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Google Drive

Toda pessoa que tem uma conta no Google tem acesso ao armazenamento no
Google Drive (que € um espago da nuvem da Google, gerenciada por ela). Se a
conta ¢é institucional, o espaco disponivel depende do contrato, se é usuario comum,
o limite é de 15 GB (espaco total para armazenamento de arquivos, fotos e emails),
sendo possivel adicionar mais espaco, desde que se pague, ha varios planos de

upgrade.
Para ter acesso ao drive, o usuario deve primeiro autenticar-se em sua conta de

email.
Disponivel ao lado direito superior do navegador Chrome, no menu “Google Apps”

clicar no icone “Drive”. Aparecera uma tela como na figura abaixo:
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aparece no menu as opcgdes “Meu Drive”, “Drives

Compartilhados”, quando uma pessoa compartilha uma pasta com vocé, além da

“Lixeira”, “Recentes” (arquivos acessados recentemente) e “Com estrela” (aqueles

marcados por vocé como importantes).

Funcionalidades basicas:

Organizar e pesquisar

Para uma melhor organizagdo, pode-se criar pastas através do comando

“‘Nova Pasta” que hospedarao os arquivos procedentes do upload ou criados

através dos aplicativos disponiveis (Documentos, Planilhas, Apresentacgoes,

etc).
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Para mover arquivos de uma pasta para outra, clicar com o botdo direito
sobre o arquivo e imediatamente aparecera um menu de comandos que se
podem executar sobre o arquivo selecionado, como “Abrir com” (abre o
arquivo através do aplicativo), “Compartilhar” (estabelece um
compartilhamento do arquivo com outro usuario), “Fazer uma cépia” (faz uma
copia do arquivo), “Renomear” (para trocar de nome), “Remover’ (para
apagar o arquivo, movendo-o para a Lixeira) e finalmente “Mover para” (que

possibilita remover o arquivo de uma pasta para outra):
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Exercicio 1: Vamos organizar alguns dos arquivos em pastas. Primeiramente, em

Meu Drive, criar a pasta Curso2023, em seguida criar as pastas Documentos,
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Planilhas, Apresentagcdes e Formularios. Mover os arquivos criados ao longo do

curso para as respectivas pastas.

Para fazer buscas no Drive a fim de localizar arquivos com uma determinada
caracteristica utiliza-se a funcionalidade “Pesquisar no drive” disponibilizada

no topo da pagina do Google Drive, como na figura abaixo:

M Caixa de entrada (12216) - clelis. X & Meu Drive - Google Drive X 5 Treinamento e ajudadoGoogle ! X | + v - X
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Exercicio 2: (a) Vamos procurar em nosso Drive arquivos do “Tipo” “ Formularios”

com “Data” de “Ontem”. (b) Vamos procurar em nosso Drive arquivos do tipo “Fotos

7

e imagens” cujo "Proprietario” € “Pertencem a mim”. (c ) Vamos procurar em nosso

” W

Drive arquivos do “Tipo” “Qualquer valor’ cujo “Proprietario” seja igual a “Clélia

Camargo Cardoso”.

e Fazer upload e armazenar
Para adicionar arquivos ao Drive, basta clicar em “Meu Drive” e ja aparecem
as opgbes “Upload” (quando se quer copiar uma pasta ou arquivo do
computador para o Drive) ou “Download” (quando se quer gravar no
computador algum arquivo ou pasta do Google Drive). Para se fazer o upload
para uma pasta especifica é preciso que o cursor esteja sobre esta pasta e
entdo clicando-se com o botdo direito do mouse aparecem as opgdes de

“Upload” de arquivo ou pasta.
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Exercicio 3: Vamos criar uma pasta nova dentro da pasta Curso2023 denominada
‘Imagens” e fazer o upload para la dos arquivos criados com a camera do
computador. Em seguida fazer o download de algum arquivo do curso para a pasta

Download do computador.

e Compartilhar e colaborar

E possivel compartilhar arquivos ou pastas com outros usudrios de modo que eles
possam colaborar na edigdo de algum trabalho ou simplesmente vejam ou

comentem o arquivo, de acordo com as permissdes que vocé permitir:

& > C Y @ drivegoogle.com/drive/my-drive e v 0@ :

& Compartilhar "Curso_2023" o 2

[ @ Clelia Camargo Cardoso x ] Editor ~

Notificar pessoas Leitor

Mensagem Comentador

Editor
Organizar, adicionar e editar arquivos

P Pesquisar
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Exercicio 4: Vamos fazer um exercicio para compartilhar com o colega uma pasta
criada por vocé e nomeada com seu primeiro nhome no Google Drive. Esta pasta
devera conter algum arquivo que sera editado pelo colega. Igualmente, vocé devera

editar algum arquivo compartilhado pelo colega..
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2. Drive para Computador

Para utilizar os arquivos no computador, pode-se instalar o Drive para computador?.
Os arquivos sdo armazenados na nuvem, e podem ser acessados a qualquer hora.
Isso libera espago no disco rigido do computador, economiza a largura de banda da
rede e diminui o tempo de espera para sincronizar os arquivos. Também & possivel
disponibilizar os arquivos no Drive off-line (ou seja quando o dispositivo ndo esta
conectado a rede) . Eles serdo sincronizados com a nuvem quando o dispositivo
estiver on-line novamente. (link: https://www.google.com/drive/download/)

My Cai 2z x | & c e X | G Fazer X | £ Download- GoogleD X | o MeuDrive-GoogleE x | + v - X

& > C Y @& googlecomdrive/downioad/ 2 %« » 0@ :
‘ Google Drive Individuos  Equipes  Empresa  Download Acesse o Google Drive Teste o Drive com sua equipe

Armazene seus arquivos
Com seguranca e acesse
os itens em qualquer
dispositivo

Escolha as pastas do computador que sero sincronizadas com o Google Drive
ou terso backup no Google Fotos e acesse todo o contetido no seu PC ou Mac

Fazer o download do Drive para computador

7 = o 1043
H O Pesquisar i - N i @ 295°C Ensolarado @ = DD o B

Depois de instalar o Drive para computador, pode-se acessar o Meu Drive no
Explorador de Arquivos (Microsoft Windows) ou no Finder (Apple Mac) como uma
pasta comum. Sera possivel mover os arquivos para o Drive, onde eles serao
sincronizados com a nuvem, liberando espaco no computador.

Neste drive, que recebera uma letra de identificagcdo, assim como os outros drives
do computador, pode-se criar pastas e mover arquivos para la, ficando armazenados
na nuvem. Assim esses arquivos estardo na pasta do Drive e serdo sincronizados
com outros dispositivos onde o Drive estiver instalado, por exemplo no celular.?

3. FORMULARIOS

' Ainstalagéo de software depende da politica dos responsaveis pela Informatica da instituicdo, nem
sempre o usuario tem permiss&o para instalar programas no computador do trabalho.

2 Instalar o app Drive para armazenar arquivos no seu dispositivo Android ou iOS e sincroniza-los
com outros dispositivos.
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Um dos apps (aplicativos) disponibilizados pelo Google é o “Formularios”.
Trata-se de um recurso para a criagdo de enquetes, questionarios ou
inscricdo a eventos.

Para se criar um formulario, clica-se no painel superior, onde aparecem os
Google apps e posteriormente no link “Formularios”, como na figura abaixo:

B Formularios Google x 4+ - o X
C @& docs.google.com/forms/u/0/?tgif=d Q v 0 :
2 Apps @ Portal de atendime... 88 Abrir Chamado Téc. @ CETI-RP - Cadastro... @ Cursos de Extenso. usp Geral Literarios Espanhol
— .. oo
= E Formularios Q # | () p a
g 2 . .
Iniciar um novo formulario Galeria de modelos 2 | :

Em branco Avaliagao Atividade final Teste em branco

z = SSREEETS
H 0 Digite aqui para pesquisar i J & & e B

Ja existem prontos alguns modelos, mas pode-se criar um formulario em “Em
branco” a fim de elaborar as questdes que serdo disponibilizadas para os
usuarios, como por exemplo, em uma inscrigdo a um evento.

Veja a figura a seguir:

E Formuldrio sem titulo - Formulér X + - o %
& C @ docs.google.com/forms/d/1a_skrBNcpeHNfJzOevLig8_mLz6MOLGPU1PLIJssOuk/edit @ Y 0 H
# Apps @ Portalde atendime.. B8 Abrir Chamado Tec.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extenséo. usP Geral Literarios Espanhol »
L. ; H
E Formulario sem titulo @ B i 0

Perguntas  Respostas

Formulario sem titulo
Descri¢do do formulario

Este formuldrio coleta automaticamente os enderegos de e-mail dos usudrios de Universidade de Sdo
Paulo. Alterar configuragdes

1821

H P Digite aqui para pesquisar i - . J S S GEE e L

Na parte superior é possivel digitar o titulo do formulario e utilizar as ferramentas
para configuragao do mesmo - tema, cor, fontes, etc.
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Um pouco abaixo do titulo ha dois icones, um “Perguntas”, para a elaboragao das
questdes e outro “Respostas”, para acompanhar o preenchimento do formulario
pelos usuarios.

Na figura abaixo, do lado direito aparecem opg¢bes para o tipo da primeira pergunta.
Utiliza-se geralmente “Resposta Curta”, “Multipla Escolha”, “Caixas de Selegao”,
entre outras opgoes utilizadas com facilidade. Veja a figura abaixo:

[ Formulario sem titulo - Formular X 4 - ol X
<« C @ docs.google.com/forms/d/1a_skrBNcpeHNflzOevLIg8_mLz6MOLGPU1PLIssOuk/edit QY a :
5 Apps @ Portal de atendime, BS8 Abrir Chamado Téc. @ CETI-RP - Cadastro... @ Cursos de Extenso. usP Geral Literarios Espanhol
= -
. x> s - . = Resposta curta
Inscricao a conferéncia sobre o
. . = Paragrafo
Descrigao do formulario
Este formulério coleta automaticamente os enderegos de e-mail dos us @ Miltipla escolha
Paulo. Alterar configuragdes
Caixas de selegé@o @
° Lista suspensa a
Numero USP [
T
Upload de arquivo
Texto de resposta curta o P q Q
3
*=* Escalalinear

Exercicio 2: Vamos fazer um formulario para inscricdo em um evento imaginario, ao
qual vocé dara seu proprio nome como titulo. Adicionando os campos:

e numero USP

e nome completo

e ocupacao na USP (opgbes: Docente, Funcionario, Aluno Graduagao, Aluno

de Pods, Outros)

e emalil
Adicionalmente pode-se acrescentar uma imagem ao cabegalho assim como utilizar
um tema dos varios disponiveis, clicando-se no painel superior. Veja figura abaixo e

tente fazer estas outras configuragdes:
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B Formulario sem titulo - Formular X 4

& = C @ docs.google.com/forms/d/1a_skrBNcpeHNfIzOevliq8_mLz6MOLGPU1PLIJssOuk/edit

2 Apps @ Portal de atendime... 88 Abrir Chamado Téc. @ CETI-RP - Cadastro... @ Cursos de Extenso.

a Formulario sem titulo [ % 1

Perguntas  Respostas

= () X

a v @ :

usP Geral Literarios Espanhol

Y -

Inscricdo a conferéncia sobre o Teletrabalho

@ Opcses de temas X
CABECALHO

@ Escother imagem

CORDO TEMA

0000600
(T XXX I
+

COR DO PLANO DE FUNDO

R0
& oy B

Para personalizar o cabegalho escolhe-se entre as varias imagens disponibilizadas,

ou até mesmo fotos escolhidas pelo usuario, como na figura abaixo:

B Formulario sem titlo - Formular X 4
& > C @ docs.google.com/forms/d/1a_skrBNcpeHNfzOevLlq8_mlLz6MOLGPU1PLlssOuk/edit

i Apps @ Portal de atendime... B8 Abrir Chamado Téc.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extensdo usp

a Formulario sem titulo [ ¢ 1o

cooc K ®

Inscricdo a conferéncia sobre o Teletrabalho
Descrigdo do formulario

Este formulario coleta autom aticamente os enderegos de e-mail dos ususrios de Universidade de Sio
Paulo. Alterar configuragdes

Numero USP

- () X

a * ® :

Literérios Espanhol

@ Opcoes de temas X

CABEGALHO

= Imagem enviada X

CORDO TEMA

(-1 L LY
+

COR DO PLANO DE FUNDO.

v

ESTILO DA FONTE

H ® Ce R O o E P mm 9 3™ @

B

e Q) 24/11/2020 21

Finalmente devemos disponibilizar o formulario, copiando-se o link gerado para

disponibilizar em outros aplicativos ou paginas ou inserindo os emails para os quais

sera enviado. Vamos fazer esta segunda opgédo com o colega que devera preencher

o formulario para que possamos checar as respostas. Clicar no botdo “Enviar” que

fica no painel superior a direita. Observe a figura abaixo e tente finalizar o exercicio:
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[ Formulario sem titulo - Formular X 4 - ol X
€« C @& docs.google.com/forms/d/1a_skiBNcpeHNf)zOevLlg8_mLz6MOLGPU1PLssOuk/edit e v ® :
2 Apps @ Portal de atendime... 88 Abrir Chamado Téc. @ CETI-RP - Cadastro... @ Cursos de Extenso. UsP. Nova guia Ctrl+T
Nova janela Ctr+N
Nova janela anénima Ctrl+Shift+N
. . Histérico »
Enviar formulario Downloads cuts)
Favoritos »
Loleldr duwoinaticdinerite o enuerego ue e-indil ue vniversiudue ¢
do participante Zoom - 125% HY
Imprimir... Ctrl+P
Enviar via (] (<] <> Transmir...
Buscar.. Curl+F
Mais ferramentas >
EnViar por e_mail Editar Recortar Copiar Colar
Configuragdes
Para Ajuda »
shi Lencioni" <claudia@usp.br>, "Tulio Marcus Ribeiro Calixto" <tmcaliy Sair
B Gerenciado por usp.br
por usp.
Assunto

£ Digite aqui para pesquisar

O formulario é salvo automaticamente e fica disponivel em seu Drive. As respostas
podem ser salvas em uma planilha e utilizadas posteriormente, para o envio de

certificados, por exemplo.
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Aqai finalizamos ecte material,
agradecendo a cua participagdo e
nos colocando & dispocieio para
cugestoec e duvidas:

atendimentorp@ucp.br
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