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Goog[e Drive

Keep everything. Share anything.

=|s=]:-.[>] 1%
Tutorial

Google Drive ¢ um servigo gratuito de armazenamento em nuvem que permite

armazenar documentos, fotos, videos e muito mais, online. Esta plataforma da acesso
a aplicagbes como o Google Docs, Google Sheets, Google slides e Google forms, entre
outras, para criar e editar varios tipos de ficheiros de forma colaborativa se assim
entender. Como permite partilhar ficheiros, trabalhar com outros colaboradores, no
mesmo documento em tempo real, torna-se facil.

Veja o video disponivel em http://bit.ly/sobre-google-drive.

O Google Drive nao permite apenas armazenar ficheiros, permite igualmente criar,
compartilhar e gerir documentos com recurso a diversas aplicagdes que disponibiliza.
Algumas dessas aplicagbes sao muito similares a programas do Microsoft Office, ou
seja, permitem criar documentos semelhantes aos que podem ser criados no Microsoft
Office.

Tipos de ficheiro que pode criar e compartilhar no Google Drive:

& Documents/documentos: para criar composing letters, flyers, essays, and other
text-based files (similar to Microsoft Word documents)
Spreadsheets/folhas de calculo: Para armazenar e organizar informacgdes/dados
(semelhante a livros do Microsoft Excel)

Presentations/apresentacbes: Para a criacdo de apresentagdes (semelhante a
apresentagdes do Microsoft PowerPoint).
B2 Forms/formularios: Para a recolha e organizacgao de dados.
%) Drawings/desenhos: Para a criagao de graficos ou diagramas simples.
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Utilizar o Google Drive

Para utilizar o Google Drive, é necessaria uma conta do Google.

As contas do Google s&o gratuitas e simples de criar.

Para criar uma conta do Google, sao necessarias algumas informacodes, tais como o
nome, data de nascimento, e localizacdo do utilizador.

Ao criar uma conta Google criara automaticamente um enderego de correio eletronico
do Gmail e um perfil do Google+.

Nota: se ja tiver enderego de correio eletronico do Gmail, ja tem conta do Google,
tendo acesso ao Google Drive com os dados do Gmail.

A - Criar uma conta do Google:

1. Va a www.google.com. Localize e selecione o botdo “Sign in” ou “Entrar” no
canto superior direito da pagina.

+You Gmail Images EEE m

2. Clique em “Create an account” ou “Criar conta

Stay signed in MNeed help?

Create an account
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3. O formulario de inscricdo ira aparecer. Siga as instrugdes e insira as
informacdes necessarias, tais como nome, data de nascimento e sexo.

Name

Elena Casarosa

Choose your username
Elena.M.Casarosa

| prefer to use my current email address

Create a password

Birthday

March 02 1930

1k

4. Veja os “Terms of Service”/“Termos de Servigo” e “Privacy Policy’/“Politica de
Privacidade” do Google, clique na caixa de selecdo e clique em “Next
step”/“Préoximo passo”.

[+ I agree to the Google Terms of Service and

Privacy Policy
Next step

5. Aparecerd um passo para criar a sua pagina de perfil. Pode adicionar uma foto
se pretender que esta apareca no seu perfil do Google+, pode realizar esta agcéo
em qualquer momento. Clique em “Next step”/"Préximo passo”.

Choose how vo

AT ST

Elena Casarosa

Add a photo

s
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6. A sua conta estara criada e a pagina de “boas-vindas” do Google aparecera.
GOUSIE Elena Casarosa *B + Share ; -

Access apps, check nofifications, and edif

YOour g

Welcome, Elena

BEME O 2> B

Note que, como em qualquer servico online, é importante escolher uma senha “forte”,
ou seja, segura.

B - Aceder ao Google Drive

Uma vez configurada a sua conta Google, pode aceder ao Google Drive em
http://drive.google.com a partir do seu browser.

Nota: Pode, igualmente aceder ao Google Drive a partir de qualquer pagina do Google
(como o Gmail ou pesquisa do Google), selecionando o icone quadriculado, perto do
canto superior direito, clicando em seguida em Drive.

+Olenna Gmail Images| s o 5%_

H B o

+0lenna Search YouTube
O C AL
Maps Play News
Google Search I'm Feeling Lucky Gmail Drive @ Calendar
More
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B1 - Utilizar o Google Drive

a) A partir da pagina inicial:

Criar novo | ~7/°h e “ +Oenna 3 @

documento
ou pasta : Partilhar . .
My Drive |~ ° < > © : am AZ
' y visualizar — u - ¥ i
e eliminar
Name ficheiros Owner Last modified + File size
| + B3 MyDrive BB Budget Proposals me Jan 12 -
B8 Budget Proposals
h @ me Jan9 -
B work )
» Il Worksheets BB worksheets me 5/11/12 -
m Incoming
E Art Club Interest Letter = me Jan12 -
@ Recent
e Quarterly Report me Jan 12 -
* Starred
[ Lake Stone Montessori Art Club me Jan9 -
B Trash
[El student Contract Form -4 me 9/25/14 -
44 MB used (0%)
Buy more storage El Gradebook = me 9/23/14 -

b) Clicando em “NEW”:

/ criar pasta
Folder

carregar

/ ficheiro
File upload ol pasia

A |

/ criar documento
Google Docs

E

GOOgle Sheets ] criar folha de calculo

O

Google Slides gems| criar apresentacdes

More G, | CESSO @ OUMFas aplicagtes
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c) Partilhar ficheiros ou pastas:

- Clique, com o botao direito do rato, sobre o ficheiro ou pasta que pretende
partilhar, abrir-se-a um menu como 0 que aparece na imagem abaixo.

& Drive 0 meu disco ~

» B 0 meudisco I:l o -

Nome

Abrir com >
= Partilhado comigo lm 2
Nova pasta... dlique em
1'. Google Fotos rilh
B A partilhar |
+= Partilhar. \,”__/"J 2
@ Recentes
. Ol GO Obterlink _a

Lixo ficheiro ou pasta
Adicionar estrela

W Comestrela =S
= g B3 Moverpara.... . acesso ao link do J

*

778 MB utilizado Alterar a cor ’

Mudar o nome...

N

Ver detalhes

l« @

Transferir

Remover

- Pode partilhar o ficheiro ou pasta clicando em “Partilhar” ou enviando, por
correio eletrénico, o respetivo link aos colaboradores.
- Se clicar em “Partilhar” acedera ao seguinte menu:

Partilhar com outras pessoas Obter link partilhavel &

Pessoas

# Pode editar ~
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- Insira no campo “Pessoas” os enderecos de email dos colaboradores. Se os
colaboradores que pretende inserir estiverem na lista dos seus contactos, pode
inserir os respetivos nomes.

- Pode definir o tipo de partilha se clicar em “Pode editar”:

Partilhar com outras pessoas Obter link partilhavel &

Pessoas
# Pode editar ~

' Pode editar

Pode ver

i‘.“lar‘; adc

- Se pretender que os seus colaboradores tenham privilégios de edi¢ao, deve
selecionar “Pode editar”, se pretender que apenas vejam o ficheiro ou pasta que
esta a partilhar deve clicar em “Pode ver”.

- Se clicar em “Avancgado” (canto inferior direito) podera especificar os critérios de
partilha:

Definicdes de partilha

Link para partilha (apenas acessivel por colaboradores)

Quem tem acesso

g  Privado — Apenas o utilizader pode aceder Alterar...

. ROSALIA ANTUNES Ribeiro (vocé)

~l E proprietario

Convidar pessoas:

# Pode editar ~

efinicdes do proprietario Saiba mais
Impede os editoras de alterarem o acesso € de adicionarem novas pessoas
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d) Editar colaborativamente:

- Depois de partilhar e dar privilégios de edigdo aos colaboradores, todos poderao
estar em simultaneo a editar, no mesmo documento.

- A edicdo também pode acontecer assincronamente.

- Se pretender acompanhar o contributo de cada colaborador, deve ir ao menu
“Ficheiro” e clicar em “Ver histérico de revisdes”:

Documento sem nome ||

Ficheiro = Editar Ver Insenr Formatar Ferramentas Tabela Suplementos Ajuda

Partilhar wrial 11 - B I U A oD EEEE IE- I=-i= E E I
—

Novo

Abnir

Mudar o nome

Fazer copia

I Organizar T
B Mover para o lixo acesso a todas
/ as revisoes
Ver historico de revisbes tri+Alt+Shift+( efetuadas no
ficheiro
Idioma

Transferir como
Publicar na Web
Enviar e-mail aos colaboradores

Enviar por e-mail como anexo

Configurac o de pagina

= Imprimir

- Se tiver havido algum lapso de edigao pode clicar em “Restaurar esta revisao”
para reverter a situagao.
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Nota: Pode acompanhar o contributo dos seus colaboradores, também em pastas
partilhadas, clicando no icone o “Ver detalhes”, no canto superior direito, como

pode ver na imagem abaixo.

= Az @D
ver detalhes I______...-—-—-""’

Ultima alteragdo em

BB Omeudisco X
28/10/2015
Detalhes Atividade
28/10/2015
HOJE
17/01/2016

o Criou um item
28/10/2015 L

B Documento sem nome

04/12/2015
14:53 NO INICIO DESTA SEMANA

Editou um item

domingo 03:47

B Texto- produto final
Notas finais:

O Google Drive também esta disponivel para iOS e Android.

Se preferir trabalhar no seu ambiente de trabalho, pode baixar a aplicagcao “desktop
Google Drive” para o seu computador. Disponivel para Mac e PC, faz com que seja um
pouco mais facil carregar ficheiros e trabalhar offline. Uma vez instalada esta aplicacgao,
vera uma nova pasta “Google Drive” no seu computador. Estando esta pasta
sincronizada com o Google Drive (online), todos os ficheiros que mover para esta pasta

ficardo automaticamente disponiveis também online.

Para saber mais consulte http://bit.ly/ajuda-drive e veja http://bit.ly/video-tutorial-drive.

Boas colaboragoes!

Este trabalho esta licenciado com uma Licenga

Creative Commons - Atribuicdo-NdoComercial-Compartilhalgual 4.0 Internacional.
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