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GOOGLE DRIVE

O Google Drive é uma ferramenta para edicao de documentos como, textos, planihas, apresentacoes e
outros tipos. Comparado a outros manipuladores de arquivos, este é completamente online.
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1. Conhecendo a interface

1.1 Caixa de pesquisa

No topo, temos a caixa de pesquisa, onde podemos procurar por documentos utiizando
palavras-chaves, lembrando que esta pesquisa utiiza 0 mesmo Engine de busca do Google:

P, o

1.2 Menu
Do lado esquerdo, temos o menu principal, bastante similar ao Gmail:

Drive

¥ Meu Drive
I Compartilhados comigo

Com estrela
Recentes
Lixeira
Menos &
Off-line
Todos os itens
Instalar o Google

Drive para
computador

e Meu Drive: Exibe a pagina inicial do Drive, com todos os documentos, exceto aqueles configurados
para nao serem mostrados na pagina inicial.

e Compartilhados comigo: Lista todos os documentos que foram compartihados com voceé.

e Com estrela: Lista todos os documentos marcados com estrela. Funciona como uma maneira de
organizar seus documentos favoritos.

e Lixeira: Onde ficam listados os documentos excluidos.

e Recentes: Exibe todos os documentos que tiverem atividades recentes

¢ Todos os itens: Exibe todos os documentos, sejam os que vocé criou, compartihou, visualizou ou
que foram compartihados com vocé.
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1.3 Botao Criar
Cria um novo documento. Ao clicar nesse botdo, se abrirda um submenu onde vocé podera escolher o
tipo de arquivo que deseja criar.

- Pasta

% Documento

Apresentacio

Planilha
Farmulario
n Desenha

1.4 Menu Superior
Acima da lista de documentos, quando ha um arquivos selecionado temos algumas opcOes para
gerencia-los.

24 B B ® Mais

e Compartilhar: Seleciona os usuarios que vocé quer compartihar.
e Mover para: Move 0 arquivo para uma pasta a sua escolha.

e Lixeira: Onde ficam listados os documentos excluidos.

e Visualizar: Abre o documento em modo de vizualzacao.
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1.4.1 Mais

Mais -

Visualizar

Abrir com k
=" Compartilhar... r

Adicionar estrela
B \over para..

Marca comao visualizado
Fazer uma copia
Fazer download._.

B Remover

Vizualizar: Abre o documento selecionado em modo de vizualizagao .

Abrir com: Escolhe o modo que o documento sera aberto, como arquivo do google ou visualizador do
drive.

Compartilhar: Exibe as opgdes de compartihamento do documento. Pode ser compartihado
diretamente com outro usuario, enviando o link ou anexo via e-mail.

Adicionar estrela: Adiciona uma estrela ao documento como critério de organizagdo. Vocé pode usar
essa funcdo parar marcar seus documentos favoritos. Eles serao mostrados no marcador “Com
estrelas” no menu do lado esquerdo.

Mover Para...: Move o documento para uma pasta.

Marcar como visualizado: O documento é exibido como se ja tivesse sido visualzado.
Fazer download: Faz o download do arquivo para o seu computador.

Remover: Envia 0 documento selecionado para a lixeira.

Rua da Conceicao 105, salas 1508 a 1513 - Centro - Rio de Janeiro / RJ - CEP: 20051-011 - Tel.: (21) 3553-2717
http://www. ipnetsolucoes.com.br

5


http://www.ipnetsolucoes.com.br/
http://www.ipnetsolucoes.com.br/
http://www.ipnetsolucoes.com.br/

VTERPRISE

”= . Google Drive

1.4.2 Pesquisa avancada

o S 3o

Opgoes de pesquisa avangada

TIPO VISIBILIDADE

Todos os documentos IFMET Solugdes

Fastas Fessoas em IPMET Solugdes com o link
Desenhos Frivado

Irmagens Mo compartilhado

Argquivos POF

Apresentagdes PROPRIEDADE

Flanilhas

Fertencem a mim
M&o pertencem a mim

Faormularios
Documentos de texto
“ideos
Abertos por mim
Criado com...

Q. Pesguisar IPNET Solugdes

E possivel visualizar tipos de documentos especificos.
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1.4.3 Detalhes e atividade

O quinto botdo abre um painel no lado direito da pagina, onde é possivel pré-visualzar o documento e
obter algumas informacgdes sobre ele:

DETALHES ATIVIDADE x

0 Apostilas

COMPARTILHAMEMTO

Wisibilidade Particular apenas para mim

Silvestre Rito proprietario

DESCRIGAD

MNenhum

PASTAS

B Meu Google Drive

INFORMAGEOES GERAIS
Modificada par mim 11 de jul
Aberto por mim 10:59

Cota usada —

Detalhes do documento

DETALHES ATIVIDADE x
HOWUE
Vocé e mais 2 1241
pessoas editaram 1 item

B Apostila de Google Drive

Vocé 10:07
criou 1 item erm

B8 teu Google Drive

B Apostila de Google Drive

Nenhuma atividade registrada
antes de 17 de julho de 2014

Atividades do documento
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1.5 Upload

Ao lado do botdo “criar”, ha um icone que permite o envio de arquivos:

Fazer upload

e Arquivos: Faz o upload de arquivos do seu computador. Aém dos formatos de arquivos
convencionais suportados (office), também ha suporte a diversos tipos de imagem, videos (é
possivel visualiza-los) e até mesmo audio.

¢ Pasta: faz o upload de uma pasta inteira do seu computador para o Drive.

Arguivos...
Fasta._.

e Configuracgoes de upload: Configurar as preferéncias de upload permite uma maior coeréncia ao
fazer o upload de arquivos ou pastas. Todas as vezes que vocé fizer o upload de um arquivo ou pasta,
essas preferéncias serao aplicadas.

Converter arguivos enviados para o formato do Documentos Google Configuragdes de upload '

Corverter texto de POFs e arguivos de imagem enviados

v Confirmar configuragdes antes de cada upload
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1.6 Meu Drive.

= Meu Drive

B Apostilas

B Apps 100

B Ipnet

B Treinamentos
Compartilhados comigo
Com estrela
Recentes

No “Meu Drive”, é onde os arquivos criados por vocé sao depositados.
Para criar uma pasta clique em “criar” e selecione “pasta”.

=
- Pasta

Na janela que se abrir, insira um nome.

Mova pasta

Insira um nome para a nova pasta:

Huva nasta

Criar Cancelar

Para mover um arquivo para uma pasta, selecione-o pela caixa de selecao, clique no icone da pasta. Na
janela que se abrir, selecione para qual pasta seus arquivos devem ser enviados.
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o

Mover para

Mo momento, o item estd em [l Meu Google Drive

* " Meu Drive
B Apostilas
B Apps 100
BN Ipnet

BB Treinamentos

Criar nova pasta (Meu Google Drive)

Cancelar

Wocé também pode organizar arguivos arrastando-os para uma pasta. Saiba mais
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2. Criando um documento

2.1 Criando um docs

Para criar um novo documento, clique no botdo “Criar” e em seguida escolha o tipo de documento que

deseja criar. Vamos comegar com um documento de texto como exemplo. Uma janela com a interface
parecida com a de um editor de texto sera aberta:

Documento sem titulo

Comentarios = B Compartilhar
Arquivoe  Editar  Visuakzar Inserir Formatar Femamenias Tabela Colaborar Ajuda

& e o o - Temtonor. © Arial :mpe | B F yA-B. co =37 EE3AMNE

Interface de criacao de arquivos de texto do Drive
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2.2 Criando uma planinha

Para criar um novo planiha, clique no botao “Criar” e em seguida escolha o tipo de documento que
deseja criar. Usaremos uma planiha agora como exemplo. Uma janela com a interface parecida com a
um editor de tabelas sera aberta:

= Planilha sem titulo sivasire ritog@ipnetsohucoss combr
Arquivo  Editar Visualizar Inserir  Formatar Dados c Ajuda Comentarios
& e~ P R %0 00123 Arial - w - B Z 5 A 9-H- =-1-5 cocBMWMY-Z-
Fx
A 8 < 3 3 F 6 H 1 J K L M N o
L]
]

2

3

4

5

[

7

8

9

10

7

12

13

14

15

16

17

18

19

0

21

2

2

24

25

%

27

P

29

+ = ‘F‘a’gmaW ‘ ©
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2.3 Criando uma slide

Para criar um novo slide, clique no botao “Criar” e em seguida escolha o tipo de documento que deseja
criar. Usaremos uma planiha agora como exemplo. Uma janela com a interface parecida com a de um
criador de slide sera aberta:

sihvestre HO@IPnetsolucoes com b =

Apresentacéo sem tifulo
Aruivo  Editar Visualizar Inserir Slide Formatar Organizar Ferramentas Tabels  Ajuda D3 Apresenter  ~ | | comentirios | NENE LY

_

+ - e~ Q & ™ Gg- N\ - B Panodefundo Layout- Tema.. Transigio..

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar uma legenda

Cligue para adicionar anotagtes
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2.4 Criando um Formulario

Para criar um novo formulario, clique no botao “Criar” e em seguida escolha o tipo de documento que
deseja criar. Usaremos um formulario agora como exemplo. Uma janela com a interface parecida com
esta sera aberta:

E Formulério sem titulo || silvestre. rio@ipnetsolucoes.com.br =

Arquivo  Editar  Visualizar Inserir Respostas (0) Femamentas Ajuda  Todas as alteracdes foram salvas no Drive e
w ~  Tema.. (YiAceitandarespostas [ Escolher o destino daresposta | ® Ver formulério publicada
~ Configuragies de formulrio
" Exigir login de IPNET Solugdes para ver este formuldrio

Coletar autematicamente o nome de usudrio de IPNET Solugdes do participante

Mostrar barra de progresso na parte inferior das pdginas de formuldrio

Pagina 1 de 1

Formulario sem titulo

Titulo da pergunta ‘ Pergunta sem titulo

Texto de ajuda

Tipa de pergunta Mltipla escolha + Ir para a pagina com base em uma resposta

Opgéo 1

ou adicionar "Outra”

» Configuracdes avancadas

Pergunta cbrigatdria

Adicionar item  ~
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2.5 Criando um Desenho

Para criar um novo desenho, clique no botao “Criar” e em seguida escolha o tipo de documento que
deseja criar. Uma janela com a interface parecida com um editor de imagens sera aberto:

Pl Desenho semtitulo 7
Arquivo  Editar  Visualizar Inserir Formatar Organizar Feramentas Tabela Ajuda  Todas as alteracdes foram salvas no Drive
o~ CRILIANRAC Roiill.. BR-|

IPNET
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2.6 Menu ARQUIVO

Arguivo

Compartilhar. ..

MNovo

Abrir.... C
Renomear. ..

Fazer uma cdpia...

I Mover para pasta ..

Wer histdrico de revisdes Ctrl+Alt+5t

Idioma

Fazer download como
Publicar na web. ..
Colaboradores por e-mail.._.

Enviar por e-mail como anexo...

O menu “arquivo” é onde estao algumas fungdes de uso comum em todas as outras aplicagdes do
Google Drive.

¢ Novo: Cria um novo arquivo, podendo ser: documento, planiha, apresentacao, formulario, desenho
ou criar a partir de um modelo pronto.

e Abrir: Abre uma janela do Drive na categoria “Todos os itens”.

e Ver histodrico de revisoes: Abre um painel no lado direito mostrando um histdrico de todas as
alteracOes feitas no documento, exibindo a hora, data e o autor.

e Idioma: Seleciona o idioma para ser utiizado na criacao do documento.

e Renomear: Alterar o nome do documento.

e Fazer uma copia: Faz uma copia do documento.

e Fazer download como: Escolhe em qual formato fazer o download do documento (Varia de acordo
com a aplicacdo que vocé estiver usando. Se for texto, por exemplo, os formatos serdao de texto):
o ODT
o PDF
oRTF
o Texto (txt)

o Word
o HTML (zipado)

e Configuracao da pagina/planilha (depende do tipo de documento aberto): Permite
configurar o estio da pagina (retrato ou paisagem), assim como também o tipo de papel, a cor de
fundo da pagina e as margens (documento) ou localidade e fuso horario (planiha).
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Configuragao da pagina

Orientagao Margens

@ Retrato Paisagem Parte superior  2.54

Tamanho do papel Parte inferior 2,54
Carta (216 mm x 279 mm) 5
Esquerda 254
Cor da pagina

] Direita 254

Configuracdes de planilha

Localidade:

Isto afeta padries de formatacéo, tal como a
unidade monetaria.

Brasil %

Para alterar o idioma de exibicdo, acesse as
Configuracées do Docs.

Fuso horario:

O histdrico da sua planilha sera gravado neste fuso
(GMT-03:00) 580 Paulo & hordrio. Este procedimento afetard todas as
funcdes de tempo.

Salvar definigoes Cancelar

e Imprimir: Visualza o documento e imprime.
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Todas as outras fungdes na barra de menu, exceto pela aba Arquivo, sdo correspondentes as
aplicagbes especfificas do Drive.

Por exemplo:

Na edicdo de documentos, temos a aba “Formatar” que tem alguns recursos especificos para
formatagao de texto, como: estios de paragrafo, alinhamento e etc.

Farmatar
B Megrito Ctrl+B
£ télico Ctrl+l
U Sublinhar Ctrl+U
5 Tachado Alt+Shift+5
=* Sobrescrito Ctrl+
%, Subscrito Ctrl+
Estilos de paragrafo -
Alinhar =
1E Espacamento entre linhas =
Listas -
Iy Limpar formatacéo Ctrl+
Linhas -
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3. Compartilhar

Para compartihar um documento, vocé pode seleciona-lo na pagina inicial e compartihar pelo menu
Acdes, ou quando estiver visualzando-o, a partir do menu “Arquivo> Compartihar”:

Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhavel
Pessoas
nsira nomes ou enderecos de e-mail.. # Pode editar ~
Concluido Avancado

Receber link para compartilhar: E gerado um link para que possa fornecer acesso direto ao
documento.

Link para compartilhar

etsolucoes . com. brfdocument/d/ TwiivEHVUimXhUSCQzIn

Quem pode acessar: Clicando em “Avancado”, mostrara uma outra tela semelhante de
compartihamento. Nesta janel, clicando em “alterar”, vocé pode determinar o nivel de acesso a este
documento.

Quem pode acessar

a Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar...
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Configuractes de compartilhamento

Opcies de visibilidade:
Pdblico na web
@ Qualguer pessoa na internet pode encontrar & acessar. Ndo & necessario

fazer login.
& Qualguer pessoa com o link
== (Qualguer pessoa que tiver o link pode acessar. Nio & necessério fazer login.
B IPMET Solucdes
As pessoas em IPNET Solugﬁes pedem encontrar & acessar.
Be Pessoas em IPNET Solucées com o link
== As pessoas em IPNET Solugies que tém o link podem acessar.
. s, Pessoas especificas
L

Compartihado com pessoas especificas.

Obszervacio: itens com qualquer opcio de visibilidade podem ser publicados na
Web. Saiba mais

m Cancelar Saiba mais sobre visibilidade

Aqui vocé define a visibilidade do documento. Cligue em “Salvar” para guardar as alteracoes.

Apds salvar, ele retorna para a janela anterior.
Abaixo temos os nomes de todos que tem acesso ao documento e suas permissoes.

. Silvestre Rito (vocé) @ipnetsol... Pode editar ~ X
. Leandro de Albuguerque de Lima E o proprietario
Allan Pereira Berilli Mendes @i... Pode editar ~ X
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No campo “Adicionar pessoas”, podemos selecionar com quais contatos o documento deve ser
compartihado e suas permissdes (apenas visualizar ou editar).

Convidar pessoas:

Pode editar =

+| Motificar pessoas por e-
mail - Adicionar mensagem

m Cancelar Enviar uma copla para mim

Em “Notificar pessoas por e-mail”, um email &€ enviado para cada contato cujo documento foi
compartihando, avisando o mesmo. E possivel adicionar uma mensagem junto ao e-mail.

No rodapé da janela ha link onde é possivel alterar as permissdes dos editores a respeito das proprias

permissoes:

I - o

| J3 B0N0rEs 1Erad permissao para adicionar pessoas ¢ aierar a3 permssoes _:‘:!-."IEFEF_

Clicando em “alterar” a seguinte janela se abrira:

Configuracbes de compartilhamento

Os editores tém permissdo para adicionar pessoas e alterar as
permissies

Somente o proprietano pode alterar as permissies.

Escolha a opcao desejada e clique em salvar. Apds retornar a janela anterior, clique em “Salvar e
compartihar”.
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> . Google Drive

4. Configuracdes Google Drive.

Para acessar as configuragdes do drive, clique na engrenagem no canto superior direito da pagina. Em
seguida, clique em “Configuracoes”.

Densidade de exibicdo:
Padrdo
Média

v Alta

Configuragdes

Configuragdes de upload 4
Gerenciar aplicativos

Atalhos de teclado

Ajuda
4.1 Geral
/= #
Detalhes
Geral Edicao
Idioma: | Escolha um idioma... v
Fuso horario: | Selecionar um fuso horario... Ml

Atualizar

ifeerares Colocar todos os itens atualizados em negrito.

Armazenamento: Usando 10 MB de 30 GB (0 MB na Lixeira)
Somente os arquivos armazenados ((PDF, .DOC, .JPG, etc.} contam no limite de armazenamento.
Os formatos de Documentos Google ndo ocupam seu espaco.

« Voltar ao Google Drive Salvar Cancelar

e Idioma: Seleciona o idioma padrao da interface do Drive.

e Fuso horario: Seleciona o fuso horario da sua regido.

e Atualizar indicadores: Deixa o titulo dos itens em negrito cada vez que eles forem atualizados.
e Armazenamento: Mostra o uso da capacidade total de armazenamento do Drive.
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4.2 Edicao
Controles da direita para a esquerda: Marque essa opcao caso utiize idiomas cuja escrita se inicia
da direita para a esquerda, geralmente idiomas de paises orientais.

et

Detalhes

Geral Edigao

Controles da direita

para a esquerda: ) Sempre exibir controles da direita para a esquerda no editor

« Voltar ao Google Drive | Salvar | | Cancelar
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Google

Apéndice
Icones

1.1 Google Drive

at [ []
corsurmer SN e
® @
m Detalhes e atividade Alternar para Lista

. -
Alterar para Grade Detalhes

1.2 Comum a todos

e Arial -

Desfazer (Ctrl+Z) Refazer (Ctrl+Y) Pintar formatagdo m
B ri u

A - H
Cor do texto Inserir comentario (CtrivAlt+M) Alinhar a esquerda (Ctri+Shift+L)

Alinhar a direita (Ctri+Shift+R)

Alinhar no centro (Ctri+Shift+E)
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1.3 Exclusivos Planilha

R% %
Formatar como porcentagem
00, H -

Aumentar o numero de casas decimais Bordas Mesclar células

[iut] hid

st grﬁﬁcol“ m m

1.4 Exclusivos Slide

e L3
Hovo slide {Ctri+M} Ajustar a tela (114%)

oo S o T

ANE s - —
m Espessura da linha
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