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Como utilizar o Google Docs
para criar um portfólio



Passo 1: Acessar o aplicativo

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

http://docs.google.com/


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



Passo 2: Criando um documento

Clique no      para iniciar um novo 
documento do zero.



Um novo arquivo em branco será carregado na tela.



Um novo arquivo em branco será carregado na tela.

Para alterar o título do documento, clique sobre o campo 

Documento sem título presente no topo.



Os tópicos que você for criando no 

documento aparecerão aqui no lado 

esquerdo da tela.



Os tópicos que você for criando no 

documento aparecerão aqui no lado 

esquerdo da tela.

A cada etapa do portfólio inicie um 

novo tópico com a questão 

norteadora. Assim, você criará um 

índice da sua produção.



Passo 3: Salvar o documento

Quando você faz qualquer alteração em um arquivo pelo 

Google Docs as mudanças são salvas automaticamente. 
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há segundos” para confirmar.



Passo 3: Salvar o documento

Quando você faz qualquer alteração em um arquivo pelo 

Google Docs as mudanças são salvas automaticamente. 

Mas, por garantia, verifique sempre a frase “A última edição foi 

há segundos” para confirmar.

Veja na tela seguinte como 

acompanhar o histórico de versões 

do documento que você criou.



Clique na informação de edição do documento. 
Clique na informação sobre o 

histórico de mudanças 

salvas no documento.



Aparecerá a página com o histórico de 

edições no lado direito.

As alterações feitas estarão sinalizadas 

no documento com realce colorido.



Para voltar ao documento basta 

clicar na seta Voltar.



Passo 4: Compartilhar o documento

Quando você quiser compartilhar um documento, 

clique sobre o botão Compartilhar, no canto superior 

da tela.



Na janela que abrir, digite o e-mail da pessoa com a qual 

deseja compartilhar o documento. Pode ser mais de um 
endereço de e-mail.



Clique no botão Concluído.



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



E depois clique em Copiar link.



Clicando na área de seleção indicada você pode escolher o perfil de 

acesso de quem visualizará o documento.

Sugestão: se for apenas compartilhar o documento para leitura dos colegas, 

mantenha o perfil Leitor.



Pronto! Você saberá que conseguiu fazer o compartilhamento do 
documento quando visualizar o ícone       no botão Compartilhar.



Para voltar à página inicial do Google Docs 
clique na seta Voltar do seu navegador.



Passo 5: Apagar ou Renomear um arquivo

Na tela inicial, clique sobre o botão em forma de três 

pontos presente em cada arquivo — ou então clique 

com o botão direito do mouse sobre ele.



Passo 5: Apagar ou Renomear um arquivo

Na tela inicial, clique sobre o botão em forma de três 

pontos presente em cada arquivo — ou então clique 

com o botão direito do mouse sobre ele.

No menu que aparecer, escolha a opção desejada.
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