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Google Drive (serviço de armazenamento na nuvem) 
• O Google Drive pertence a um conjunto de aplicações web disponibilizadas online pela Google 

• Google Drive é um serviço de armazenamento online e sincronização de ficheiros. Funciona como se fosse uma “pen 

drive” mas na Internet; 

• Tudo o que fica lá guardado pode ser acedido através de qualquer dispositivo com Internet. 

• O Google Drive é um sistema de armazenamento na nuvem 

• Pode guardar pastas e ficheiros no Google Drive como se fosse no computador. 

• É possível instalar um cliente do Google Drive no computador de forma a ficar com pastas no computador associadas 

ao Google Drive. Assim, tudo o que colocar nessas pastas é sincronizado com o Google drive na Internet. Isto 

significa que se inserir ou alterar um ficheiro/pasta, é feito automaticamente o mesmo no Google Drive. 

Aceder ao Google Drive 

1) Aceda ao Google Drive 

Ajuda: uma das formas é entrar no gmail e depois clicar no botão das Google Apps 

E depois escolher Drive 
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Ao entrar no Google Drive, aparecem alguns documentos e pastas no acesso rápido e os restantes abaixo 

 

Criar pastas no Google Drive 

2) Crie as pastas no seu Google Drive de acordo com: 

 

Ajuda: 

Clique com o botão direito em cima de um espaço vazio e escolha Nova pasta 

 

  

Clubes

Benfica

Jogadores Treinador

Porto

Estádio Prémios
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A primeira pasta a criar é a Clubes 

 

Abrir pastas no Google Drive 
Depois dê dois cliques seguidos em cima da pasta para a abrir: 
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Repare que como acabou de criar a pasta, ela está vazia: 

Agora comece a criar as restantes pastas: 

Experimente agora a criar de outra forma, clicando em Novo 
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E em seguida escolha Pasta 

 

Continue a criar as restantes pastas de acordo com a hierarquia pedida. 

Navegar entre pastas 
Há medida que for criando as pastas, pode navegar/mudar de pasta. Por exemplo se pretender voltar à pasta Clubes, clique 

em: 
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3) Crie uma pasta chamada Sporting dentro da pasta Clubes 

 

Eliminar pastas 

4) Elimine a pasta estádio. 

Ajuda: 

Clique em cima da pasta estádio com o botão direito e escolha Remover 
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Alterar o nome de pastas 

5) Altere o nome da pasta         prémios         para            taças 

Ajuda: 

Clique com o botão direito em cima da pasta prémios. 

 

6) Crie uma pasta jogadores dentro da pasta Porto e dentro da pasta Sporting. 
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Carregar/upload de ficheiros para o Google Drive 

7) Pesquise por 3 fotografias de jogadores das equipas Porto, Benfica e Sporting. Descarregue as fotos para o 

computador. Em seguida, faça upload das fotografias para a pasta jogadores de cada equipa. 

Ajuda: 

Para fazer upload, vá para a pasta em causa e clique com o botão direito em um espaço vazio e escolha  

Carregar ficheiros 
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Outra forma é clicar em Novo e depois escolher Carregar ficheiros depois é só escolher as imagens que 

descarregou para o computador. 
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Criar documentos do Google 
O Google tem um formato de documentos semelhante e compatível ao Microsoft Office. 

Um documento do google é criado através da ferramenta de processamento de texto. 

8) Crie um documento do google chamado bruno dentro da Pasta Treinador que está na pasta do Benfica. Deixe o 

documento aberto pois irá introduzir texto. 

Ajuda: 

Clique com o botão direito em um espaço vazio da pasta Treinador e escolha Documentos do Google 
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Repare que automaticamente passa para a ferramenta de processamento de texto em um novo separador do Browser. 

 

 

Vamos agora dar nome ao documento: 
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Editar texto em um documento do Google 

9) Escreva no documento Bruno Lage. 

Ajuda: 

 

10) Alinhe ao centro o texto. 

Ajuda: 
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Resultado: 

 

11) Em outra linha escreva:              Este é o treinador do Benfica 

Ajuda: 

Carregue na tecla ENTER para passar para a próxima linha e introduza: 

 

12) Alinhe à esquerda Este é o treinador do Benfica. 
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13) Altere o tipo de letra de           Este é o treinador do Benfica              para  Comic Sans MS 

Ajuda: 

Em primeiro lugar, selecione o texto    Este é o treinador do Benfica 

Em seguida: 

 

Resultado: 
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14) Altere o tamanho da letra para 22 de           Este é o treinador do Benfica 

Ajuda: 

Em primeiro lugar selecione o texto     Este é o treinador do Benfica 

Em seguida, mude o tamanho da letra. Repare que como não existe nenhuma opção de 22 tem que escrever diretamente 

e depois carregar em ENTER. 

 

Resultado: 
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15) Escreva em outra linha, alinhado à direita:             A educação é o futuro 

 

Inserir imagem em um documento do Google 

16) Carregue em ENTER para ir para outra linha. Alinhe ao centro. Pesquise por uma imagem de Bruno Lage. 

Insira uma imagem de Bruno Lage no documento. 

Ajuda: 
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Repare que tem várias opções, buscar uma imagem que já tem no computador, pesquisar na web, buscar uma imagem que 

está no Drive, tirar uma fotografia, etc. 

Resultado: 
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Repare que aparece na pasta um ícone que mostra parte do documento. Já pode fechar o separador onde está o 

documento aberto. Não necessita de guardar, pois o documento é guardado automaticamente à medida que faz alterações. 
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Criar um desenho do Google 

17) Dentro da pasta Treinador, crie um desenho do Google chamado campo. Faça o desenho de um campo de 

futebol: 

Ajuda: 

Clique em Novo 
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E depois escolha Desenhos do Google 
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É aberto um novo separador com um desenho vazio e as ferramentas para desenhar: 

 

Vamos experimentar a usar a ferramenta linha. Desenhe uma linha reta (se usar a tecla SHIFT ao mesmo tempo que 

arrasta a linha, é mais fácil de desenhar uma linha reta) 
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Clique na ferramenta de selecionar para selecionar a linha. 

 

Carregue na tecla DELETE para eliminar a linha. 

 

Experimente agora a usar a ferramenta Rectângulo 
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Desenhe um retângulo: 

 

Vamos alterar o fundo para verde: 
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Vamos agora alterar a cor da linha do retângulo: 

 

Vamos agora alterar a espessura da linha: 
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Desenhe uma linha ao centro. 
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Altere a cor e espessura da linha para ficar igual ao resto. Clique na ferramenta Selecionar e faça as alterações. 

Faça em seguida o círculo central: 

 

Use a tecla shift para fazer uma circunferência exata: 
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Faça com que o preenchimento fique transparente: 

 

Altere também a linha para ficar com a cor e espessura iguais ao restante. 

Arraste depois o círculo de forma a ficar centrado. Aparecem umas linhas de guia que ajudam a centrar. 
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Experimente a usar a ferramenta: 
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Ainda falta colocar o nome no desenho, o nome era campo: 

 

 

Feche o separador do browser/navegador web onde está o desenho e veja-o na pasta: 
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Ordenar ficheiros em uma pasta no Google Drive 
Pode escolher em que ordem aparecem os ficheiros de uma pasta e se por ordem crescente ou decrescente. 

18) Altere a ordenação de forma a ficar ordenado por última vez que o documento foi modificado: 

 

19) Altere agora de forma a que fique por ordem decrescente: 
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Alterar vista da listagem dentro duma pasta 

20) Altere a vista para aparecer uma listagem: 

 

Resultado: 

 

Depois volte a colocar na vista de grelha. 
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Partilhar no Google Drive 
Pode partilhar ficheiros/documentos ou pastas do Google Drive. Assim, outros podem conseguir alterar ou ver documentos 

que pretenda. 

21) Partilhe o documento bruno com um colega de forma a que o colega possa fazer alterações no documento. 

Peça o email a um colega. 

Ajuda: 

Clique com o botão direito do rato em cima do documento bruno e em seguida escolha Partilhar 

 

Agora escolha os emails com quem pretende partilhar. E as permissões, neste caso querem que possa editar. 
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22) Vá aos documentos partilhados comigo e veja se alguém já partilhou algum documento consigo. 

Ajuda: 

 

 

Volte ao   O meu disco. 

Repare que aparece em Acesso Rápido os últimos documentos utilizados. 
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23) Combine com um colega (ou vários) para escreverem no mesmo documento partilhado. Abra o documento 

partilhado por todos e escrevam no documento. Repare que pode ver em tempo real as alterações e os nomes de 

quem está a alterar. 

Ver informações dum documento no Google Drive 

24) Selecione um documento e veja informações sobre o mesmo. 
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Puxe o elevador para baixo para ver o resto dos detalhes: 
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Feche novamente os detalhes: 
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Copiar ficheiros/pastas no Google Drive 

25) Faça uma cópia do documento bruno e em seguida mova a cópia para a pasta Clubes. 

Ajuda: 
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Repare que é criada uma cópia do documento na mesma pasta: 

 

Vamos agora mover a cópia para a pasta Clubes 
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Ao escolher Mover para, aparece uma janela para escolher para onde mover: 
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Ao chegar à pasta onde quer colocar, neste caso   Clubes,  deslize a roda central do rato para ver a opção: 
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Resultado: 

Repare que desapareceu a cópia da pasta atual: 
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Veja a pasta clubes: 

 

Mover ficheiros/pastas arrastando no Google Drive 

26) Arraste a cópia do documento bruno novamente para a pasta Benfica 
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Pesquisar no Google Drive 
Caso não saiba onde está determinado documento, pode fazer uma pesquisa 

27) Experimente a pesquisar por campo. Escreva campo na caixa de pesquisa e carregue na tecla ENTER. 

 

  



Elaborado por Marco Soares Página 46 de 49 
 

 

Resultado: 

 

Clique em   O meu disco para sair da pesquisa: 
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Descarregar / download / transferência de ficheiros ou pastas do Google Drive 

28) Descarregue o documento Bruno para uma pasta do seu computador: 

 

29) Crie um documento no Word e escreva Escola Secundária da Lagoa. 

 

30) Faça upload do documento para a pasta Clubes. 

 

31) Abra o primeiro documento que criou e coloque o seu nome no fim do texto do documento 
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Apresentações do Google 
O Google tem uma ferramenta de criação de apresentações semelhante ao PowerPoint da Microsoft. 

32) Crie uma apresentação sobre o seu clube preferido dentro da pasta Clubes 

Ajuda: 

Clique em Novo e depois 
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Instalar a aplicação do Google Drive no computador 
Se instalar a aplicação, fica com pastas à sua escolha no computador ligadas ao seu Google Drive. Assim, garante uma cópia 

de segurança automática caso aconteça algum acidente com o seu computador. Desta forma, tudo o que colocar nas pastas 

sincronizadas é guardado automaticamente no google drive online. 

33) Instale o cliente do Google Drive no computador. 

 

 

 

34) Experimente a inserir pastas e ficheiros na pasta do computador sincronizada com o Google Drivelem 

 

Aplicação Google Drive no telemóvel 

35) Instale a aplicação Google Drive no telemóvel 

 

36) Verifique no google drive do telemóvel as pastas e ficheiros que criou anteriormente. 

 

37) Crie uma pasta e um documento através do google drive do telemóvel. 


