GOOGLE DOCS

https://canaltech.com.br/internet/como-usar-o-google-docs/

Google Docs é como se chama, de forma genérica, a suite de aplicativos para escritério do Google. Ela
funciona diretamente da web, ou seja, vocé pode usar pelo navegador e ndo precisa de nenhuma
instalagdo. Totalmente gratuita, para utiliza-la basta fazer login com sua conta do Google no site
docs.google.com.

Atualmente, refere-se ao pacote como “Google Docs”, mas, de fato, ele foi divido em trés partes:
Documentos, Planilhas e Apresentagdes. Enquanto o primeiro é um editor de texto, o segundo serve
para criar e editar planilhas e, por fim, o terceiro tem como fungao a criacdo de apresentagdes de slides.
Como vocé deve ter notado, os apps Documentos, Planilhas e Apresentacgdes sdo os referenciais da
gigante da web para Word, Excel e PowerPoint, respectivamente. Entdo, aprenda neste tutorial a usar a
suite de aplicativos do Google.

Passo 01: acessar o aplicativo

Acesse o docs.google.com e faga login com sua conta do Google.

Passo 02: tela inicial

Por padrdo, ao acessar o “Office do Google”, vocé visualiza a tela do Documentos Google (ou
simplesmente Google Docs). Como a tela inicial de cada um dos trés aplicativos é a mesma, vamos
explica-la agora.
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1. Menu de opgdes do Docs por meio do qual vocé alterna entre o Documentos, o Planilhas e o
Apresentacdes.

2. Barra de pesquisa por meio da qual vocé encontra itens presentes em sua conta deste servico;
3. Alternar o modo de exibicdo entre grade e lista;

4. Classificar todo o conteudo em ordem alfabética ou em ordem alfabética inversa;

5. Abrir o seletor de arquivos para enviar um arquivo a partir de seu computador ou a partir de sua
conta do Google Drive, o servico de armazenamento online do Google;

6. Clique para iniciar um novo documento do zero.

Passo 03: alternar entre Documentos, Planilhas e Apresentagées

Na tela inicial, clique sobre o botdo ao lado do nome “Documentos”.
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Passo 04: criar um novo documento
Na tela inicial, clique sobre o botdo com sinal de “+”.
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Em poucos instantes, um novo arquivo em branco é carregado na tela. Para alterar seu titulo, clique
sobre o campo “Documento sem titulo” presente no topo da janela.
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Passo 05: salvar um documento

Quando vocé faz qualquer alteragdo em um arquivo pelo Google Docs, seja ele texto, planilha ou
apresentacdo, as mudangas sdo salvas automaticamente. Contudo, lembre-se de que falhas podem
ocorrer, entdo, por garantia, verifique sempre se a frase “Todas as altera¢des foram salvas no Drive”
para confirmar.
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Atualmente. refere-se 30 pacote como “Google Docs”, mas. de fato. ele fol divido em trés
partes Documentos, Planithas e Apresentacdes Enquanto o pameiro & um editor de texto, o
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Passo 06: compartilhar um documento

Arquivos de texto, planilhas ou apresentagdes de slide presentes no Google Docs podem ser
compartilhados com outras pessoas. Isso significa que vocé pode mostrar sua criagdo para alguém sem
precisar enviar o arquivo anexo a um e-mail. Entdo, quando quiser compartilhar um documento, clique
sobre o botdo “Compartilhar”, presente no canto superior da tela.

Como usar o Google Docs ha
Arquive Editar Visualizar Inserr Formatar Fewamentas Tabela Complementes Ajuda  Todas 23 alterag Camenténos -I

& e~ T M - Temwonomal - Anal « | W - llgA-oo. EEITE M- g A
3 1 -4 1 3 | L) ” * 4 ] ] w LAl L} ] 9 " ” "» i m
Como usar o Google Docs

Criar e editar textos, planiihas e apresentacdes de slides gratutamente & direto da web
ndo & nenbum problema O Docs estd repleto de recursos e serve como allernativa vidvel a
pacotes como Microsoft Office e LibreOffice

Google Docs & como se chama. de forma genéria, a suite de aplicatives para escritério do
Google. Ela funciona diretamente da web. ou seja, vocé pode usar pelo navegador e ndo
precisa de nenhuma instalacio Totalmente gratuta, para utiliza-ta basta fazer login com sua
conta do Google no site docs google com

Atualmente, refere-se ao pacote como “Google Docs' mas, de fato, ele foi divido em trés
partes. Documentos, Planilhas & Apresentacfes Enguanto o primeiro & um editor de texto, o
segundo serve para cnar & editar planithas e por fim. o terceiro tem como fungdo a cnacio
de apresentagfes de shdes

Como voce deve ter notado, os apps Documentos, Planilhas & Apresentacbes sdo os
Na janela que se abriu, digite o e-mail das pessoas com as quais vocé quer compartilhar.
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O menu ao lado do campo em que vocé insere os e-mails permite a vocé decidir o que podera ser feito
pelas pessoas que tiverem acesso a este arquivo.
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Pode comentar

Pode visualizar

Pode editar — Com isso, quem tiver acesso ao documento podera alterd-lo completamente, apagar ou
adicionar informacodes;

Pode comentar — Neste caso, apenas comentdrios podem ser feitos. Quem tem este tipo de acesso ndo
pode realizar qualquer tipo de alteragdao em documentos, planilhas ou apresentacgdes de slide;

Pode visualizar — Por fim, nesta categoria é possivel apenas ver o arquivo, sem editar ou registrar
qualquer comentario.

Passo 07: tornar um documento publico

Vocé escreveu um texto ou criou uma planilha que deseja mostrar para todo mundo, compartilhar via
web. Isso pode ser feito por aqui. Abra um documento e clique sobre o botdo “Compartilhar”.
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Como usar o Google Docs

Criar e editar textos, planihas e apresentacdes de slides gratutamente & direto da web 3
ndo & nenbum peoblema. O Docs estd repleto de recursos e serve como alternativa vidvel a
pacotes como Micresoft Office e LibreOffice

Google Docs & como se chama. de forma genéria. a suite de aplicativos para escritério do
Google Ela funciona diretamente da web. ou seja, vocé pode usar pelo navegador e ndo
precisa de nenhuma instalacio Totalmente gratutta, para utiliza-ta basta fazer login com sua
conta do Google no site docs google com

Atualmente, refere-se ao pacote como “Google Docs' mas, de fato_ ele foi divido em trés
partes. Documentos, Planithas & Apresentacfes Enguanto o primeiro & um aditor de texto, o
segundo serve para cnar e editar planithas e por fim. o terceiro tem como fungdo a cnacio

de apresentactes de shides

Como yoce deve 1er notado, os apps Documentos, Planilhas e Apresentactes sdo os
Depois, clique em “Avangado”.
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Agora, clique sobre a opgdo “Alterar”, logo a frente da descrigdo “Particular — Somente vocé pode
acessar”.




Configuracdes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)
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Insira nomes ou enderecos de e-mail # Pode editar ~

Os editores terdo permissao para adicionar pessoas € alterar as permissdes. [Alterar]

Por fim, leia tudo com atencgdo e escolha a opgdo que mais se encaixa no tipo de publiciza¢do que vocé
deseja para o texto, a planilha ou a apresentacdo de slide em questdo.
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Ao final, ndo se esqueca de clicar em “Salvar” para que as mudancas entrem em vigor. Depois, é so
copiar a URL do arquivo e espalha-la pelo mundo.

Passo 08: tornar arquivos disponiveis offline

O Docs é uma plataforma online, que funciona da web, portanto ndo ha como acessar seus arquivos
offline, certo? Errado. Como todo este sistema se pensa como uma alternativa viavel aos tradicionais
pacotes de aplicativos para escritério, ele também pode ser utilizado sem nenhuma conexdo com a
internet.

Para ativar esta opcdo, clique sobre o botdo de menu do Docs e vd em “Configuragdes”.
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L3, ative a opc¢do “Sincronizagao off-line” (é provavel que ela venha ativada por padrdo, mas ndo custa
nada conferir).
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Sincronizagao off-line

Seu trabalho é sincronizado com este computador para que vocé possa edita-lo off-line Desativar

Passo 09: apagar ou renomear um arquivo
Na tela inicial, clique sobre o botdo em forma de trés pontos presente em cada arquivo — ou entdo
cligue com o botdo direito do mouse sobre ele. No menu que apareceu, escolha a opgcdo desejada.
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Este tutorial serve para qualquer um dos trés aplicativos do pacote do Google. Documentos, Planilhas e
Apresentagdes tém, os trés, a mesma estrutura de funcionamento, mudando apenas os detalhes
pertinentes a cada tipo de programa.



