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1.1 - COMO ACESSAR | Link

® @ E Documentos 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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1.2 - COMO ACESSAR | Atalho

&) e Guest

. L] .
Gmail Imagens =:= Fazer login

Na pagina inicial do Google, no canto superior direito
da tela vocé pode ver um conjunto de blocos.
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B O Guest

Gmail Imagens

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

1.2 - COMO ACESSAR | Atalho

Gmail Imagens i

2

Contatos

B

Tradutor

Planilhas Apresenta...

B O @

Livros Hangouts Keep

" (@ ]
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2 - COMO CRIAR | Um novo documento

® © ® B opocumentos Google %+

< @ docs.google.comfdocument/u/0/ e Guest

L “ 0

Iniciar um novo documento Galeria de modelos 2

Barra de
pesquisa de
documentos

Criar um

documento em i Curriculo Fiopoaatepreit i oo

Serif Coral Verc rteld Trépico Geométrico
branco sem Mc’>delos
formatacao pré-formatados
pelo Google

Ferramentas de

Seus documentos Documentos
mais recentes compartilhados organizacao de
com vocé documentos
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2 - COMO CRIAR | Um novo documento

| BN ] Bl Documentos Google x +

&« &) # docs.google.com/document/u/0/f

= E Documentos Q, Pesquisa

Iniciar um novo documento

l.

Em branco Curriculo Curriculo
Serif Caral

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

®  ® 4 MeuDrive - Google Drive x [B Documento sem titulo - Docur X + AO Criar 0] docu mento, a a,rea
C' & docs.google.com/document/d/TrRWNHyeoy9cjhmmc5I2KQWuZ55VBcjES de t|,tL|IO estal em bra NCO. Para

alterar, cligue na area de

Arquivo Editar 'V nserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda tl’tUIO e insira O home.

00 B Documento 1 - Documentos G- X +

< -2 G & docs.google.com/document/d/1KoafvLTOeNU3VUYZGiYK_LQGRdO77xilF}

Documento1 % ¢’ Salvando..

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

&

As ferramentas de
formatacao|do arquivo
ficam na barra superior,
junto com as informacoes
de compartilhamento.

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

® B pocumento - Documentos & X +
€ @ docs.google.com/document/d/1KeafvLTOeNU3IVUYZGIYK_LQGRIOT7xilFEXVv3fRORA/edit#heading=h.ay33ekm|8zog

Documento1 ¢ =
Arguivo _Editar_Ver _Inserir _Formatar _Ferramentas Complementos Ajuda _Auiltima edicag foi ha alguns

*
uBIQLJ -0+ N ..|

5 3 7 [ L] 0

Introdugéio

Capitulo 1

Introducao

Lorem ipsum dolor sit amel, 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 prefium. Aenean pellentesque auctor purus, quis sodales massa omare
nec. Cras convallis, tellus sed omare dictum, sem magna consectelur metus, et auctor turpis
arcy id orei, Ut commode mollis sem non facilisis. Quisque sit amet ipsum ac metus matlis
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.

Capitulo 1|
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4.1 - COMO SALVAR | Offline

Documento1 ¢ B E Documento1 ¥ @ & . .
. ' Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Pal‘a delxar o aqu“VO
rquivo

Compartithar disponivel offlinefpara
afel B o : -~ edicao, cligue eém Arquivo >
oy s Tornar disponivel off-line|
C—— As alteracoes que forem
feitas offline serao

sincronizadas e salvas no

Fazer o download

Os arquivos sao

Enviar por e-mail como anexo

SaIVOS . Tornar disponivel off-line momento que VOCé ConeCtar
aUtomatlciamenNte a Histdrico de versoes novamente a intel’net como
cada modificacaoffs : arquivo aberto.

sem que vocé precise enomeat

Mover

clicar em nada.

#% Adicionar atalho ao Google Drive

B Mover para a lixeira
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4.1 - COMO SALVAR | Exportacao

Documento1 % S

Arquivo KEditar Ver Inserir |

™

Documento1l ¥ B &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda AU

Compartilhar

Novo
Abrir

Fazer uma copia

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

Histérico de versbes

Renomear
G Mover
¢ Adicionar atalho ao Google Drive

B Mover para a lixeira

Arial - 16 - B I U
3

Microsoft Word (.docx)

Formato OpenDocument (.odt)
Formato Rich Text (.rtf)

Documento PDF (.pdf)

Texto sem formatagao (.txt)

Pagina da Web (.html, compactado)

Publicagéo EPUB (.epub)

ultricies ut, ultricies et tellus. Mauris lo

Voce pode fazer o download do
documento em diversos
formatos

clicandoeem Arquivo e Fazer
download.Na@abaseguinte
estao disponiveis os formatos
para download.

Ao selecionar um deles o
documento ja sera baixado para
orsewcomputador.
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5 - COMO COMPARTILHAR

,

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edigdo foi ha alguns segundos

o~ AP 100% ~ Titule

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

Na nova aba serd aberta. Insira o email das
pessoas com quem quer compartilhar o -
arquivo. Ao ser compartilhado as pessoas
recebergomnotificacdoiporemail: Rt S s s st psem s com sk o,
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6 - COMO ACHAR SEU DOCUMENTO

Para achar 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.

& Google

C @ drive.google.com B O Guest

@ drive.google.com Gmail Imagens :i: Fazer login

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

Ao acessar o seu Drive, o arquivo
estara na sua aba recente !

Outra opcao € usar a barra de
pesquisa, na tela inicial do Drive.
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COMO FAZER PARA | Ver historico de
modificacao

Compartilhar

O Google Docs tem outra ferramenta

Novo

gue te ajuda a manter a organizacao: b
O historico. Fazer uma cépia
Por meio do historico vocé pode ver
Fazer o download
guem modificou, quando e o que fez. A ——
Para acessar o historico, clique em Totine dispanivel offline
Arquivo > Historico de versoes > Nomear a verso atual
Ver histérico de versoes. S— 40paOHSHIftsH
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COMO FAZER PARA | Reverter para
edicao anterior

& oo

Lorem ipsum dolor 5it amet, consectetur adipiscing iit, Ut a

Ao clicar nos "Historico de versoes" ira abrir a
tela ao lado. No canto lateral direito mostrando
as pessoas e horarios que foram modificados.
Ao clicar no nome da pessoa, vocé vera o que a
pessoa fez no documento.

Se vocé precisar reverter e voltar ao arquivo e
original, clique na vers3o que quiser usar e e
entao clique em "Restaurar essa versao".

A versao escolhida serd automaticamente
aberta na tela.

Mesmo revertendo a versao as outras estardo
disponiveis no histérico.

TotskVedigBo | A v Mos

Restaurar esta versao?

Seu documento atual serd revertido para a versBo de 17 de junho &s 20027,
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8 - EXTRA

Agora que voceé 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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https://www.youtube.com/watch?v=qzh5uwUjzlw
https://www.youtube.com/watch?v=qzh5uwUjzlw

Ficha Técnica

Execucao: Amplifica Experiéncias de Aprendizagem
Nucleo académico: Carla Arena e Samara Brito
Identidade Visual: Pipa Comunicacdo 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: Atribuicdo — 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

+ diCGS ed prendiZGdO, acesse. Derivagoes — Se vocé remixar, transformar ou criar a partir do

material, vocé ndo pode distribuir o material modificado. Sem
m ed ucudors o restricoes adicionais — Vocé nao pode aplicar termos juridicos ou
_ medidas de carater tecnolégico que restrinjam legalmente outros de
fazerem algo que a licenca permita. (CC BY-NC-ND 3.0 BR)
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https://amplifica.me/educadorsp

