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 Neste guião vamos aprender a trabalhar com as funcionalidades do drive e dos 

documentos colaborativos. Podem ser documentos de texto, folhas de cálculo ou 

apresentações. Hoje só terás contato com parte destas funcionalidades. 

 Começa por iniciar a tua conta de GMAIL. 

 No canto superior direito clica em  (1) e escolhe a opção Drive (2). 

 

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

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

 

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

Partilhadas. Atenção: as imagens devem ter qualidade (alta resolução e nitidez). 

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

escolhe a opção partilhar. 
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Partilha com o grupo Amigos (criado no contatos anteriormente).  

Para que não possam apagar as fotos e apenas ver deves mudar o tipo de permissão para 

“Leitor”. No final faz enviar. 

 

 

 Os vossos colegas (e vocês) vão receber uma mensagem no e-mail para poderem aceder a 

esta pasta no drive. 

 

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

  

 Terás, assim acesso, à pasta no teu Drive com as fotos dos amigos.  

Alternativamente, no drive, no menu do lado esquerdo em  podem ver 

(sem necessidade de aceder via e-mail) todas as pastas partilhadas com vocês. 

Selecionem uma das pastas e com o botão do lado direito do rato escolham a opção

 Adicionar atalho para que 

essas pastas apareçam logo no vosso disco e não apenas no “Partilhado comigo”. 
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 Acede às pastas partilhadas contigo e desfruta das imagens que os teus colegas 

partilharam.  

 Descarrega as imagens que gostaste para a tua Pen/computador. Para isso seleciona as 

imagens e com o botão do lado direito do rato escolhe Transferir.  

  

Atenção como é mais do que um ficheiro o Drive irá fazer um ficheiro Zip com todas as 

imagens. Terás de as extrair para as veres. 

 Por vezes, não queres descarregar as imagens, mas apenas guardar uma cópia no teu 

drive. Para isso, por cima de uma das imagens do teu amigo com o botão do lado direito 

do rato escolhe a opção Fazer uma cópia: 

 

 

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

 Acede ao teu Drive a partir do Smartphone . Procura pela imagem que fizeste cópia 

em   e move-a para a tua pasta Imagens Partilhadas.  

Ajuda: encontra a imagem e nos 3 pontinhos escolhe a opção Mover. Em alternativa 

também podes pressionar sempre até a imagem ficar marcada com um certinho. Em 

cima terás de novo os 3 pontinhos e a opção Mover. Esta opção é a indicada para mais 

do que um ficheiro. 
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 Acede à 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). 

 

 

 

 Atribui-lhe o nome DocTurma8ºX onde X é a letra da tua turma. 

    

 Cria uma tabela com a seguinte configuração e preenche com os teus dados. 

 

 Com o que aprendeste no início do guião partilha este ficheiro com o grupo Amigos com 

permissões de alteração (Edição). 

 Quando receberes dos teus colegas um documento semelhante, escolhe apenas um e 

preenche-o com os teus dados.  

 Para veres em tempo real mais do que uma pessoa a alterar o documento, tu e um dos 

teus amigos devem abrir o mesmo documento (ou só o teu ou só o dele) e verás 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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 Através do Smartphone  procura uma imagem na Internet, como aprendeste no guião 

pesquisa. Guarda a imagem no teu smartphone.  

Abre o teu drive e edita o documento DocTurma8ºX que o teu amigo partilhou contigo. 

Dentro do documento pressiona e depois em   para adicionar a imagem que 

retiraste da Internet. 

 

 

 Volta ao PC e verifica que a imagem colocada por Smartphone já lá se encontra      . 

 Sai do documento. Para isso basta fechares o separador do browser.  

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

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

 

 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 conteúdo da tua pasta.  
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 Através do Smartphone , remove o acesso a um dos teus amigos ao documento 

DocTurma8ºX. 

 Pergunta a qual dos teus amigos quem te removeu o acesso e tenta aceder (via PC ou 

Smartphone) à pasta de imagens partilhadas ou DocTurma8ºX e verifica que não 

consegues aceder ao conteúdo. Agora já sabes como proteger os teus ficheiros na nuvem! 

 Chama o teu professor para avaliar. 
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