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Google Drive




OIa! Neste tutorial vou apresentar a vocé o Goo-
gle Drive, uma ferramenta de armazenamento de
materiais de estudo na nuvem, tais como videos
gravados por.vocé, gravacoes de aulas ao vivo,
atividades, documentos, entre outros. Outra fun-
cionalidade é o compartilhamento e colaboracao
de arquivos.

Assim como falei no Tutorial Google Sala de Aula,
para acessar o Google Drive, vocé também devera
ter acesso ao seu e-mail institucional, o da UniRV.
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Como acessaro
Google Drive

Acesse drive.google.com e informe seu e-mail e
senha @unirv.edu.br ou acesse pelo seu e-mail.

Google
Login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

nome@unirv.edu.br

Esqueceu seu e-mail?

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

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

Se acessar pelo e-mail, clique em Google Apps, no
canto superior direito da tela.

& 5 C @& mailgooglecom/mailfu/0/#inbox

= M Gmail Q  Pesquisar e-mail & ’ ®
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3Na janela de Google Apps vocé encontrara as ferr
mentas Google disponiveis. Localize a barra de rol
gem, a direita e arraste-a para baixo. Escolha a opc¢ao

Google Drive.
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Criando pastas

1 Uma boa forma de organizar os seus documentos é criando
pastas. Para isso, clique em Novo e selecione a op¢ao Pas-
ta. Insira o nome da pasta e depois clique em Criar.
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Dica: Quando voceé acessar o Google Sala de Aula como profes-
sor, uma pasta “classroom” automaticamente sera adicionada
no Drive e dentro dela, cada turma criada tem uma pasta. Den-
tro de cada pasta da turma, encontram-se os materiais posta-
dos por vocé. Uma pasta chamada “Meet Records” também é
automaticamente criada para armazenar as gravacoes das au-
las realizadas pelo Meet.
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Abrir a pasta de "Marketing 11" no Google Drive

Para organizar melhor os seus arquivos, crie uma pas-
ta para cada disciplina e, dentro de cada uma delas, crie
outras pastas nomeando-as conforme as datas das suas
aulas (a exemplo dos topicos criados na Sala de Aula Vir-
tual). Dé dois cliques sobre a pasta e depois repita os
passos do item 1 (Novo > Pasta > Nome da pasta (data da
aula) > Criar). Repita sempre que necessario
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Para adicionar arquivos a pasta, vocé pode (1) selecionar e
“arrastar” o arquivo para a pasta desejada; (2) depois de
acessar a pasta desejada (clique duas vezes sobre a pas-
ta), clique em “Novo” e depois em “Upload de Arquivo”.Em
seguida sera aberta uma janela no sistema para que vocé
busque e selecione o arquivo desejado; (3) clique com o bo-
tao direito do mouse sobre o arquivo e selecione “Mover
para” e selecione a pasta de destino; (&) ao criar documen-
tos Google (por exemplo documentos criados na Sala de
Aula Virtual), eles automaticamente salvos no seu Drive.
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* Dependendo do tamanho do arquivo e da velocidade da r-
net, pode levar algum tempo para que o upload seja concluido.

** As aulas gravadas no Zoom podem ser armazenadas no leu_
Drive.
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Compartilhar documentos
e pastas

O Google Drive permite que o usuario compartilhe arquivos ou
pastas com outras pessoas, que poderdao comenta-los e edita-los
(essas alteracoes podem ser vistas em tempo real).

Para compartilhar, (1) cliqgue com o bot3o direito sobre

1 0 arquivo ou pasta e depois, com o botao esquerdo, em
“Compartilhar” ou (2) clique sobre o0 arquivo ou pasta (com
o bot3o esquerdo) edepois sobreoicone .4 localizado
no canto superior, a direita). =
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2 ive > Diciplina1 ~
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Arquivos

I Clique no botdo esquerdo

Uma janela para insercao das pessoas sera exibida. Nela,
voceé podera inserir e-mails (das pessoas com quem quer
compartilhar), definir.o tipo de permissao (se podera edi-
tar, visualizar ou comentar o arquivo) e ainda, inseriruma

mensagem.
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3 Vocé pode ainda acessar configuracoes de compartilha-

mento, clicando em Avancado, para editar funcdes como
bloquear download, cépia e impressao dos documentos,
restringir compartilhamento por links, entre outros.

Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhavel (€

Pessoas

Insira nomes ou enderecos de e-mail .

Clique “Desativar as opcoes para fazer download, imprimir
e copiar para as pessoas que comentam e visualizam”, caso
queira bloquear esta funcao e depois em Salvar alteracoes.

Configuracdes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

hitps://drive_google.com/file/d/1 TOBKETEZWSfJQoYeDOCRLOaEyd3gKECJ/view?usp:
Quem pode acessar

g Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar...

Ead001 UniRV (vocé)

-
= ead001@unirv.edu.br

Impedir que oz editores alterem o acesso & adicionsm novas pessoas

+" Desativar as opgdes para fazer o download, imprimir & copiar para as pessoas gue

comentam e visualizam

d Ol U ]
as opcdes para fazer o download, imprimir e copiar para as pessoas gue
entam e visualizam

Ha alterac@ies que precisam ser salvas.

Salvar alteragoes Cancelar




Clique “Desativar as opcoes para fazer download, impri-
mir e copiar para as pessoas que comentam e visualizam”,
caso queira bloquear esta funcao e depois em Salvar alte-
racoes.

Configuracdes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

https:/idrive.google.com/file/d/1TOBKETEZWST)QoYeDOCRLOaEyd3gKECJiview?usp:
Quem pode acessar

a Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar...

Ead001 UniRV (vocé)

L]
- ead001@unirv.edu.lr

Impedir que os editores alterem o acesso e adicionem novas pessoas

' Desativar as opgbes para fazer o download, imprimir & copiar para as pessoas que

comentam e visualizam

as opgles para fazer o download, imprimir e copiar para as pessoas que
entam e visualizam

Ha alteracdes que precisam ser salvas.

Salvar alteragbes Cancelar

No link “Particular - Somente vocé pode acessar”, clique
em (1) Alterar. Uma janela sera aberta, (2) clique na segun-
da opcao: Ativado: qualquer pessoa com o Link. Clique em
Salvar e Concluido.

Configuracées de compartilhamento

1 Link a ser compartilnado (acessivel apenas para colaboradores)
-/ldrive_google com/file/d/1NJBAhK4shZir-ZByw 8an9Wap Prxc9H/view?usp=s| ‘

Quem pode acessar

a Particular - Somente vocé pode acessar Alterar I

° Ead088 UniRV (vocé)

- ead088@unirv.edu.br
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2

Compartilhamento de links

Ativado: publico na Web
'@ Qualguer pessoa na Internet pode encontrar e acessar. Ndo & necessario

fazer login.
® & Ativado: qualquer pessoa com o link
®2  Qualquer pessoa com o link pode acessar. Ndo & necessario fazer login.

Ativado: UniRV - Universidade de Rio Verde
Ba Qualguer pessoa em UniRY - Universidade de Rio Verde pode encontrar e
acessar.

Ativado: qualquer pessoa no dominio UniRV - Universidade de

fiy Rio Verde com o link

2 Qualquer pessoa em UniRY - Universidade de Rio Verde com o link pode
acessar.

e, Desativado: pessoas especificas

_—

Compartilhado com pessoas especificas.

Acesso. Qualquer pessoa (néo é necessario fazer login) Pode ver ~

Os leitores deste arquivo podem ver comentéarios e sugestdes. Saiba
mais

Observacdo: ainda sera possivel publicar na Web os itens com qualquer opgao de
compartilhamento de links. Saiba mais

m Cancelar Saiba mais sobre o compartilhamento de links




Para gerar o link, clique (1) com o botao direito sobre o ar-
quivo ou pasta e depois em Gerar link compartilhavel ou
(2) clique sobre o arquivo ou pasta (com o bot3o esquer-
do) e depois sobre o icone = ,localizado no canto
superior, a direita).
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Compartilhamento de links ativado @

Qualguer pessoa com o link pode ver

https://drive.google.com/open?id=1TO8KET!

Configuragtes de compaftilhamento




Um abraco e boa
experiencia!
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