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Dica: Para ler o tutorial e fazer a atividade ao mesmo tempo, 

imprima o tutorial e vá lendo enquanto realiza o passo a passo ou 

acesse o tutorial pelo seu celular para ir lendo enquanto faz os 

procedimentos necessários, utilizando o seu computador.  
 

1. Acessando o Documentos Google 
 

 

Abra o navegador de internet e acesse o Google Drive 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para acessar, digite o seguinte 

endereço no navegador: 

drive.google.com 

Ou clique no ícone 

marcado abaixo. 

(Observação: esse 

ícone só aparece 

quando o navegador 

Chrome é usado). 

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Noun_Project_lightbulb_icon_1263005_cc.svg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Noun_Project_lightbulb_icon_1263005_cc.svg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Noun_Project_lightbulb_icon_1263005_cc.svg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Noun_Project_lightbulb_icon_1263005_cc.svg
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://drive.google.com/
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Clique no ícone do Drive: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faça o seu login, digitando o seu email: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite o seu 

email do Gmail 

Clique em 

“seguinte” 
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Digite a sua senha: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Criando um novo documento 

 
Se você quiser criar um novo arquivo, clique em “Novo”. Depois 

clique em “Documentos Google” e por último em “Documento em 

branco”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nomeando o documento 

Clique em 

“Próxima” 

a) clique em “Novo” 

b) clique em “documentos Google” 

c) clique em 

“documento 

em branco” 
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Depois de criar o novo documento, digite o nome do arquivo na 

primeira linha e depois clique com o mouse em “Documento sem 

título”: 

 

 

  

 

 

3. Compartilhando o documento 
 

 

Também é possível compartilhar o arquivo criado com outra pessoa 

para que ela possa visualizar ou até mesmo editar o conteúdo. Para 

compartilhar, siga os seguintes passos: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

a) digite aqui o 

nome do arquivo 

b) depois clique aqui 

Clique em “Compartilhar” 
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Digite o email da pessoa com quem você quer compartilhar o 

documento e depois clique em “Enviar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)  

 

 

 

 

 

 

 

  

Você pode editar o texto digitado. Para isso, clique com o botão 

esquerdo do mouse antes do início do trecho e, com o botão 

pressionado, arraste o mouse até selecionar a parte desejada. 

Fazendo isso, uma parte do texto ficará com o fundo azul:  

 
 

jozelinasilvadasilva@gmail.com 
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Essas são as principais possibilidades:  

 

 
 

 

4. Editando o documento 

 

 

Veja o que é possível fazer com cada uma delas: 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após editar, o sistema salvará automaticamente as alterações.    

formato de 

texto 

tipo de 

letra 

tamanho de letra 

negrito 

itálico 

sublinhado 

cor da letra 

cor de fundo 
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