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L Neste guido vamos aprender a trabalhar com as funcionalidades dos documentos
colaborativos. Podem ser documentos de texto, folhas de calculo ou apresentagées.
Vamos ainda aprender a trabalhar com formularios que nos permitem realizar

questionarios.

L Comega por iniciar a tua conta de GMAIL.

L No canto superior direito clica em E (1) e escolhe a opgao Drive (2).

©Q iticmail78@gmail.com ~

A minha conta Pesquisa Mapas

YouTube Play @ Noticias

Gmail Drive Calendario

B &
l Google+ Tradutor Fotografias

Mais

@:X
r

L 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(2).

.] Pasta

&
Carregar um ficheiro

Carregar uma pasta

Documentos do Google @

B Folhas de célculo do Google

7 Apresentagdes do Google

Mais >

1
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L Atribui-lhe 0 nome DocTurma X onde X é o teu Ano/turma.

Documento sem nome
Editar Ver Inserir Formatar Ferran

Partilhar...

H DocTurma X [ ]
Novo >
Cirl+0

Ficheiro Editar Ver Inserir
Abrir...

= el 100% -~
[ Mudar o nome... =] -rl

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

Ferramentas Tabela Suplementos Ajuda  Todas as alteractes foram guardadas no Drive

- Arial - " ~| B F U A~ a0

2 1 1 2 3 4 5 [l 7 8 [ 10 1 12 13 14 1 15 16 17 18

Nome completo Idade

O teu nome Completo A tua idade

L Com o que aprendeste no guido anterior partilha este ficheiro com toda a turma com

permissoes de alteragdo (edi¢do).

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

preenche-o com os teus dados.

L Para veres em tempo real mais do que uma pessoa a alterar o documento, o teu colega

do lado deve aceder via Smartphone @ ao documento que tu partilhaste. Pede-lhe para

preencher a tabela enquanto tu apagas algumas partes do seu nome ao mesmo
tempo@.
‘ Sai do documento. Para isso basta fechares o separador do browser.

L Vamos agora criar um formulario. Para isso clica em Novo(1)->Formularios do Google(2).

Pasta
B  carregar um ficheiro
Carregar uma pasta
gdo Turma 7_1
Documentos do Google
umentos AE1G
Folhas de célculo do Google
Apresentagdes do Google
Mais > Il B Formuldrios do Google ] @
e s il @  Desenhos do Google
X st
B  Google Os Meus Mapas
DSt

4+ Associar mais aplicagdes
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L Comega por preencher os seguintes dados no formuldrio. Ndo te esquecas, também, de

Ihe atribuir um nome, tal como fizeste para o documento anterior.

I PERGUNTAS RESPOSTAS .

Questionario sobre a escola

Algumas questfes sobre a tua escola

Gostas da comida da cantina? [ @) Escolha muktipla - ] -
Sugestées: Talvez

L]
O Sim x u
) ndl X =

O Adicionar opgdo ou ADICIONAR "OUTRA™

I_l:l i Obrigatério

L Adiciona uma nova questao no mais do lado direito.

Adicionar uma pergunta

0 que pretende saber? Selecione entre escolha
miltipla, resposta curta e muito mais.

L Na nova questdo deves escolher Caixas de verificagdo em vez de escolha multipla.

O gue gostas mais na escola? ] [ Caixas de verificagdo - ]
D Amigos b e
D Espago do recreio X
D Professores %
D Aulas| m W

[] adicionar opg&o ou ADICIONAR "OUTRA"

I_D i Obrigatério » :

E]
ot i P
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= Paragrafo

||_:| i Obrigatério ]

ENVIAR

Escolher um tema

L Envia o formulario para toda a turma preencher clicando em Enviar.

¢ o o [

Preenche com os seguintes dados.

Enviar via n u
Email

ﬂra \
turmag°X

Assunto

Questionério para preencher

Mensagem
Q?r favor preencham este formulario| )
7
D Incluir formulério num email
Adicionar colaboradores CANCELAR  ENVIAR

L Acede ao teu email e escolhe apenas um dos questionarios partilhados pelos teus colegas

e preenche-o. Podes utilizar o Smartphone Gpara preencher o formulario.

RBeards gé/?/b
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Questiondrio sobre a escola
Google Forms

Por faa preencham ecte fosmulto

Questionario sobre a escola

igumas quest

L Para veres as resposta em tempo real em forma de estatistica acede a Respostas.

=1 Receber respostas em tempo X
[eal

Veja um resuma répido, veja respostas individuais
ou faga uma anélise mais aprofundada com uma

folha de calculo.

ANTERIOR  Eelajligiiazli]

Gostas da comida da cantina? 1 -

@ sm
® MNao

0 que gostas mais na escola? (s

Amigos 1(100%
Espaga dar 10100%)
Prosssores| 1(100%)
Aulas| 1180%)

o o1 02 a3 o4 o8 08 07 08 08 1

0 que melhoravas na escola? (1 =zposis

L Remove agora a partilha das tuas fotos que aplicaste no guido anterior. Para isso por cima

das pasta imagens partilhadas com o botao do lado direito do rato escolhe partilhar.

o Imagens Partilhadas
Abrir com >

B maisFXtxt
Nova pasta..

GO Obter link
I Moverpara....
W Adicionar estrela
Alterara cor >

Mudar o nome.

Ver detalhes

|«

Transferir

Remover
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L Escolhe a opcdo avangado.

Partilhar com outras pessoas Obter link partihével &

Pessoas

[BE Ricardo sergio x ® Pade ver =

EBEl o Avangado

L Em frente a cada elemento da turma clica na cruz para deixares de partilhar a pasta com

eles.
]
2 g - X
.
. 7 - X
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