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Como utilizar o Google Docs
oara criar um portfolio




@ Fazer login nas Contas do Googl: X +

& C & accounts.google.com

Passo 1: Acessar o aplicativo

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

Google

Fazer login

Use sua Conta do Google

[ E-miail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

Né&o estd no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Portugués (Brasil) Ajuda Privacidade Termos


http://docs.google.com/

= Documentos Google X -+

C @ docs.google.com

= a Documentos Q  Pesquisa i o

N .

Iniciar um novo documento Galeria de modelos :
Seu nome 2o - \ —
~ N | Folhato do produt
l . s s o R Nome do projeto .

Em branco Curriculo Curriculo Carta Proposta de projeto Brochura
Serif Coral Verde-horteld Tropico Geomeétrico
Documentos recentes Pertencem a qualquer pessoa v ;=) A:Z (.

Nenhum documento de texto foi criado

Clique em + para criar um novo documento

Ao acessar voce visualiza a tela do Documentos Google (ou Google Docs).



= Documentos Google X +

& Cc f docs.google.com

= a Documentos Q  Pesquisa sis o

Iniciar um novo documento Galeria de modelos :

Seu nome o ———

v
l_ = e S I.\‘
= = Nome do projeto

: —  _am
Enbence Passo 2: Criando um documento Brochura

Geométrico

SEE Clique no [E§ para iniciar um novo G B 2z O
documento do zero.

Nenhum documento de texto foi criado

Clique em + para criar um novo documento



= Documento sem titulo - Docume X +

&« (&} & docs.google.com
Documento sem titulo ¥ a 8 Compartilhar o
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda
e~ o A, 100% +  Textonorm.. - | Arial -~ - 1M + B T UA #» o A = === = iE~iZ~E ik ¥ / Edigdo - | A
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8 Um novo arquivo em branco sera carregado na tela.

Os titulos que forem adicionados ao
documento aparecerdo aqui.
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= Documento sem titulo - Docume X +

&« (&} & docs.google.com

Documento sem titulo ¥ a 8 Compartilhar o
Arquivo Editar  Ver ir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda
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| . Um novo arquivo em branco sera carregado na tela.
documento spsrecaio s
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- Para alterar o titulo do documento, clique sobre o campo
- Documento sem titulo presente no topo.
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= Documento sem titulo - Docume X +

= C & docs.google.com
. 5 . .
Documento sem titulo % B & a & Compartilhar o
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A ultima edicdo foi ha alguns sequndos
e~ o~ A, P 100% v Textonom.. v Arial +~ - 11 + B T UA ## o A = = = = = IE~siE~EE X 2 Edigéo - A
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— Passo 01: acessar o aplicativo

— Passo 02: tela inicial .
Como utilizar o Google Docs <+

Passo 01: acessar o aplicative
Acesse 0 docs.google.com e faca login com sua conta do Google

Os topicos que vocé for criando no
documento aparecerao aqUI no Iado alterna entre o Documentos, o Planilhas
e Sq u e rd O d a te I a * tra itens presentes em sua conta deste

b visualiza a tela do Documentos Google
al de cada um dos trés aplicativos & a

w

=1 i (o8]

r 3. Alternar o modo de exibicdo entre grade e lista;

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

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

o B. Clique para iniciar um novo documento do zero.
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.~ A cada etapa do portfolio inicie um
novo topico com a questao
norteadora. Assim, voceé criara um
indice da sua producao.

/ S~



= Documento sem titulo - Docume X +

&« (&} & docs.google.com
Documento sem titulo % B & =) & Compartilhar o
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edicéo foi ha alguns segundos
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— Passo 01: acessar o aplicativo

~ Passo 02 telainicia Passo 3: Salvar o documento :

Quando voceé faz qualquer alteragcao em um arquivo pelo

w

e 0 Apresentacdes.

o 2. Barra de pesquisa por meio da qual vocé enconfra itens presentes em sua conta deste
Servigo;

r~ 3. Alternar o modo de exibicdo entre grade e lista;
4. Classificar fodo o conteldo em ordem alfabética ou em ordem alfabética inversa,

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

= 6. Cligue para iniciar um novo documento do zero.
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= Documento sem titulo - Docume X +

< C & docs.google.com
Documento sem titulo % B & =) & Compartilhar o
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edicéo foi ha alguns segundos
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— Passo 01: acessar o aplicativo

= Passo 02:tela inicial Passo 3: Salvar o documento :

Quando voceé faz qualquer alteragcao em um arquivo pelo
Google Docs as mudancas sao salvas automaticamente.

. Mas, por garantia, verifique sempre a frase "A ultima edicao foi
- ha segundos” para confirmar.

Abnr o seletor de arquivos para enviar um arquivo a partr de seu computador ou a partir
de sua conta do Google Drive, o servico de armazenamento online do Google;
= 6. Cligue para iniciar um novo documento do zero.
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= Documento sem titulo - Docume X +

&« (&} 8 docs.google.com
Documento sem titulo ¥ (&) =) & Compartilhar o
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A lltima edicdo foi ha alguns segundos
— o~ m A, B 100% v  Textonorm.. ~  Arial -~ - 1 + B I U A === = S IE~iE~EE X / Edigio v | A
2 11 1 2 5 8 9 101 1 12: 1 13+ 1 1 15 | g6 | 17 | 118
| o

Passo 01: acessar o aplicativo

— Passo 02; tela inicial

: Veja na tela seguinte como
'— acompanhar o historico de versoes
do documento que voce criou.
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= Documento sem titulo - Docum

x

“ (&} & docs.google.com

Documento sem titulo

Arquivo Editar  Ver

. oom AP 100%

&

Inserir

+

Ww B o
Formatar

- Texto norm.. -

Passo 01: acessar o aplicativo

— Passo 02: tela inicial

Ferramentas Complementos Ajuda

Arial

+

B 7T U A &

A dltima edigéo foi ha alguns segundos

1= =E~-=E-EE8 X

v

Clique na informacao sobre o
historico de mudancas

Google

salvas no documento.

Of padrao, ac acessar o Uiice do (Google”, voce visualiza a tela do Documentos Google
(ou simplesmente Google Docs). Como a tela inicial de cada um dos frés aplicativos & a
mesma, vamos explica-la agora.

1. Menu de opcdes do Docs por meio do qual vocé alterna entre o Documentos, o Planilhas
e o Apresentactes.

2. Barra de pesquisa por meio da qual vocé encontra itens presentes em sua conta deste
SEervico;

3. Alternar o modo de exibicio entre grade e lista;

4. Classificar todo o conte(do em ordem alfabética ou em ordem alfabética inversa;

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

B. Clique para iniciar um novo documento do zero.
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= Como utilizar o Google Docs - D X +

< C @& docsgooglecom
& 5demargo, 19:50 Histérico de versées
= 100% - Total: 1edigio | ~ v  Mostrar apenas versdes nomeadas »
ONTEM
Aparecera a pagina com o histérico de b 5de mareo. 1550 *
@ Aluna Teste

Como utilizar o Google Docs ed|§6e5 no |ado dlrelto

5de margo, 19:46

Passo 01: acessar o aplicativo ® Aluna Teste

Acesse o docs.google.com e faca

L As alteracOes feitas estarao sinalizadas
Ienaaessddiet: NO dOoCcumMento com realce colorido.

(ou simplesmente Google Docs).
mesma, vamos explica-la agora.

1. Menu de opcdes 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 enconfra itens presentes em sua conta deste
SErvigo;

3. Alternar o modo de exibicdo entre grade e lista;

4 Classificar todo o contelido 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.

Mostrar alteragtes



= Como utilizar o Google Docs - D X +

6

c

# docs.google.com

& 5demargo, 19:50

Para voltar ao documento basta
clicar na seta Voltar.

Passo 01: acessar o aplicativo
Acesse 0 docs.google.com e faca 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.

1. Menu de opcdes 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 enconfra itens presentes em sua conta deste
SErvigo;

3. Alternar o modo de exibicdo entre grade e lista;

4 Classificar todo o conte(do 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.

Total: 1 edigdo

-~

Historico de versdes

Mostrar apenas versdes nomeadas

ONTEM
» 5de margo, 19:50

Versdo atual
® Aluna Teste

5de margo, 19:46
® Aluna Teste

Mostrar alteragdes
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Passo 4: Compartilhar o documento

— Passo 01: acessar o aplicativo

— Passo 02 tela inicial iy
Como utiliza

e Quando vocé quiser compartilhar um documento,
fllle Cligue sobre o botdo Compartilhar, no canto superior
Passo 02: te

Por padrao, da tela

o (ou simples _
mesma, vamos explica-la agora.

- 1. Menu de opcdes 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
Servigo;

~ 3. Alternar o modo de exibicdo entre grade e lista;
4 Classificar fodo o conteldo em ordem alfabética ou em ordem alfabética inversa;

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

= 6. Cligue para iniciar um novo documento do zero.
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6

Como utilizar o Google Docs - D X

c

# docs.google.com

+

@ Compartilhar com pessoas e grupos

Aluna Teste (v
alunatestefcm@agmail.com

Copiar link

Restrito Somente a cionadas podem abrir com este link. o
. Copiar link
Mudar para qualque o link

Na janela que abrir, digite 0 e-mail da pessoa com a qual
deseja compartilhar o documento. Pode ser mais de um
endereco de e-mail.

—

ir % Andnima

X



=| Como utilizar o Google Docs -0 X + _ %

= C & docs.google.com Tr @ Andnima  :

@ Compartilhar com pessoas e grupos

Adicione grupos

Aluna Teste (vocé)

m este link.
Copiar link

Clique no botao Concluido.



- X

ir % Andnima

x +

=| Como utilizar o Google Docs - L

# docs.google.com

< c

@ Compartilhar com pessoas e grupos

5 € grupos

Adicione pes

Aluna Teste (vocé
alunatestef
nviar fee gle

Copiar link

das podem abrir com este link.
Copiar link

Restrito Somente a
Mudar para qualque

Para compartilhar o documento com os colegas de turma
cliqgue em Mudar para qualquer pessoa com o link.



<_

Como utilizar o Google Docs -0 X

c

@ docs.google.com

+

Compartilhar com pessoas e grupos

Ninguém foi adicic

e Copiar link

https://docs.google.com/document/d/1pYKLOjOoqR2XAEx86JPBGVjb3jn... Copiar link

© Qualquer pessoa como link ~

A Leitor ~
Qualquer soa na Internet com este link pode ver

E depois clique em Copiar link.

=

g % Anénima

X



= Como utilizar o Google Docs -0 X

(.

c

@ docs.google.com

+

. Compartilhar com pessoas e grupos

Ninguém foi adicionado

e Copiar link

https://docs.google.com/document/d/1pYKLOjOoqR2XAEXx86JPBGVjb3jn... Copiar link

© Qualquer pessoa com o link ~
Qualquer pessoa na Internet com este link pode ver

. v/ Leitor
Enviar feedback para o Google 2

Comentarista

Editor

Clicando na area de selecao indicada vocé pode escolher o perfil de
acesso de quem visualizara o documento.

Sugestao: se for apenas compartilhar o documento para leitura dos colegas,
mantenha o perfil Leitor.

=

w @ Andnima

X



= Como utilizar o Google Docs -0 X +

&« (&} & docs.google.com

Como utilizar o Google Docs 1 &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A ultima edicdo foi feita ha 15 minutos
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s < Pronto! Vocé sabera que conseguiu fazer o compartilhamento do
s PeseoOf:acessar o aplicative documento quando visualizar o icone  [2]o botdo Compartilhar.

— Passo 02: tela inicial

Como utilizar o Google Docs +

Passo 01: acessar o aplicative
Acesse 0 docs.google.com e faca 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 frés aplicativos & a
mesma, vamos explica-la agora.

- 1. Menu de opcdes do Docs por meio do qual vocé alterna entre o Documentos, o Planilhas
e 0 Apresentacoes.

.D 2. Barra de pesquisa por meio da qual vocé encontra itens presentes em sua conta deste
Servigo;

r 3. Alternar o modo de exibicdo entre grade e lista;
4. Classificar todo o conteldo em ordem alfabética ou em ordem alfabética inversa;

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

o B. Clique para iniciar um novo documento do zero.
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= Como utilizar o Google Docs -0 X +

&« (&} & docs.google.com
omo utilizar o Google Docs & =) Compartilhar o
yo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda A Ultima edicdo foifeita ha 15 minutos =
e~ " 100% -  Textonorm.. w  Arial -~ - 1M + B T UA #» o A~ =E === 2 iE~iE==E~E=E ¥ 2 Edigéo - A

» Para voltar a pagina inicial do Google Docs o

clique na seta Voltar do seu navegador.

— Passo 02: tela inicial

Passo 01: acess

Como utilizar o Google Docs <+

Passo 01: acessar o aplicative
Acesse 0 docs.google.com e faca login com sua conta do Google

o

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 frés aplicativos & a
mesma, vamos explica-la agora.

- 1. Menu de opcdes do Docs por meio do qual vocé alterna entre o Documentos, o Planilhas
e 0 Apresentacoes.

.D 2. Barra de pesquisa por meio da qual vocé encontra itens presentes em sua conta deste
Servigo;

r 3. Alternar o modo de exibicdo entre grade e lista;
4. Classificar todo o conteldo em ordem alfabética ou em ordem alfabética inversa;

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

o B. Clique para iniciar um novo documento do zero.
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= Documentos Google x +

« > C & docs.google.com

= a Documentos Q  Pesquisa sz o

Iniciar um nove documento Galeria de modelos 2
Seu nome

—y 1o
I —— == = _-_ Home do projeto .

Em branco Curriculo Curriculo Carta Proposta de projeto Brochura
Serif Coral Verde-horteld Tropico Geométrico
Documentos recentes Pertencem a qualquer pessoa v B A:Z (|

Passo 5: Apagar ou Renomear um arquivo

Como utilizar o Google D...
) Aberto 20:00 :

Na tela inicial, clique sobre o botao em forma de trés
pontos presente em cada arquivo — ou entao clique
com o botao direito do mouse sobre ele.




=| Documentos Google X

« > C & docs.google.com

= a Documentos

+

Q Pesquisa

Iniciar um novo documento

-

Em branco

Curriculo
Serif

Documentos recentes

Como utilizar o Google D...
2, Aberto 20:00

Tr

Renomear
Remover
Abrir em uma nova guia

Disponivel off-line

Curriculo
Coral

Galeria de modelos 2

Carta Proposta de projeto Brochura
Verde-horteld Tropico Geométrico
Pertencem a qualquer pessoa v B A:Z (|

Passo 5: Apagar ou Renomear um arquivo

Na tela inicial, clique sobre o botao em forma de trés
pontos presente em cada arquivo — ou entao clique
com o botao direito do mouse sobre ele.

No menu que aparecer, escolha a opcao desejada.
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