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COMO 
ACESSAR



posicionar vocês aqui. Pode ser?

1.1 - COMO ACESSAR | Link

Acesse o site o Drive pelo endereço: drive.google.com  . 



posicionar vocês aqui. Pode ser?

1.2 - COMO ACESSAR | Atalho

Na página inicial do Google, no canto superior direito da tela você 
pode ver um conjunto de blocos.



posicionar vocês aqui. Pode ser?

1.2 - COMO ACESSAR | 
   Atalho

Clique nos blocos. Irá abrir uma aba 
com vários ícones e entre eles o Drive 
do Google.



posicionar vocês aqui. Pode ser?

1. 3 - COMO ACESSAR | Login

Faça login utilizando 
 sua conta do google.



posicionar vocês aqui. Pode ser?

1. 3 - COMO ACESSAR | Login
Essa é a página que deve aparecer ao ser feito o login:

Sua conta 
google

Barra de pesquisa de 
arquivos do seu drive

Espaço de 
trabalho onde 
aparecerá todos 
os arquivos e 
pastas

Abas 
organizadoras 

Ferramenta 
de criação e 
upload de 
arquivos e 
pastas

Guia de pastas 



COMO CRIAR



2.1 COMO CRIAR | Uma pasta
Na aba lateral esquerda, 
clique no botão  Novo  . 
Uma nova aba será 
aberta. Selecione a 
primeira opção para 
nomear e criar  uma 
pasta.

Sua nova pasta estará na 
sua área de trabalho.



2.2 COMO CRIAR |  Um arquivo

Na aba lateral esquerda, 
clique no botão  Novo  . 
Uma nova aba será aberta. 
Selecione o tipo de arquivo 
que deseja criar. 



2.2 COMO CRIAR |  Um arquivo

Uma nova aba da internet 
será aberta com o arquivo 
em branco.

Insira um nome para o 
arquivo no espaço de título.

Após a nomeação o seu arquivo 
estará  automaticamente salvo e 
disponível na sua área de trabalho.



2.3  Disponibilizar Arquivo offline

Na sua área de trabalho, 
localize o arquivo que quer 
deixar disponível offline.

Clique no arquivo com o botão 
da direita, irá abrir uma aba de 
opções. Então clique na chave 
ao lado de Disponível off-line. 
O arquivo poderá ser 
modificado mesmo sem 
internet e quando estiver 
online ele será atualizado.



2.3 Upload de Arquivo 

Na tela inicial do Drive, clique no botão 
Novo. Ele irá abrir uma aba. Clique na opção 
Upload de arquivo.

Irá abrir as janelas do seu computador. 
Selecione o arquivo que quer fazer o 
upload e clique em Abrir.

Outra opção é selecionar o arquivo no seu 
computador arraste ele para a tela inicial 
do seu Drive.



COMO 
COMPARTILHAR



Selecione o arquivo 
que quer 
compartilhar.  
Clique nele com o 
botão da direita e 
selecione a terceira 
opção da aba. 

3.1 COMO COMPARTILHAR       
Um arquivo ou pasta



Na  nova aba será aberta.
Insira o email das pessoas com 
quem quer compartilhar o arquivo.

No canto superior direito você 
pode configurar o tipo de permissão 
das pessoas ao arquivo.

Ao finalizar a configuração, retorne 
a aba anterior e clique em clique 
em Concluído .

3.1 COMO COMPARTILHAR       
Um arquivo ou pasta



3.1 COMO COMPARTILHAR       

Outra opção é compartilhar por link. 
Na aba de compartilhamento, clique em Alterar 
para alterar as configurações de compartilhamento.

Irá abrir outra aba com a opção de funções. 
Ao configurar as funções, clique em Concluir e 
então copie o link e envie para quem quiser.

Um arquivo ou pasta



Na  nova aba será aberta.
Insira o email das pessoas com 
quem quer compartilhar o arquivo.

No canto superior direito você 
pode configurar o tipo de permissão 
das pessoas ao arquivo.

Ao finalizar a configuração, retorne 
a aba anterior e clique em clique 
em Concluído .

3.1 COMO COMPARTILHAR       
Um arquivo ou pasta



Ao fazer o compartilhamento os 
contatos selecionados 
receberão a notificação por 
email que contém o link para o 
arquivo e ele também estará 
disponível na aba 
Compartilhados comigo, no 
drive da pessoa.

3.1 COMO COMPARTILHAR       
Um arquivo ou pasta



FERRAMENTAS
E ABAS 



4.1 FERRAMENTAS E ABAS  

Na aba Compartilhados comigo 
você tem acesso aos 
documento que foram 
compartilhados com a sua 
conta. Eles irão aparecer na sua 
área de trabalho pela ordem de 
data de modificação.

Compartilhados Comigo



4.1 FERRAMENTAS E ABAS  

Na aba Recentes você acessa os 
últimos arquivos modificados 
por você. 

Recentes



4.1 FERRAMENTAS E ABAS | Com estrela

Quando você tem 
documentos que precisa 
achar rapidamente ou 
merecem destaque, clique 
nele com o botão da direita 
e selecione  Adicionar a 
"Com estrela". 

Nesta pasta você consegue 
achar mais facilmente 
esses documentos na área 
"Com estrela" no menu.



4.1 FERRAMENTAS E ABAS |  Lixeira

Quando você deleta algum 
arquivo ou pasta, ele não some 
totalmente do seu drive. Primeiro 
ele vai para Lixeira e após 30 dias 
é que será deletado 
definitivamente. Acessando a 
aba, você pode localizar  os 
arquivos deletados, restaurar algo 
que ainda queira usar ou  excluir 
de vez o que não quiser.



EXTRA



5. FERRAMENTAS E ABAS |  Lixeira

Agora que você já aprendeu 
com usar o Google Drive que 
tal algumas dicas de como 
usá-lo no dia-a-dia da escola?

Acesse a playlist de vídeos do 
Youtube lado ou pelo link:
bit.ly/googledriveplaylist

http://bit.ly/googledriveplaylist
http://www.youtube.com/watch?v=188HmxXYjwQ
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