica: voceé também pode abrir um arquivo do Documentos, Planilhas ou Apresentacoes

Google e clicar em Arquivo > Tornar disponivel off-line.

Verificar se um arquivo esta pronto para uso off-line

1. No computador, abra um arquivo no Documentos, Planilhas ou Apresentacoes.

2. Clique em Ver status do documento D,

Dica: se o arquivo nao estiver pronto para edicao off-line, uma explicacao sera exibida.
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Corrigir problemas ao usar arquivos off-line

Se vocé estiver com problemas para usar o Documentos, Planilhas ou Apresentacoes

Google off-line, siga estas etapas.

Verificar o navegador
« Vocé precisa usar o navegador Google Chrome.

« Nao use a navegacao privada ou anonima.

Mensagem de erro: “Verificando o status da sincronizacao off-line. Aguarde.”

« Atualize a pagina e tente novamente.

« Limpe os dados do seu site:

1. Abra chrome://settings/cookies/detail ?’site=docs.google.com.

2. Cliqgue em Remover tudo.
Mensagem de erro: “A sincronizacao off-line foi desativada pelo administrador.”

Nao € possivel usar o acesso off-line com esta conta. Saiba como entrar em contato com

o administrador.
Mensagem de erro: “Outro usuario ja ativou o acesso off-line neste computador.”

Apenas uma conta pode ter o acesso off-line ativado para cada perfil do Google Chrome.
Se vocé quiser ativar varias contas para uso off-line, crie-as em perfis separados do Chrome.
Veja como adicionar um perfil e depois ative o modo off-line para uma conta em cada perfil.

Falha na configuracao off-line

Desativar e reativar o acesso off-line
« Saiba como desativar o acesso off-line.

« Saiba como ativar o acesso off-line.

Limpar os dados do seu site

1. Abra chrome://settings/cookies/detail’site=docs.google.com.

2. Clique em Remover tudo.

O acesso off-line ja esta ativado
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O acesso off-line sera ativado automaticamente se vocé for um usuario do Chrome OS,
optar por sincronizar o Documentos com o Drive ao criar um perfil do Chrome ou tiver o
“Backup e sincronizacao” do Drive instalado no seu dispositivo.

Saiba como desativar o acesso off-line.

Mensagem de erro: “Nao foi possivel sincronizar o documento” ou “Erro ao sincronizar”

Etapa 1: verificar sua conexao de rede

Talvez haja um problema com a rede. Primeiro verifique sua conexao. Em seguida,
desative e reative o acesso off-line.

1. No computador, abra o Documentos, o Planilhas ou o Apresentacoes Google.

2. Na parte superior, clique em Arquivo > Tornar disponivel off-line. A marca de selecao
desaparecera.

3. Na parte superior, clique em Arquivo > Tornar disponivel off-line.

O erro continuara se o arquivo for muito grande.

Etapa 2: diminuir o tamanho do arquivo

1. Diminua o tamanho do arquivo.

e Dica: copie as secoes menores do arquivo original para novos arquivos.
2. Na parte superior do novo arquivo menor, clique em Arquivo e Tornar disponivel

off-line.
Fonte: Google.com.

Aplicativo Backup and Sync

Fazer o backup e sincronizar os arquivos com o Google Drive

Voceé pode fazer o backup e sincronizar os arquivos com seu computador Mac ou

Windows.

Fazer o download e instalar o app

Num PC com Windows

Para fazer o download e instalar o Backup e sincronizacao, clique em Fazer o download
do Backup e sincronizacao, logo abaixo:
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1. No seu computador, clique em Fazer download do Backup e sincronizacao.
2. Leia os “Termos de Servico” e clique em Concordar e fazer o download.
3. Ap6s o download ser concluido, abra installbackupandsync.exe.

4. Sevoceé vir uma janela perguntando se deseja permitir que o programa faca alteracoes

no seu computador, clique em Sim.
5. Se voce for solicitado a reiniciar o computador, faca isso agora.
6. Inicie o Backup e sincronizacao.
7. Facalogin com o nome de usudrio e a senha da sua Conta do Google.

8. Escolha as configuracoes de sincronizacao e clique em Proxima.

Problemas ao fazer login no Backup e sincronizacao

Caso voce tenha problemas para fazer login no Backup e sincronizacao, verifique se os
seguintes recursos estao ativados no Internet Explorer:
» Cookies

e JavaScript

« Configuracoes de firewall e proxy da rede

Alterar as configuracoes do Backup e sincronizacao

Alterar as opcoes de sincronizacao e backup.

Escolher o que sincronizar com o Google Drive

Voce pode sincronizar alguns ou todos os arquivos e as pastas no seu computador com
o Google Drive.

1. No computador, clique em Backup e sincronizacao €.

2. Clique em Mais : > Preferéncias.

3. A direita, clique nas pastas que vocé quer sincronizar.

4. Para adicionar uma pasta que nao esta na lista, clique em Escolher pasta.

5. Adicione a pasta que vocé quer sincronizar.

6. Clique em OK.
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Para escolher mais pastas, siga estas etapas:

1. No computador, clique em Backup e sincronizacao .
2. Clique em Mais Preferéncias.

3. A esquerda, clique no nome do seu computador.

4. Clique em Alterar.

Escolher o que sincronizar no Google Drive

Voceé pode sincronizar os arquivos e as pastas no Google Drive com seu computador
para usa-los off-line.

1. No computador, clique em Backup e sincronizacao €.

2. Clique em Mais : > Preferéncias.

3. A esquerda, clique em Google Drive.

4. Clique em Sincronizar Meu Drive com este computador.

5. Escolha uma das opcoes a seguir:
« Sincronizar tudo em Meu Drive

« Sincronizar apenas estas pastas

6. Clique em OK.

Alterar o local da pasta do Google Drive

1. Saia do Backup e sincronizacao.

2. Mova a pasta para o local onde voce quer que ela fique.
3. Reabra o Backup e sincronizacao.

4. Clique em Backup e sincronizacao €» > Localizar.

. Encontre a pasta e clique em “Abrir”.

V1
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Dispositivos USB e cartoes SD para backup
Quando voce conecta um smartphone, uma camera, um cartao SD ou outro dispositivo
ao seu computador, pode fazer upload automaticamente dos arquivos nesses dispositivos.
1. No computador, clique em Backup e sincronizaciao €.
2. Clique em Mais : > Preferéncias.
3. Na parte inferior, clique em Dispositivos USB e cartoes SD.

4. Clique em Conecte uma camera ou um smartphone para fazer backup dos
arquivos > OK.

Optar por nao sincronizar determinados tipos de arquivo

Voce pode optar por nao sincronizar determinados tipos de arquivo no seu computador.
1. No computador, clique em Backup e sincronizacao €».

2. Clique em Mais : > Preferéncias.

3. A direita, clique em Alterar.

4. Clique em Configuracoes avancadas.

5. Digite a extensao do tipo de arquivo que vocé nao quer sincronizar.

6. Clique em Adicionar > OK.
Alterar as configuracoes gerais

Escolher como os itens sao excluidos

Escolher como o Backup e sincronizacao exclui os arquivos

Quando voceé exclui um arquivo do seu computador, pode escolher o que acontece em

drive.google.com.

1. No computador, clique em Backup e sincronizacao €.
2. Clique em Mais : > Preferéncias.

3. Ao lado de “Removendo itens”, clique na seta para baixo :
« Sempre remover as duas copias: quando vocé exclui algo no seu computador ou em

drive.google.com, esse item ¢ excluido de todos os lugares.
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« Nunca remover as duas copias: quando vocé exclui algo no seu computador, esse item

permanece em drive.google.com.

« Perguntar antes de remover as duas copias: quando vocé exclui algo no seu
computador, o app pergunta se quer excluir esse item de todos os lugares.

4. Clique em OK.

Responder a solicitacao de remocao do item

Se vocé escolher “Perguntar antes de remover as duas copias”, precisara aprovar cada
exclusdo. Para aprovar, siga estas etapas:

1. No computador, clique em Backup e sincronizacao &».

2. Clique em Remover.

Alterar o tamanho de upload de fotos e videos

Quando vocé faz upload de fotos e videos com o Backup e sincronizacao, o upload ¢é
feito com “Qualidade original”. Se voce quiser alterar o espaco que ocupam no Google Drive,

podera fazer upload deles com “Alta qualidade”.

Observacao: se vocé alterar suas fotos para «Alta qualidadey», nao sera possivel desfazer
essa acao.

1. No computador, clique em Backup e sincronizacao €.

2. Clique em Mais : > Preferéncias.

3. Escolha se vocé quer fazer o upload das fotos com Alta qualidade ou Qualidade

original.
Saiba mais sobre o tamanho de upload de fotos no Google Drive.
Receber notificacoes quando vocé excluir itens compartilhados

1. No computador, clique em Backup e sincronizacao €».
2. Clique em Mais : > Preferéncias.

3. Clique em Configuracoes Mostrar aviso quando vocé remover itens de uma pasta

compartilhada.
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Adicionar varias contas

Voceé pode fazer login com até trés Contas do Google.
1. No computador, clique em Backup e sincronizacao €.
2. Clique em Mais : > Adicionar nova conta.

3. Clique em Primeiro passos e siga as etapas para fazer login.

Comparacao entre o Backup e sincronizacao e o Google Drive para
computador

Para sincronizar arquivos entre o Google Drive e seu computador, use o Backup e
sincronizacao ou o Drive para computador com sua Conta do Google pessoal: nomeusuario@
gmail.com.

Alguns recursos do Google Drive s6 estao disponiveis com uma conta escolar ou de

trabalho. Para fazer login na sua conta, clique aqui.

« Com o Backup e sincronizacio, vocé sincroniza e armazena o conteudo do Drive no

seu computador.

« O Google Drive para computador transmite todos os arquivos e pastas da nuvem.

Dica: agora o nome do Drive File Stream é Drive para computador.

Backup e Google Drive para
sincronizagao computador

Usar os arquivos em "Meu Drive" Sim Sim

Usar os arquivos nos drives compartilhados Nao Sim

Sincronizar apenas pastas selecionadas em "Meu  Sim Sim

Drive"

Sincronizar apenas arquivos individuais em "Meu Nao Sim

Drive"

Usar aplicativos nativos, como o Microsoft Office e Sim Sim

o Photoshop

Ver quem esta editando com acesso em tempo Nao Sim

real no Microsoft Office

Integracdo com o recurso de programacao do Nao Sim

Microsoft Outlook e do Meet
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Sincronizar outras pastas, como "Documentos" ou = Sim Nao
"Computador”

Usar com sua Conta do Google pessoal, Sim Sim
como nomeusuario@gmail.com

Usar com sua Conta do Google escolar ou de Sim Sim
trabalho

Fazer o upload de fotos e videos para o Google Sim Nao
Fotos

*No Google Drive para computador, vocé podera definir arquivos ou pastas como

“Disponivel off-line” se quiser sincroniza-los com seu computador em vez de transmiti-los

on-line.
Fonte: Google.com.
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