Informatica

Google Drive - Docs

L Neste guido vamos aprender a trabalhar com as funcionalidades do drive e dos
documentos colaborativos. Podem ser documentos de texto, folhas de calculo ou

apresentagoes. Hoje sé teras contato com parte destas funcionalidades.

L Comega por iniciar a tua conta de GMAIL.

L No canto superior direito clica em E (1) e escolhe a opgao Drive (2).

o iticmail78@gmail.com ~

A

A minha conta Pesquisa Mapas

£ CE
; v
YouTube Play @oticias

Calendario

—

l Google+ Tradutor Fotografias

Mais

—

L Cria no drive, dentro da pasta TIC, uma nova pasta de nome G4DOCS.

L Dentro da pasta G4DOCS cria outra pasta de nome Imagens Partilhadas.

B8 imagens Partilhadas

L Pesquisa na Internet por 10 imagens a tua escolha e envia-as para a pasta Imagens

TN o: 2 imagens devem ter qualidade (alta resolucdo e ntidez)

L Coloca o rato por cima da pasta Imagens Partilhadas, clica com o botao do lado direito e

escolhe a opgdo partilhar.

o Imagens Pammauag‘v
@ Abrir com >
B mais FXtxt .
B3 Novapasta.

> Obterlink

B Moverpara...
Hr  Adicionar estrela
Alterar a cor >

Mudar o nome...

@ Vver detalhes

*  Transferir

B Remover
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Partilha com o grupo Amigos (criado no contatos anteriormente).
Para que ndo possam apagar as fotos e apenas ver deves mudar o tipo de permissao para

“Leitor”. No final faz enviar.

< Partilhe @ =

(e a1234@aeidmafalda.edu.pt X) Leitor «

(e a2345@aeidmafalda.edu.pt X)

(e a1345@aeidmafalda.edu.pt X)

Notificar pessoas

Mensagem

Vejam as imagens que retirei da Internet.

(<] Cancelar

L Os vossos colegas (e vocés) vao receber uma mensagem no e-mail para poderem aceder a

esta pasta no drive.

B om oo Social ® Promocdes EXXETS A
YouTube, Google+ OLX, newsketer, efox.compt, PDF Ar...

[] [ TIC7 TIC8 (via Google Dr. Imagens Partilhadas - Invitation to view - iticmail78@gmail.com has invited you to view the following shared folder: Imagens Partilhadas Open

Abram o e-mail e cliquem em Open (Abrir)

Imagens Partilhadas\- Invitation to view ™ caxageenvasa

TICT TIC8 {via Googlg Drive) <iticmail78@gmail com>
para mim =

%, ingés~ > portudiés~  Traduzi mensagem

Recebeu um convite de Primeiro Ultimo para ver a seguinte pasta partilhada:

I Imagens Partilhadas

Google

L Terds, assim acesso, a pasta no teu Drive com as fotos dos amigos.

2% Partilhados comigo

Alternativamente, no drive, no menu do lado esquerdo em podem ver
(sem necessidade de aceder via e-mail) todas as pastas partilhadas com vocés.

Selecionem uma das pastas e com o botdo do lado direito do rato escolham a opgao

Move

5 Organizar » A
@ Informacbes do ficheiro s & Adicionar atalho CtrleAlt+R .. ‘ &"" ‘
, % Adicionar atalho — para que

essas pastas apare¢am logo no vosso disco e ndo apenas no “Partilhado comigo”.
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L Acede as pastas partilhadas contigo e desfruta das imagens que os teus colegas

partilharam.

L Descarrega as imagens que gostaste para a tua Pen/computador. Para isso seleciona as
imagens e com o botdo do lado direito do rato escolhe Transferir.
My Drive > Imagens Partilhadas ~
Name *

" Alentejo.JPG 2%
Figueira da Foz.JPG % Pré-visualizar
_ Abrir com
Ponte da Barca.JPG
Partilhar.

Portoljpg &% Mover para

Adicionar estrela
SanabriaJJPG &%

Fazer uma copia
Sintra.JPG an

Transferir

e % vila do Conde.JPG

Remover

Vila Real JPG &%

‘ Por vezes, ndo queres descarregar as imagens, mas apenas guardar uma cépia no teu
drive. Para isso, por cima de uma das imagens do teu amigo com o botao do lado direito

do rato escolhe a opg¢ado Fazer uma cépia:

M IMG_2080.JPG 2%

@% Abrir com »

&, Transferir
A

ID Fazer uma copia rleC Ctrlsv

Neste caso a cdpia vai para a raiz do teu Drive.

L Acede ao teu Drive a partir do Smartphone®. Procura pela imagem que fizeste copia

» B 0 meu disco

em e move-a para a tua pasta Imagens Partilhadas.
Ajuda: encontra a imagem e nos 3 pontinhos escolhe a opgao Mover. Em alternativa
também podes pressionar sempre até a imagem ficar marcada com um certinho. Em
cima terds de novo os 3 pontinhos e a opgao Mover. Esta opg¢ao é a indicada para mais

do que um ficheiro.
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L Acede a pasta G4DOCS através do computador. Vamos criar um novo ficheiro de texto
colaborativo. Isto quer dizer que depois de partilhares o ficheiro qualquer um com acesso

pode mexer nele. Para isso clica em Novo(1) - Documentos do Google (Google Docs)(2).

Nova pasta Alt+C e, em seguida, F

Carregar ficheiro AltsC e, em seguida, U

08 Carregar pasta Alt+C &, em seguida, |

@ Google Docs » @
Google Sheets ‘ »
[ Google slides »
B Formularios do Google »
Mais 4

L Atribui-lhe o nome DocTurma82X onde X é a letra da tua turma.

Documento sem nome

icheiroj Editar Ver Inserir Formatar Ferran

‘y@ Partilhar... !
Novo >

Ficheiro Editar Ver Inserir
Abrir... Ctrl+0

[ Mudar o nome... ] o e o 1007

L Cria uma tabela com a seguintetonfiguracao e preenche com os teus dados.

Femamentas Tabela Suplementos Ajuda  Todas as alteragées foram guardadas no Diive

- | Adal T 7 e A oo B

2 1 = i 2 L I 2 i 2 TIET] el [P T T T | 13

O teu nome Completo A tua idade

L Com o que aprendeste no inicio do guido partilha este ficheiro com o grupo Amigos com
permissdes de alteragdo (Edigdo).
L Quando receberes dos teus colegas um documento semelhante, escolhe apenas um e

preenche-o com os teus dados.

L Para veres em tempo real mais do que uma pessoa a alterar o documento, tu e um dos
teus amigos devem abrir 0 mesmo documento (ou s6 o teu ou s6 o dele) e verds o teu

amigo a escrever ao mesmo tempo que tu. Pede-lhe para preencher a tabela enquanto tu

apagas algumas partes do seu nome ao mesmo tempo @).
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L Através do Smartphone® procura uma imagem na Internet como aprendeste no guiao
pesquisa. Guarda a imagem no teu smartphone.
Abre o teu drive e edita o documento DocTurma82X que o teu amigo partilhou contigo.
Encontrao * e adiciona a imagem que retiraste da Internet.

911 & Bl =,

L Volta ao PC e verifica que a imagem colocada por Smartphone ja 13 se encontra ‘
L Sai do documento. Para isso basta fechares o separador do browser.

L Remove um dos teus amigos da partilha das tuas fotos. Para isso por cima da pasta

imagens partilhadas com o botao do lado direito do rato escolhe partilhar.

o Imagens Partilhadas

Nova pasta...

Abrir com >

GD Obterlink

BB Moverpara...

sk Adicionar estrela
Alterar a cor >

Mudar 0 nome...

@ verdetahes

¥ Transferic

B Remover

L Em frente ao email do teu amigo, onde diz leitor, podes escolher remover acesso. Faz isso

com o amigo que pretendes impedir de ver novamente o contetdo da tua pasta.

Adicionar pessoas e grupos

Pessoas com acesso

Ricardo Lopes (vocé) Proprietario
ricardolopes@abeiradoura.net

Ricardo Sérgio P—
rsergiowebsite@gmail.com

Leitor
Acesso geral

Restrito v Comentador

Apenas as pessoas com acesso pedem abrir com o link

Editor

Organizar, adicionar e editar ficheiros
@ Copiar link

Adicionar validade
Para as fungdes de leitor e comentador

Transferir propriedade

O
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& Através do Smartphone®, remove 0 acesso a um dos teus amigos ao documento

DocTurma82X.

& Pergunta a qual dos teus amigos quem te removeu o acesso e tenta aceder (via PC ou
Smartphone) a pasta de imagens partilhadas ou DocTurma8eX e verifica que ndo

consegues aceder ao conteuido. Agora ja sabes como proteger os teus ficheiros na nuvem!

& Chama o teu professor para avaliar.
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