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

imprima o tutorial e va lendo enquanto realiza o passo a passo ou
acesse o tutorial pelo seu celular para ir lendo enquanto faz os
procedimentos necessarios, utilizando o seu computador.

1. Acessando o Documentos Google

Abra o navegador de internet e acesse o Google Drive

Para acessar, digite o seguinte
endereco no navegador:
drive.google.com

C @ drivegooglecom

Google

.
Gmail Imager*s

Ou cligue no icone
marcado abaixo.
(Observacao: esse
icone s6 aparece
guando 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/

Clique no icone do Drive:

\

Gmail Imagens i | @ Q‘

Q
Q

Conta Pesquisa Ma,

£:0
Q:Vv

YouTube Noticia

Gmail Contatos

Agenda Google+ Tradutor
Fotos

Faca o seu login, digitando o seu email:

Google Digite o seu

.. - email do Gmail
Iniciar sessao

Continuar para o Google Drive

Email ou telemdvel
[ seuemail@gmail.com)|

Esqueceu-se do email?

Este computador ndo é seu? Utilize o modo convidado para iniciar
sessdo de forma privada. Saiba mais

Cligue em | —>

“seguinte”




Digite a sua senha:

!

Google
Bem-vindo(a)

l 8 unidi.ufrgs@gmail.com

Digite sua senha

- o
Cligueem | —
“Préxima” m

2. Criando um novo documento

Se vocé quiser criar um novo arquivo, cliqgue em “Novo”. Depois
clique em “Documentos Google” e por ultimo em “Documento em
branco”.

) a) clique em “Novo” I
L Drive . =
Meu Drive » Meus trabalhos de aula 2019/2 ~
I— Novo

Nome Prc

- Meu Drive
B Paaina teste Jozelina ey

Meas Py

B3 Pasta
H 1] ”
. . b) cligue em “documentos Google
Upload de arquivos
Upload de pasta
B Documentos Google >
Documento em branco
Planilhas Google >
Com base em um mogglo
Apresentacdes Google >
Mais >
- c) clique em
ARMAZEMAMENTO “documento

em branco”

o8]




Depois de criar o novo documento, digite o0 nome do arquivo na
primeira linha e depois clique com o mouse em “Documento sem

titulo”:

lDacumento sem titulo] <-§| b) depois clique aqui J
odas as altera

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos F"qudEI

o @ A, B 100% -~ Textonorm.. =  Arial L - B I U i &«

P

2 1 v 1 3 4 3 & 7 g g !

a) digite aqui o
nome do arquivo

[ Trabalho 1 - Jozelind ]

3. Compartilhando o documento

Também é possivel compartilhar o arquivo criado com outra pessoa
para que ela possa visualizar ou até mesmo editar o contetdo. Para
compartilhar, siga os seguintes passos:

Aquuu CUTear vl TS TIT T TTTCI T T T LT T oY

Tral Clique em “Compartilhar” | 5[]
Iuomplemento
- 11 - | b4 o ~

- = A P 100% =  Texto norm.. Arial -

2 1 - 1 2 3 4 3 [} 7 8 9 10 1 12 13 14 15



Digite o email da pessoa com quem vocé quer compartilhar o
documento e depois clique em “Enviar”:

Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhdvel &

Pessoas

[jozelinasilvadasilva@gmail.com ]

Adicionar um comentario

Motificar pessoas [+

——

Vocé pode editar o texto digitado. Para isso, clique com o botéo
esquerdo do mouse antes do inicio do trecho e, com o botdo
pressionado, arraste 0 mouse até selecionar a parte desejada.
Fazendo isso, uma parte do texto ficara com o fundo azul:

Trabalho 1 - Jozelina |

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda Todas as alteragdes foram salvas no Goog...

« m A B 100% v Textonorm.. -  Arial "l ~B I UA »#& oocOQN- E = E E
2 1 C K 2 3 4 5 6 7 8 9 1001 1201130 1140 1 150 1 3

l Este & o meu texto. igora eu vou selecionar uma parte para poder editar o contetdo.




Essas séo as principais possibilidades:

Todas as alteragdes foram salvas no Goog...

Trabalho 1- Jozelina

Arquivo Editar Ver |Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda

« = A T 100% ~ [ Textonorm.. v  Arial + n *+B I UA #2|JlcBQ - E = = =
2 — ” " T ” " 1 12 13 140150 | 36

Trabalho 1 - Jozelina
Este € o meu texto. Agora eu vou selecionar uma parte para poder editar o contetdo.

4. Editando o documento

Veja o0 que é possivel fazer com cada uma delas:

italico
cor da letra

tamanho de letra

. |
B I UA S
|

Texto norm... - Arial - 11 -
formato de tipo de negrito
texto letra
sublinhado

Apos editar, o sistema salvara automaticamente as alteracoes.






