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Tutorial para acesso ao Google Drive L

O Google Drive é uma plataforma do Google para armazenamento e compartilhamento de
arquivos. Serdo descritas aqui as funcionalidades béasicas e essenciais para 0 uso da
ferramenta. A plataforma do Google Drive possibilita 0 armazenamento de arquivos de

gualquer formato bem como o compartilhamento destes.

CARACTERISTICAS E FUNCIONALIDADES BASICAS
- Suporte para uso em Android, iOS, Windows e Linux;
- Pode ser utilizada tanto em smartphones quanto em computadores e notebooks;
- Utilizado em varios navegadores, incluindo Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari;
- Armazenamento de arquivos de qualquer formato;
- Compartilhamento de arquivos com outros usuarios;
- Criacao de pastas para organizacao de arquivos;

- Edig&o de arquivos online.
ACESSANDO O SERVICO GOOGLE DRIVE

1. Acesse o seu webmail da UECE em https://webmail.uece.br/email/ e realize o login;
2. Dentro do seu webmail da UECE localize na parte superior direita o icone do Google
apps, e clique sobre ele. (figura
1);
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Figura 1 — Clicando sobre o icone do Google Apps

3. Em seguida na lista que se abre, cliqgue sobre o icone do Google Drive(figura 2);
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Figura 2 — Acessando Google Drive no menu de apps do Google.

4. Uma nova aba seré aberta em seu navegador e vocé sera redirecionado para o Google

Drive, neste momento vocé ja estara no espaco da plataforma (figura 3).
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Figura 3 — Tela inicial do Google Drive



CRIANDO PASTAS E FAZENDO UPLOAD DE ARQUIVOS

1. Para uma melhor organizacdo recomendamos que sejam criadas pastas, para separar
e organizar seus arquivos. Para isto basta clicar sobre o botdo “Novo”, localizado no canto

superior esquerdo da tela (figura 4).
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Figura 4 — icone para criacdo de pastas e arquivos

2. Uma Lista suspensa se abrira, basta clicar sobre o primeiro item da lista, “Pasta”.
(figura 5).
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Figura 5 — Criando uma nova pasta no Google Drive

3. Nomeie sua pasta e clique sobre o botéo criar (figura 6).
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Figura 6 — Nomeando e criando a nova pasta

4. ApOs o passo 3, sua pasta aparecerd na tela com o nome dado a ela, para acessa-la
basta clicar duas vezes sobre a mesma (figura 7).
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Figura 7 — Localizando e clicando sobre a nova pasta criada

5. Dentro da pasta clique sobre a area vazia com o botéo direito do mouse e em seguida

clique em “Fazer upload de arquivos” para enviar um arquivo para a pasta (figura 8).
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Figura 8 — Iniciando upload de arquivo(s)

6. Em seguida o navegador de arquivos do seu computador se abrira (figura 9), basta
navegar até o local onde o(s) arquivo(s) que vocé deseja salvar no drive esta, e clicar em

“Abrir”. E possivel selecionar mais de um arquivo por vez.
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Figura 9 — Localizando o arquivo em seu computador

* Vocé também pode simplesmente “arrastar” o(s) arquivo(s) da pasta onde ele esta e “solta-lo” na
area vazia dentro de sua pasta no Google Drive, que 0 mesmo processo do passo citado acima
ocorrera.

7. Em seguida sera exibido no canto inferior direito da tela 0 andamento do upload do
arquivo (figura 10).
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Figura 10 — Indicador de status do upload do arquivo



8. Depois de concluido o upload, vocé podera encontra-lo na tela (figura 11).
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Figura 11 — Visualizando o novo arquivo salvo no Google Drive.

EDITANDO ARQUIVOS SALVOS NO DRIVE

1. Para editar arquivos salvos no drive, basta localizar o arquivo desejado, clicar com o
botao direito do mouse sobre 0 mesmo e em seguida na lista que se abre clicar em “Abrir

com” (figura 12).
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Figura 12 — Editando arquivos salvos no Drive

2. Ao clicar em “Abrir com” uma segunda lista se abrira ao lado, dependendo do tipo de
arquivo sera exibida uma opcéo diferente. Para arquivos de texto, como Word ou Writer
sera exibida a opgao: “Documentos Google” (figura 13), para planilhas como as do
Excel sera exibida a opgao: “Planilhas Google” (figura 14), e para apresentagcdes como

PowerPoint aparecera a opgao: “Apresentacfes Google” (figura 15).
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Figura 13 - Arquivos do Tipo texto, como os do Word

+ Arquivos de apresentacdo como os do PowerPoint:
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Figura 14 - Arquivos de apresentagdo, como os do PoerPoint

+ Arquivos de planilhas como as do Excel:
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Figura 15 - Arquivos do Tipo planilha, como os do Excel

*Pode haver incompatibilidade de alguns recursos em alguns arquivos. Ainda que raros estes
problemas podem ocorrer.



COMPARTILHANDO OS ARQUIVOS SALVOS NO DRIVE

1. Para Compartilhar um arquivo com outra pessoa, basta clicar com o botdo direito do
mouse sobre 0 mesmo e na lista suspensa que se abre clicar em compartilhar (figura 16).
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Figura 16 — Compartilhando arquivos salvos no Google Drive

2. Em seguida basta digitar o e-mail da pessoa com a qual vocé compartilhard o arquivo
(figura 17).
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Figura 17 — Inserindo e-mail para compartilhamento de arquivos

*Note que apds digitar o e-mail aparecera um espaco para adicionar um comentario sobre o arquivo.
Caso vocé queira também é possivel adicionar mais de um e-mail por vez, basta digitar o caracter

@G

virgula “,” apés o endereco de e-mail.



3. Em seguida clique sobre o icone do lapis, ao lado da area de digitacdo de e-mails, para
especificar que tipos de permissdes as pessoas com as quais 0 arquivo sera
compartilhado, poderé&o ter sobre o mesmo (figura 18).
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Figura 18 — Permissdes de uso do arquivo compartilhado

- A primeira permite que usuarios com os quais o arquivo foi compartilhado, editem
0 mesmo diretamente.

- Asegunda permite apenas que estes facam comentarios sobre o arquivo.

- Aterceira permite que estes possam apenas visualizar o contetudo do arquivo, sem
poder edita-lo diretamente.

4. Caso vocé queira também é possivel gerar um link de compartilhamento de arquivos,
evitando assim que vocé tenha que digitar muitos e-mails para compartilhar o mesmo.
Basta clicar com o botao direito do mouse sobre o arquivo, e em seguida clicar em “Gerar
link compartilhavel” (figura 19).

*Disponivel para compartilhamento apenas entre usuarios do webmail da UECE.



Arquivos

(@ Visualizacdo

Abrir com 3

Compartilhar

Adicionar ao espago de trabalho »

Mover para

[ uveceEmcasa. s Adicionar a "Com estrela’
2. Renomear
P

Figura 19 — Gerando link compartilhavel

5. Logo em seguida um pequeno baldo flutuante aparecera abaixo do arquivo, basta clicar
sobre o botéo para ativar o link compartilhavel (figura 20).
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Figura 20 — Ativando o compartilhamento por link

6. Em seguida cliqgue novamente com o botdo direito sobre o arquivo e novamente em
“Gerar link compartilhavel”, no mesmo baldo suspenso mostrado na figura 20, clique em

“Configuragdes de compartilhamento” (figura 21).
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Figura 21 — Editando configuragdes de compartilhamento do link

7. Uma janela se abrir4, nesta vocé podera selecionar as permissfes de acesso,

conforme foi feito no passo 3, figura 18. Clique sobre o menu de lista suspensa e

selecione

opcoes
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Figura 22 — Permissfes de acesso do link compatrtilhavel

A primeira permite edicéo direta.
A segunda comentarios.

Aterceira apenas a visualizacdo sem edicao direta do arquivo.

uma das 3
(figura 22).



