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E Comega por iniciar a tua conta de GMAIL escolar.

E Abre o teu Drive e o teu documento Didrio de bordo criado na primeira aula deste ano.

Deverds encontrar algo semelhante:

Didriodebordo * = & D B (k- 8 Partilhar | ~ Q
Ficheiro Editar Ver |Inserir Formatar Ferramentas ExtensGes Ajuda
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E Neste guido vais formatar e acrescentar informagao criada em todos os guides.

E A primeira acao é alterar o documento para permitir a inser¢do de imagens de capa e

tabelas especiais. Para isso acede ao menu Ficheiro - Configuragao de pagina:

Digriodebordo ¥ B &
Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Fert

@E Novo 5

3 Abrir Ctrl+0

I3 Fazer uma cépia

2+ Partilhar -
B Email B
& Transferir -
(D Detalhes

@ Limitacbes de seguranca

@ Idioma -

[@ Configuragéo de pagina %
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Clica no separador Sem paginas e termina com OK:

Configuracéo de pagina

Paginas Sem paginas

O formato sem péginas permite-lhe adicionar tabelas
e imagens grandes, bem como utilizar conteido sem a
interrupcao de quebras de pagina. Saiba mais

Cor de fundo

R

Predefinir Cancelar

E Agora terds acessivel no menu Inserir uma nova categoria denominada de Imagem de

Capa. Escolhe uma imagem ja disponivel no banco de imagens:

Inserir Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda
@ Imagem >

Tabela -

[=] Imagem da capa D> o escolhera partir de imagens de banco de imagens %

Do lado direito escolhe uma imagem sobre tecnologia:

E Ficaras com a tua pdgina semelhante ao seguinte:

Didriodebordo * B & 9
Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda
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E Insere, por baixo da imagem o texto seguinte e formata de acordo com as indicagbes

seguintes:

e SR e ]

Diario de Bordo

Tudo sobre Informatica do 8° ano

Nome primeiro e ultimo N°
Ano Turma

Indicagbes de Formatagao:
e Diario de bordo escrito a tamanho 26, azul e centrado.
e Imagem deve ser o teu Avatar criado na disciplina de CEA. Para inserir uma

imagem existente no teu Drive acede ao menu Inserir->Imagem->Drive

ggnserir Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda

(] Imagem " A Carregar a partir do computador
7 fd Tabela " Q, Pesquisar na Web

(=] Imagem da capa a -

[ Desenho > & L

e Tudo sobre informatica a tamanho 11, negrito alinhado a direita.

e O resto do texto a tamanho 11 alinhado a direita.

E Insere agora o teu primeiro titulo de nome Organizagdo digital e com lista numerada

Yo
E— v
i=

exto nor... = Arial
Texto normal -
Titulo -
Subtitulo >
Titulo 1

.
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Resultado:
N vV N /)

Tudo sobre Informatica do 8° ano

Nome primeiro e ultimo N°
Ano Turma

1. Organizacéo digital

E Acrescenta o seguinte texto justificado:

1. Organizacéao digital

Comecei por criar uma pasta para a disciplina no Google Drive para poder guardar de forma organizada
todos os trabalhos que fui fazendo ao longo do ano.

BB TIC 8°X Primeiro dltimo nome
E Recorta uma imagem da tua pasta do drive e cola-a no documento ao centro tal como se
mostra acima.

E Acrescenta a seguinte informag¢ao ao documento:

2. Pesquisa

Neste guido aprendi algumas técnicas de pesquisa na Web, a utilizar diversos motores de busca,
a retirar imagens com qualidade, por exemplo:

O texto encontra-se justificado e as imagens deves obté-las no teu google Drive.
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E Se reparares a tabela esta ligeiramente mais a esquerda que o resto do texto. Na verdade,
o resto do texto é que estd mais dentro que o normal. Para corrigir seleciona todo o texto

acima da tabela e ird aparecer um trago e um triangulo na parte superior:

|- -I

| E— -

1. Organizacao digital
Comecei por criar uma pasta para a disciplina no Google Drive para poder guardar de forma
organizada todos os trabalhos que fui fazendo ao longo do ano.

BB TIC 8°X Primeiro Gltimo nome

2. Pesquisa
Neste guido aprendi algumas técnicas de pesqguisa na Web, a utilizar diversos motores de busca,
a retirar imagens com qualidade, por exemplo:
Altera a posi¢ao do tridngulo e o traco, na parte superior, para que o texto fique alinhado

com a tabela. Ficara algo deste género:

(—)

1. Organizacao digital

Comecei por criar uma pasta para a disciplina no Google Drive para poder guardar de forma organizada
todos os trabalhos que fui fazendo ao longo do ano.

BB TIC 8°X Primeiro ultimo nome

2. Pesquisa

Neste guido aprendi algumas técnicas de pesquisa na Web, a utilizar diversos motores de busca, a retirar
imagens com qualidade, por exemplo:

E Retira a borda da tabela:
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2. Pesquisa

Neste guido aprendi algumas técnicas de pesquisa na Web, a utilizar diversos motores de busca, a retirar
imagens com qualidade, por exemplo:

Caso ainda nao saibas como, deves selecionar a Tabela e aceder a op¢ao Cor da Margem

(no menu superior) e mudar para cor para branco.

viE-E E X i
_‘b.vj.vgﬁ

E Acrescenta a seguinte informag¢ao ao documento:

Aprendi ainda a distinguir imagens sem fundo verdadeiras de falsas, a utilizar o Google Lens, a utilizar
ferramentas de apoio ao estudo (tradutor, calculadora online, conversores) e ainda a ver a praia em
direto:
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E Acrescenta a seguinte informag¢ado ao documento:
Finalmente, aprendi a realizar as mesmas acdes no meu Smartphone inclusive a procurar musicas:

Google ()

O Gues N Roses Sweet Chido Mine &

E Acrescenta a seguinte informag¢ao ao documento:

3. Mapas

Neste guido aprendi a utilizar a ferramenta mapas tanto no PC como no Smartphone. Pude ver locais de
qualquer parte do mundo em vista de satélite ou de StreetView e conhecer locais onde nunca fui. Aprendi
a tracar rotas entre destinos e até a ver outros planetas do Sistema Solar.

E Acrescenta a seguinte informagado ao documento:

4. E-mail
Neste guido aprendi a utilizar o e-mail, a configurar o seu aspeto, criar grupos de contatos e a enviar,

encaminhar, agendar e-mails tanto no PC como no Smartphone. Aprendi ainda a utilizar o chat e enviar
e-mails com anexos.

5. Permissoes

Neste guido aprendi sobre as permissées que devo ou nao atribuir quando partilho pastas ou documentos
com outras pessoas. Também tive a primeira experiéncia com documentos colaborativos.

6. Docs

Neste guido tive de construir um texto sobre um local do mundo em simultdneo com outro colega da
turma, a trabalhar no mesmo documento.

7. Slides

Neste guido tive de construir uma apresentacéo eletronica sobre um local do mundo em simultédneo com
outro colega da turma, a trabalhar na mesma apresentacéao.
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E Acrescenta a seguinte informag¢do ao documento:

8. Sheets

Neste guido revi a matéria de anos anteriores como formatacéo basica e ainda as fungdes soma e média.
Terminei com um grafico.

Este grafico foi inserido a partir do Drive:

Inserir Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda

=] Imagem s —@+|BIQL‘
@M Tabela .
| truir um texto sobre um local do m
[&] Imagem da capa Novo Ji P
9 P @D smo documento.
% Desenho -
(@ Gréfico " [ Barra
— Linha horizontal [ Coluna
© Emoji B Linha
% Chips inteligentes " (P circular
& Menu pendente

= Nota de rodapé Ctri+Alt+F SR R SIEEE %
Seleciona o ficheiro criado no guido do Sheets:
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Seleciona o grafico a importar:

Importe o grafico
Revisio

Link para a folha de célculo

Anterior Cancelar %

E Acrescenta a seguinte informag¢ao ao documento:

9. Forms

Neste guiao criei dois formularios, o primeiro do tipo referendo e o segundo com cotagdo, tipo prova.

[T —

Escolha multipla - Prova de Informatica

Deszrigaa da formuliric

Questionério sobre a escola
[reT——
Iedertificn um program de modeissis 30 B @ escoinaminipls

@ tcsbumingia =
Gostas da comida do cantina? [

Serach

moa=+o

Teknrcas

i | o

b s ATIEERAR xR i

lmego2me

x X X X

‘Adicionst 6pgac ou adicicasr "Outra”

E Acrescenta a seguinte informag¢ao ao documento:

10. Forms e Sheets

Neste guido entendi como os formularios podem ser exportados para folhas de cdlculo e que posso
trabalhar esses dados como entender. Utilizei ainda a fungao Contar.se.

Avaliagdo do 1° Periodo 8° Ano

Total de 1
6,1%

Total de 5
Total de 2 29.3%
20,2%
Total de 3 Total de 4

0,

26,3% 18,2%
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E Acrescenta a seguinte informag¢ao ao documento:

11. Sites

Neste guido aprendi a fazer uma pagina Web e a publica-la para ser acessivel de qualquer parte do
mundo.

Viajar-100: Limites

e
&

Atencao: deves tirar um print da tua pagina Web em modo visualizagdo e a imagem deve
ter uma hiperligagdo para o teu site.

Se ndo souberes como fazer a hiperligacao deves selecionar a imagem e com o botdo do
lado direito do rato selecionar a opgdo Inserir Link. Na caixa que aparecer deves colar o link

da tua pagina:

\/iajar(@ Cortar Ctrl+X
. Copiar Ctrl+C

Colar Ctri+V
Colar sem formatagéao Ctri+Shift+V
Eliminar
Recortar imagem
Substituir imagem >
Opgdes de imagem
Texto alternativo Ctri+Alt+Y

G Inserir link %‘ Ctri+K

E Acrescenta a seguinte informagdo ao documento:
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12. 1A

Neste guido aprendi a utilizar ferramentas de inteligéncia artificial para me apoiar no estudo em casa,
nomeadamente a tirar-me duvidas sobre problemas, definicdes, textos ou matérias que ndo entendo e
ainda a ajudar-me a criar questionarios e apresentacdes eletronicas. Ficam os links para as IA que
utilizei:

Copilot

ChatGPT

Gemini
Gamma

Atencdo: Os links para as IA devem estar escondidos nas palavras.

E Agora que terminaste deves criar um indice para acederes rapidamente a todos estes
conteudos. Para isso volta ao inicio do documento e acrescenta a seguinte informacgdo:

Inserir Formatar Ferramentas Extensoes

@Q Imagem >

f Tabela >
[=) Imagem da capa >
[ Desenho >
(] Gréfico >
— Linha horizontal

© Emoji

& Chips inteligentes >

& Menu pendente

= Nota de rodapé Ctrl+Alt+F
=) Bases [ S
4 assinatura eletrénica
() Carateres especiais

T1* Equacgdo

[E] Separador @ Shift+F11
G Link Ctrl+K
Comentario Ctri+Alt+M
[ Marcador

=: indice %
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E Se tudo estiver correto todos os links internos irdao aparecer automaticamente:

Tudo sobre Informatica do 8° ano

Nome primeiro e Ultimo N°
Ano Turma

indice

1. Organizacao digital
2. Pesquisa

3. Mapas

4. E-mail

5. Permissdes

6. Docs

7. Slides

8. Sheets

9. Forms

10. Forms e Sheets
11. Sites

12.1A

Atengdo: acrescenta 3 m3o o nome indice. Nota que ndo ha nimeros de pagina neste tipo

de documento.

E Experimenta clicar sobre um dos links e veras que navegas diretamente para essa parte

do documento. A este tipo de links internos ddo-se o nome de ancoras.

E Terminaste o documento, apenas falta criar um PDF. Este formato permite enviar para

outras pessoas o documento em formato apenas de leitura. Para isso acede a:

@icheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda

B Novo - ~ | Arial - ‘ — + ‘
O Abrir Ctrl+0

D) Fazer uma cépia [—
2+ Partilhar » — t
£ Email > .

&, Transferir e Microsoft Word (.docx)

2 Mudar o nome Formato OpenDocument (.odt)

o Mover Formato Rich Text (.rtf)

(&, Adicionar atalho para o Drive s P (e %

Desta forma iras transferir um documento pdf para o teu computador. Envia-o de volta

para o drive para que fique na mesma pasta do teu diario de bordo.

E Chama o teu professor para avaliar.
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