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COMO
ACESSAR



1.1 - COMO ACESSAR | Link

® © ® [ bocumentos Google

& - C @ docs.google.com

E @ docs.google.com

Q. docs.google.com - Google Search

Acesse o site do Docs pelo endereco: docs.google.com .
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1.1 - COMO ACESSAR | Link

[ MM New Tab
&« - C @ docs.new

& docs.new

Q. docs.new - Google Search

Abra o navegador Google e digite docs.new na barra de pesquisa.
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1.2 - COMO ACESSAR | Atalho

B © Guest

Gmail Imagens ::: Fazer login

Na pagina inicial do Google, no canto superior direito
da tela voce pode ver um conjunto de blocos.
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1.2 - COMO ACESSAR | Atalho

B e Guest

Gmail Imagens

Fazer login

Clique nos blocos./Ira abrir uma
aba com varios icones. Role a barra
para baixo e logo vocé vera o
Documento do Google.

Gmail Imagens i e

Contatos Drive Agenda

&#0

Tradutor Fotos

Document... Planilhas Apresenta...

E O @

Livros Hangouts Keep
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2 - COMO CRIAR | Um novo documento

® ® B Documentos Google X +
<« > C & docs.google.com/document/u/0/ e Guest :
Iniciar um novo documento Galeria de modelos : ‘
""""" Barrade
== pesquisa de
= D documentos
Criarum ' ’ an
documento em Fmbrance St S Vo e L
branco sem A Mc?delos
formatacao : pré-formatados
pelo Google
|
Seus documentos Documentos Ferramentas de
mais recentes compartilhados organizacao de
com vocé documentos
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2 - COMO CRIAR | Um novo documento

® © ® B pocumentos Google X 4+

< 2 € @& docs.google.com/document/u/0/

= E Documentos Q Pesquisa

Iniciar um novo documento

Em branco Curriculo Curriculo
Serif Coral

Clique na primeira opcao.
Na mesma paginaira abrir o
documento pronto para
edicao.
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3 - COMO FORMATAR

[ NON ) &. Meu Drive - Google Drive X E Documento sem titulo - Docur X <+ AO Criar O docu mento’ a a’rea
& = C @& docs.google.com/document/d/1rRWNHyeoy9cjhmmc5I2KQWuUZ55VBCjES de titulo esta’ em bra nco. Pa ra
alterar, clique na area de

Arquivo Editar Vernserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda tl’tulo e inSira O nome

0@ B Documento 1- Documentos G- X 4+
<« > C @& docs.google.com/document/d/1KoafvLTOeNU3VUYZGiYK_LQGRdO77xilFH

Documento1 % ¢ Salvando..

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda
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3 - COMO FORMATAR

® © ® [ pocumento 1- Documentos G X

As ferramentas de

Documento1 ¢

Arquivo _Editar

formatacaoldo arquivo
ficam na barra superior;
junto com as informacoes e
de compartilhamento.

Ao formatar os titulos, os
Google Doc link eles ao
lado esquerdo, facilitando a
sua organizacao.

100% ~

Titulo 2

< - c @& docs.google.com/document/d/1KoafvLTOeNU3VUYZGiYK_LQGRAO77xilFExVv3fRORA/edit#heading=h.ay33ekml8zog

Introducao

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut ac mauris ut ante posuere faucibus
eget eu erat. Vestibulum suscipit lacinia tellus dapibus molestie. Integer condimentum molestie
eros, at suscipit lectus tempor sit amet. Sed id mauris ut est pretium ultricies sit amet id eros.
Praesent sit amet dictum leo. Pellentesque pretium ex eget tellus cursus sollicitudin. Etiam ac
orci vitae ante sagittis pretium. Aenean pellentesque auctor purus, quis sodales massa ornare
nec. Cras convallis, tellus sed ornare dictum, sem magna consectetur metus, et auctor turpis
arcu id orci. Ut commodo mollis sem non facilisis. Quisque sit amet ipsum ac metus mattis
commodo. Sed pellentesque lectus at quam pharetra sagittis. Vivamus punc elit, pharetra et
ultricies ut, ultricies et tellus. Mauris lorem lorem, tincidunt nec ante id, mollis mattis libero.
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COMO
SALVAR



4.1 - COMO SALVAR | Offline

Documento1 % [ E

A P

Os arquivos sao
salvos
automaticamente a
cada modificacao
sem que VOocé precise
clicar em nada.

Documento1 ¢ &)

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar

Compartilhar

Novo
Abrir

Fazer uma copia

Fazer o download
Enviar por e-mail como anexo
Tornar disponivel off-line

Histérico de versoes

Renomear

Mover

4% Adicionar atalho ao Google Drive

B Mover para a lixeira

Para deixar o arquivo
disponivel offline{para
edicao, clique em Arquivo >
Tornar disponivel off-line.

As alteracdes que forem
feitas offline serao
sincronizadas e salvas no
momento que vocé conectar
novamente a internet com o
arquivo aberto.
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4.1 - COMO SALVAR | Exportacao

Documento1 % &)

ditaF “VeE ‘[SEHE ) \/oce pode fazer o download do
) ‘ , documento em diversos
Documento1 +# B & formatos
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A
Compartihar Py T T clicando em Arquivo e Fazer
o download. Naaba seguinte
Abrc estao disponiveis os formatos

Fazer uma cépia

para download.

Fazer o download Microsoft Word (.docx)

Enviar por e-mail como anexo Formato OpenDocument (.odt)

R Ao selecionar um deleso

. g ~ t [ 4 I 4 [ ]
Histoérico de versdes Documento PDF (.pdf) -; docu mento Ja Sera balxado pa ra
Texto sem formatagao (.txt) 0 Seu Com putador_

Tornar disponivel off-line

Renomear

Pégina da Web (.html, compactado) '

Mover

¢ Adicionar atalho ao Google Drive PuhblicaganEPURLSpub)

W Mover para a lixeira ultricies ut, ultricies et tellus. Mauris lo
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5 - COMO COMPARTILHAR

Documentol % & @ E 8 Compartilhar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A (ltima edigédo foi ha alguns segundos

~ ~ g A P 100% v Titulo

Para compartilhar o documento 'em que
esta trabalhando, clique no botao superior

° ° Adicione pessoas e grupos
direito. —_——
Rihanna Santoli (vocé) Proprietsri
rihanna.santoli@gmail.com

Proprietario
Feedback? Concluido

e Compartilhar com pessoas e grupos

Na nova aba sera aberta. Insira o emailldas

pessoas com quem quer compartilhar o © copier ink
arquivo. Ao ser compartilhado as pessoas Bt Somariess pwemadsamdmpdanshivee el oy

receberao notificacao por email.
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COMO ACHAR
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6 - COMO ACHAR SEU DOCUMENTO

Paraachar o documento [em que esta trabalhando, acesse seu Google Drive
abrindo uma nova aba de pesquisa no seu navegador e digitando
Drive.google.com ou usando os blocos no canto superior direito da sua tela.

e0ce® & Google

C @ drive.google.com & O Guest

@ drive.google.com I —

Q. drive.google.com - Google Search
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6 - COMO ACHAR SEU DOCUMENTO

Ao acessar o seu Drive, o arquivo Recentes
estara na sua abarecente;

Outra opcao e usar a barrade
pesquisa, na tela inicial do Drive.
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7.1 - COMO FAZER PARA | Adicionar

um comentario

Depois de compartilhar o documento,
outras pessoas poderao mexer nele.
Vocé pode fazer comentarios sobre a
sua producao ou dos outros.

Para inserir um comentario, selecione
um trecho ou palavra, e/clique no botao
com "+" ao lado do documento.Uma
caixa de didlogo sera aberta e vocé pode
fazer seu comentario nela.

® © ® [ pocumento - Documentos G X New Tab x| +

& > C @ docs.google.com/document/d/1KoafvLTOeNU3VUYZGIYK_LQGRAO77xilFEXVv3fRORA/edit#heading=h.zc6fvpo3i9ns

Documento 1 +¢ [
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A ultima edi

100% +  Tilo v Al - % - B I UA &

£ 4 4 5 6 7

~— Introdugao

Capitulo 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut ac mauris ut ante posuere faucibus
eget eu erat. Vestibulum suscipit lacinia tellus dapibus molestie. Integer condimentum molestie
eros, at suscipit lectus tempor sit amet. Sed id mauris ut est pretium ultricies sit amet id eros.
Praesent sit amet dictum leo. Pellentesque pretium ex eget tellus cursus sollicitudin. Etiam ac
orci vitae ante sagittis pretium. Aenean pellentesque auctor purus, quis sodales massa omare

Introdugéo

® Rihanna Santoli

Lorem ipsum dolof sit amet, cf)r’sectet.ur adipiscing elit. Utac .mauris ut ante Posuere fauc\bu§ @marianasantoli@gmail.com
eget eu erat. Vestibulum suscipit lacinia tellus dapibus molestie. Integer condimentum molestie
eros, at suscipit lectus tempor sit amet. Sed id mauris ut est pretium ultricies sit amet id eros.
Praesent sit amet dictum leo. Pellentesque pretium ex eget tellus cursus sollicitudin. Etiam ac
orci vitae ante sagittis pretium. Aenean pellentesque auctor purus, quis sodales massa ornare
nec. Cras convallis, tellus sed ornare dictum, sem magna consectetur metus, et auctor turpis
arcu id orci. Ut commodo mollis sem non facilisis. Quisque sit amet ipsum ac metus mattis
commodo. Sed pellentesque lectus at quam pharetra sagittis. Vivamus nung elit, pharetra et
ultricies ut, ultricies et tellus. Mauris lorem lorem, tincidunt nec ante id, mollis mattis libero.

|:| Atribuir a marianasantoli@gmail....

Sua +mengao adicionaré pessoas a esta
discussao e enviara um e-mai

Comentério Cancelar

Capitulo 1
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7.2 - COMO FAZER PARA | Marcar uma

pessoa

Vocé também pode chamar a atencao das
pessoas para algo especifico, marcando-as
um comentario.

Para marcar uma pessoa especifica use "@"
e insira o email da pessoa, sem espaco
entre o email e o caractere.

Voce tambem pode "Atribuir" o
comentario a pessoa, como uma tarefalE
sO/marcar o quadrado e depois em
"comentario";

@ Rihanna Santoli
@marianasantolil@gmail.com I

[E Atribuir a marianasantoli@gmail....

Sua +mengao adicionara pessoas a esta
discussdo e enviara um e-mail.

Comentario Cancelar

Quando vocé marca a pessoa no
comentario, ela sera notificada por
email.
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7.3 - COMO FAZER PARA | Ver historico de
modificacao

Compartilhar
O Google Docs tem outra ferramenta Mo
que te ajuda a manter a organizacao: i
O historico. Fazer uma cépia
Por meio do histérico vocé pode ver
guem modificou, quando e o que fez.

Fazer o download

Enviar por e-mail como anexo

Para acessar o historico, clique em Tt digpantveloE Jine

Arquivo > Histérico de versoes > Hormeara yerso gigal
Ver histérico de versées. renomer s£+0pgRosShiftsH
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7.4 - COMO FAZER PARA | Reverter para
edicao anterior

& 0% - Total:1edigio | A v Mostrar apenas versdes nomeadas »

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur adipiscing elit. Ut ac mauris ut ante posuere faucibus
eget eu erat. Vestibulum suscipit lacinia tellus dapibus molestie. Integer condimentum molestie
eros, at suscipit lectus tempor sit amet. Sed id mauris ut est pretium ultrcies sit amet id eros.
Praesent sit amet dictum leo. Pellentesque pretium ex eget tellus cursus solicitudin. Etiam ac
orci vitae ante sagitts pretium. Aenean pellentesque auctor purus, quis sodales massa omare

Ao clicar nos "Histdrico de versées" ira abrir a e e e T e
tela ao lado. No canto lateral direito mostrando ' ' '
as pessoas e horarios que foram modificados.

17 de junho, 2007
© Rihanna Santoli

Capitulo 1

Donec aliquam finibus erat non efficitur. Suspendisse at augue gravida, varius leo sit amet,
dignissim tortor. Nunc justo odio, viverra id turpis at, scelerisque luctus sem. Nullam
vestibulum sapien mi, vel ornare nunc finibus in. Nunc eu condimentum lacus. Nunc feugiat
commodo arcu, ut elementun justo sodales quis. Nullam sit amet nulla sagittis, porta lacus
in, tristique ligula. Curabitur ac imperdiet est. Maecenas ut ligula malesuada, volutpat nunc
sed, bibendum massa. Integer ultricies accumsan malesuada. Mauris tincidunt, lorem nec

Ao clicar no nome da pessoa, vocé vera o que a B e e
pessoa fez no documento.

& 17 dejunho, 20:2 Restaurar esta versdo Historico de versées

Total:1edigho ~ ~ v Mostrar apenas verses nomeadas

Se vocé precisar reverter e voltar ao arquivo

~ 24dejunho, 1153

original, clique na versao que quiser usar e

@ Mariana Santiago

entio clique em "Restaurar essa versio", il

® Mariana Santiago

A versao escolhida sera automaticamente T T e e AN Y I N S

eget eu erat. Vestibulum suscipit lacinia tellus dapibus molestie. Integer condimentum molestie
eros, at suscipit lectus tempor sit amet. Sed id mauris ut est pretium ultricies sit amet id eros.

a b e rt a n a te I a Praesent sit amet dictum leo. Pellentesque pretium ex eget tellus cursus solliitudin. Etiam ac
.

17 de junho, 20:07
@ Rihanna Santoli

Restaurar esta verséo?
Mesmo revertendo a Verséo as Outras esta réo Seu documento atual sera revertido para a verséo de 17 de junho as 20:27.
disponiveis no histérico.

amplifica  Google for Education






8 - EXTRA

Agora que vocé ja aprendeu com
usar o Google Docs, que tal
algumas dicas de como usa-lo no
dia-a-dia da escola?

Acesse a playlist de videos do
Youtube lado ou pelo link:
bit.ly/playlistgoogledocs
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http://www.youtube.com/watch?v=KBmBSykqo84
https://bit.ly/playlistgoogledocs

+ dicas e aprendizado, acesse:

amplifica.mej/educadorsp
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Ficha Técnica

Execucao: Amplifica Experiéncias de Aprendizagem
Nucleo académico: Carla Arena e Samara Brito
Identidade Visual: Pipa Comunicacio e Mari Santoli

Imagens: Freepik

Vocé tem o direito de: Compartilhar — copiar e redistribuir o material
em qualquer suporte ou formato O licenciante ndo pode revogar estes
direitos desde que vocé respeite os termos da licenca. De acordo com
os termos seguintes: Atribuicido — Vocé deve dar o crédito apropriado,
prover um link para a licenca e indicar se mudancas foram feitas. Vocé
deve fazé-lo em qualquer circunstancia razoavel, mas de nenhuma
maneira que sugira que o licenciante apoia vocé ou o seu uso. Nao
Comercial — Vocé nio pode usar o material para fins comerciais. Sem
Derivagoes — Se vocé remixar, transformar ou criar a partir do
material, vocé ndo pode distribuir o material modificado. Sem
restricoes adicionais — Vocé no pode aplicar termos juridicos ou
medidas de carater tecnoldgico que restrinjam legalmente outros de
fazerem algo que a licenca permita. (CC BY-NC-ND 3.0 BR)


https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.pt
https://amplifica.me/educadorsp

