Como utilizar o Google Drive

Compartilhar e colaborar no Meu Drive

Ap6s compartilhar arquivos ou pastas do Google Drive, vocé pode trabalhar nesses itens
com colegas de equipe.

Compartilhar arquivos e definir os niveis de acesso e a visibilidade

Compartilhar um arquivo ou uma pasta com pessoas especificas e definir os niveis de acesso:

1. Selecione o arquivo que vocé quer compartilhar.

2. Cligue em Compartilhar ou Compartilhar =

3. Em Compartilhar com pessoas e grupos, digite o enderegco de e-mail do usuario com
quem vocé quer compartilhar.

4. Para alterar o que as pessoas podem fazer no seu arquivo, a direita, clique na seta para

baixo ™ > e selecione Leitor, Comentarista ou Editor.
5. Selecione a opgao para notificar as pessoas:

Se vocé quiser informar que compartilhou um arquivo, marque a caixa Notificar
pessoas. Se optar por notificar as pessoas, cada endereco de e-mail adicionado
serd incluido na mensagem.

Se vocé nao quiser notificar as pessoas, desmarque a caixa Notificar pessoas.

6. Clique em Compartilhar ou Enviar.



Compartilhar um link para um arquivo ou uma pasta e definir os niveis de acesso:

1. No Drive, cligue com o botdo direito no arquivo ou na pasta que vocé quer

. . . )
compartilhar e selecione Compartilhar =
Na parte superior do Documentos, do Planilhas ou do Apresentagdes, clique em
Compartilhar.

Observagao: vocé s6 pode compartilhar arquivos quando é o proprietario ou tem acesso para
edicao.

2. (Opcional) Para especificar o que as pessoas podem fazer quando vocé
compartilha seu arquivo, abaixo do nome da organizagao, clique em Alterar:

Para alterar a permissao, a direita, clique na seta para baixo ™ e selecione
Leitor, Comentarista ou Editor.

3. Clique em Copiar link.
4. Cligue em Concluido.
5. Cole o link em um e-mail, um site ou onde precisar compartilha-lo.

Ver com quem uma pasta foi compartilhada:

1. No Google Drive, clique duas vezes na pasta compartilhada para abri-la.
2. Passe o cursor sobre Pessoas &% para ver rapidamente as configuracbes de
compartilhamento de pastas, inclusive o proprietdrio delas e as permissdes, como o

acesso de visualizacdo € ou edi¢éo Zz

Alterar as permissoes de um arquivo ou uma pasta que pertence a voceé:

) . . o : o
1. No Drive, clique em um arquivo ou uma pasta e depois clique em Compartilhar =t
2. Altere as permissdes conforme necessario.
3. Cligue em Salvar.
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Se quiser parar de compartilhar um arquivo ou uma pasta que pertence a vocé:

Abra a tela inicial do Google Drive, Documentos, Planilhas ou Apresentacdes Google.
Selecione um arquivo ou uma pasta.
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3. Clique em Compartilhar ou Compartilhar *= .

4. Encontre a pessoa com quem vocé quer parar de compartilhar.
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A direita do nome dela, clique na seta parabaixo ™~ ” Remover.
Para salvar as alteragdes, clique em Salvar.
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Excluir um link para um arquivo ou uma pasta que pertence a vocé:

Abra a tela inicial do Google Drive, Documentos, Planilhas ou Apresentacdes Google.
Abra ou selecione um arquivo.

Clique em Compartilhar ou Compartilhar *= > Gerar link

Selecione Restrito.
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4. Em "Gerar link", clique na seta para baixo
5
6. Clique em Concluir.

Ver a atividade do Drive e os detalhes dos arquivos

E possivel monitorar as alteracdes nos itens criados no Google Drive ou enviados para ele.
Também é possivel ver informacgodes especificas sobre arquivos e pastas. Para ver a atividade de
uma pasta ou de um arquivo especifico, selecione a pasta ou o arquivo e clique em Informacoes

®.
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Ver a atividade do Drive na guia "Atividade":
E possivel ver as alteragées dos itens no Drive, como estas:

Quem fez upload, copiou, moveu ou removeu o item.

Quem compartilhou ou cancelou o compartilhamento do item.
Quem comentou, editou ou renomeou o item.

As pessoas afetadas pela mudanca.

Para ver a atividade do Drive na guia "Detalhes", siga estas etapas:

1. No Drive, na parte superior do painel "Atividade’, cligue em Detalhes para ver
informacdes e alteragdes, como estas:
e Tipo de arquivo e proprietario
e Tamanho da pasta e nimero de itens
e Quem modificou, criou ou abriu o item pela Gltima vez

2. Clique em Editar 4 para adicionar uma descri¢gao do item.

Colaborar usando os Editores de arquivos Google

No Documentos, Planilhas, Apresentagdes, Formularios e Google Sites, vocé pode trabalhar com
outras pessoas no mesmo documento em tempo real. Faca comentarios em um arquivo para
contextualizar a conversa e evitar a troca desnecessaria de e-mails e a perda de tempo.

Basta clicar em Novo e selecionar um dos tipos de arquivo abaixo. Depois é s6 compartilhar o
arquivo com a equipe para os membros colaborarem em um rascunho ou um problema
importante.
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Editor Descricao Exemplos de uso

E Documentos de  Propostas, relatérios, observagdes compartilhadas de
Documentos texto reunides
Google
B Planilhas Planos de projetos, planilhas de orgcamento
Planilhas
Google
3 Apresentagdes Apresentagdes do argumento de venda, modulos de
. treinamento, apresentacdes de equipe
Apresentacgodes
Google
E Pesquisas Pesquisas de satisfagao do cliente, pesquisas de
- grupos
Formularios
Google
a Formas, gréficos e Fluxogramas, organogramas, wireframes de site,
iagram m mentai
Desenhos diagramas apas mentais
Google
B Sites Sites de equipe, sites de projeto, sites de curriculo
Google Sites



