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1. APRESENTACAO DO MINICURSO

O Google Drive € um servico de disco virtual que o Google langcou em
24/04/2012, oferecendo 15 GB de espaco gratuito para seus usuarios. O servico
permite 0 armazenamento de arquivos na nuvem do Google e possui aplicativos
para sincronizacao para Windows, Mac e Android.

O Google Docs é uma das ferramentas da Web localizada dentro do pacote
Google Drive que apresenta grande potencial para suportar o processo de ensino e
aprendizagem colaborativa. Com essa ferramenta vocé vai encontrar uma forma
simples de trabalhar a colaboracédo online, utilizando a partilha de documentos com
sua equipe.

Especificamente, a fungcdo do Google Docs esté relacionada a producdo de
documentos de textos, planilha de calculos, uma apresentacdo ou formularios para
coleta de dados juntamente com outras pessoas de seu grupo. Por funcionar através
da internet é possivel ter os colaboradores em pontos distantes, contribuindo de
igual modo para o produto final.

A proposta do estudo sobre o Google Docs pretende fomentar a exploracao
desse recurso, como também a discussdo de como buscar formas de adequa-lo ao

processo educativo.

1.1 Objetivos

. Oferecer aos alunos um instrumento de criacdo e construcdo de documentos,
textos, formulérios e outros arquivos online e de forma colaborativa;
. Propiciar o acesso as novas tecnologias de informacédo e comunicacéo (TIC)

para construgao colaborativa de conhecimento e de aprendizagem;

1.2 Metodologia

A metodologia é eminentemente pratica, apoiada por uma apostila, e baseada

exclusivamente na internet e nas ferramentas do Google.


http://www.techtudo.com.br/lancamentos/noticia/2012/04/google-drive-e-lancado-oficialmente.html
http://www.techtudo.com.br/lancamentos/noticia/2012/04/google-drive-e-lancado-oficialmente.html
http://www.techtudo.com.br/downloads/google-drive

Serd estimulada a troca de experiéncias e conhecimento entre os participantes
quanto a criacdo, publicacdo e compartilhamento dos documentos e formularios

feitos no Google Docs.

1.3 Cronograma

e Apresentacao do curso e participantes;
e Criar e-mail no Gmail;

e Acessando o Google Docs;

o Editor de Texto;

e Editor de Apresentacéo;

e Editor de planilhas;

e Formulérios;

e Atividades propostas com o Google Docs;

As atividades serdo divididas conforme o quadro abaixo:

Dias CH Atividades

01 | 02:30 | Apresentacao do curso e participantes;

1. Criar e-mail no Gmail;

2. Acessando o Google Docs;
3. Editor de Texto;

4. Editor de planilhas

02 | 02:30 1.Editor de Apresentacéo;

2.Formulérios;

3.Atividades propostas com o Google
Docs;

4.Concluséo das atividades e socializa¢éo




2. ACESSANDO O GOOGLE DOCS

O primeiro passo é acessar o endereco eletrénico - drive.google.com

Google

Apenas uma conta. Tudo o que o Google oferece.

Fazer login para prosseguir para o Gmail

Criar uma conta

Uma Conta do Google para tudo o que o Google

HMoOZ > B =

Para utilizar os recursos do pacote de aplicativos, que possui editor de
planilhas eletronicas, editor de apresentacdo de slides e ainda ferramenta para
criacdo de formularios € necessario ter uma conta no Google. Digite seu e-mail e
senha, depois cligue em fazer Login. Se vocé ainda nao tem uma conta Google, crie

a sua clicando em acesse uma conta diferente.

Google

uma conta. Tudo o que o Googl do Google

Fazer login para prosseguir para o Gmail

Nome
Escolha seu nome de usuario

Criar uma senha

Precisa de ajuda?

Confirme sua senha

Data de nascimento
Més 5
Criar uma conta S
Sou do 5eX0.. =
Uma Conta do Google para tudo o que o Google
oferece

BEM&O2 > H

Celular

B~ +5




Feito isso clique em adicionar conta. Apos isso clique em criar uma conta.
Um dos recursos do Google Drive € o Google Docs, que se constitui
basicamente em uma suite de escritorio. Visualmente muito semelhante aos pacotes

do Broffice.org e Microsoft Office com suas principais funcionalidades.

2.1 O que Google Docs pode fazer

e Criar e compartilhar seu trabalhe on-line;
e Criar documentos, planilhas e apresentacfes on-line;
e Compartilhar e colaborar em tempo real;

e Organizar e guardar seu trabalho com seguranca;

Dentro da nuvem a interface € a seguinte:

Google [ o |

& Drive Meu Drive ~

» B3 Meu Drive
2:  Compartilhados comigo

Google Fotes

Apresentagdo sem Apresentacdo sem Apresentagio sem ... Evaporadores-de-M...
Recentes

Com estrela

m % 0

Lixeira

|:| Instalar o Drive
para PC

1 GB usal

aaaaa




2.3 Criar uma Pasta

GO _,Sle Pesquisar no Google Drive n

L Drive Meu Drive ~

’| - _-
| N Upload dfRerquivo

ssentagdo sem . 2] Apresentagdo sem .. 2] Apresentagio sem . Evaporadores-de-M.

B Documentos Goagle
Planilhas Google

a Apresentagdes Google

Para criar uma
0 nmlroive pasta va em

novo e escolha
S pasta

Nova pasta

Pasta sem nome]

areras e clique

Para criar novos documentos, clique na guia “Novo” e entdo selecione

documentos Google.



Google
&- Drive

I > B Meu Drive
B Compartilhados comigo .
& Drive Meu Drive
=%  Google Fotos
taref
(O recentes | SI— - e
I >l Pasta
W Com estrela
ﬁ Upload de arquivo
Lixeira
O Upload de pasta
I = Documentos Google
sS4
Planilhas Google

Apresentacdes Google

Mais >

+ Documento — Para editar um de texto
« Apresentacao — Para editar uma apresentacado de slides
+ Planilha — Para editar uma planilha eletronica

« Formulario — Para editar um formuléario (enquetes).

Utilize a opcao “Fazer upload” para
e P P P Google

enviar seus arquivos para a pasta do

Google Docs na Web. Se desejar também é & Drive Meu Drtva

possivel realizar upload de pastas.
o

Vocé podera fazer upload de | »! S
documentos existentes para o Google Docs B3 upload de arquivo -
quando desejar. Veja como: B 'Opicadds pasia

. ~ . E3 Documentos Google
+ Cligue no botdo Fazer upload na |
Planilhas Google |
parte superior da barra lateral. S
+ Clique em Navegar e selecione o Mais >

documento.

+ Clique em Abrir.



O arquivo carregado sera exibido na sua Lista de documentos. Formato e

tamanho de arquivos suportados para envio para o Google:

2.4 Compartilhando Documentos

Um grande diferencial do Google Docs ¢é a possibilidade de atribuir permisséo de
leitura e alteracéo dos arquivos de sua conta a outras pessoas indicadas por vocé.
Para isso, siga o procedimento:

« Selecione os arquivos e ative o botdo Compartilhar;

« Na janela que se abre, escolha com quem compartilhar e o tipo de
compartilhamento.

« Escreva os e-mails de seus convidados e defina-os como colaboradores ou
visualizadores;

« Por fim, cliqgue no botdo Concluido e aguarde as respostas.

r ;|
Google | a |
& orive Meu Drive ~ Para compartilhar -c-: 2o ®
com pessoas
oo | s
» B3 MeubDrive
25 Compartilhados comigo
4% GoogleFotos -
(O Recentes : .
% Comestrela Apresentagio sem Apresentagio sem Evaporadnre;s'darM
B Lixeia

Instalar o Drive
para PC

Depois, siga estas instrucdes:
« Na parte inferior da janela "Configuracbes de compartiihamento”, em

"Adicionar pessoas", digite os enderecos de e-mail das pessoas com as quais

vocé deseja compartilhar o seu documento. Vocé pode adicionar uma Unica
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pessoa ou uma lista de e-mails. Também pode escolher de uma lista com os

Seus contatos.

A direita da lista de nomes, escolha "Pode visualizar" ou "Pode editar" no

menu suspenso.

Se quiser adicionar uma mensagem ao seu convite, digite um texto e clique
em Compartilhar. Para ignorar a etapa de enviar um convite, desmarque a
opc¢ao "Enviar e-mails de notificacdo (recomendado)". Seus colaboradores e
leitores ainda poderédo acessar o documento em suas listas do Google Docs,

mas eles ndo receberdo um convite por e-mail.

Na caixa de didlogo "Configuracbes de compartilhamento”, vocé também pode
ver quem tem acesso ao seu documento, alterar o nivel de acesso das
pessoas, remover editores e leitores e alterar a opcdo de visibilidade do seu

documento.

3. EDITOR DE TEXTOS

O editor de texto do Google Docs apresenta um visual semelhante aos

editores de texto mais conhecidos como ao Writer e Word. Podemos dizer que o

processador de texto do Google caracteriza-se como uma versdo simplificada das

principais funcionalidades dos editores de textos tradicionais. Ele grava

automaticamente seu texto e possui as ferramentas de formatacéo e organizacéo de

paragrafos, como:

Mudanga no tamanho e nas cores dos caracteres
Escolha de diferentes estilos de fontes
Alinhamento

Realce

Adicao de marcadores/numeradores

Editar seus textos utilizando a ferramenta “Documentos” do Google Docs é tao

simples como em qualguer outro programa do género. Um grande diferencial € que

11



vocé pode compartilhar a edicdo do seu texto com uma ou Varias pessoas e
trabalhar colaborativamente de forma online, além de ter disponivel todo o histoérico
das revisdes.

W.P&@amd-ﬁm*m x]EDacumento sem thuo - Google o il 2
C & htps://docs.google.com/documerit/d/ LCATvOb NG _ocCrdREr DASmMzNCBOSTCYZZbmFuOTk fadit wo XN
Priscia dos Santos -
Documento sem titulo Comentarics
Arquivo  Eddar  Visualizar Insenr Formatar Ferramentas Tabela Ajuda Todas as aferagdes foram salvas
& e~ O - T Textonor.. - | Arial -l < B Z'U A-A-locoM|ic = &= EEEEE
2 ' 1 2 3 a 5 0 7 z z 10 " 12 13 13 15 19 7 18 3

Escreva seu texto.....|

Também vocé pode inserir:

¢ Imagens do seu computador ou da Web

e Desenhos
e Tabelas

e Equacoes

e Comentarios
e Hyperlinks.

e Cabecalhos e rodapés

Apés terminar a edi¢do de seu texto, vocé pode escolher:
« Salvar seu texto nos servidores do Google
» Visualizar e Imprimir seu documento

« Exportar os documentos para os formatos RTF, Word, PDF, OpenOffice ou
HTML.

3.1 Como inserir links

Se desejar inserir um link para um website ou um documento on-line como

referéncia, siga as seguintes etapas:

12



» Cligue em qualquer lugar no seu documento onde vocé deseja exibir o link.

» Cligue no menu suspenso Inserir e selecione Link. Ou clique no icone do link

na barra de ferramentas. A janela "Editar Link" aparecera.

|! I P40ia bicibl - GoopleDacs %) Documento sem thuio - Googe % Y ) = e
C & https: /idocs.google.com/document/d/ T4 TVEEIXG_0cCNoRET LXISmzNCBOSTey ZZbmFLOTk fedt wi ol XN
x
Editar link
Texto a ser exibido
Link para

URL para o link

|

Endereco de e- Teste este link
mail

Endereco da web

Favorito

Cancelar

» Digite o texto que deseja exibir como o link. Se vocé tiver selecionado um
texto especifico, ele j4 aparecera no campo "Texto para exibicdo". Deixe esse
campo em branco se vocé quiser que o link completo seja exibido no seu
documento.

» Selecione "Enderego da web" ou "Enderec¢o de e-mail”.

+ Digite um URL, ou um enderegco de e-mail se vocé tiver selecionado
"Enderec¢o de e-mail", na segunda caixa de texto.

« Cligue em OK.

« Apos terminar a edicéo de seu texto, vocé pode escolher:

« Salvar seu texto nos servidores do Google

» Visualizar e Imprimir seu documento

+ Exportar os documentos para os formatos RTF, Word, PDF, OpenOffice ou
HTML

Baixar o texto para guardar no seu proprio computador.

13



4. EDITOR DE PLANILHAS ELETRONICAS

O editor de planilhas eletrdnicas também € visualmente semelhante a outros

programas do género, e da mesma maneira possui recursos como:

» Escolher cor de fonte e de plano de fundo

* Inserir bordas

* Formatar células

* Inserir imagens e desenhos

* Inserir comentarios

* Inserir gréaficos

+ Inserir pequenos aplicativos chamados de gadgets

+ Inserir formulas e funcdes

Algumas Fung¢des

+ Soma (SUM)

«  Média (AVERAGE).
+ Contar (COUNT)
Maximo (MAX)

*  Minimo (MIN)

Existem muitas outras formulas disponiveis, para acessa-las va em Inserir -
Funcao (X) e escolha Mais férmulas.

Operador

Lista de fungdes das planilhas do Google

Lista de fungdes das planilhas do Google e e

CONCAT
0 Planilhas do Google é compativel com férmulas de célula normalmente encontradas na maioria dos pacotes de

planilhas para computadores. E possivel usar essas férmulas a fim de criar fungdes para manipular dados e calcular DIVIDE

sequéncias e nlmeros
EQ

Esta & uma lista de todas as fungdes disponiveis em cada categoria. Ao usé-las, lembre-se de colocar entre aspas todos
GT

0s P de fungGes constituidos por caracteres alfabéticos que ndo se refiram a células ou colunas

o
0 novo Editor de planilhas de Google [2 inclui diversas funges adicionais. Essas fungdes incluem ARRAY_CONSTRAIN, GIE

CELL, CLEAN, DELTA, ISEMAIL, ISURL, TIMEVALUE, LOOKUP, PERCENTRANK. EXC, PERCENTRANK . INC, RANK . AVG, RANK . EQ, LT
TYPE, WEEKNUM, SUMIFS, COUNTIFS, AVERAGEIF, AVERAGEIFS, NETWORKDAYS . INTL, WORKDAY . INTL, SEARCHE, FINDE, and

LTE
TDIST.

MINUS

Limitar por categoria... * MULTIPLY

Descrigio NE

CONVERT(valor; Converte um valor numérico POW
Analisador CONVERT unidade_inicial; em uma unidade de medida
unidade_final) diferente. Saiba mais & LRI
Converte o nlimero e
Analisador TO_DATE TO_DATE(valor) fornecido em uma data UPLUS
jhamaic [

Converte o nimero

Analisador TO_DOLLARS TO_DOLLARS (valor) fornecido em valor em
I T

14



4.1 Congelando Células

Selecione as linhas/colunas que deseja congelar e acesse o menu Visualizar
na opgao congelar linhas e/ou congelar colunas.

1
= Planilha sem titulo
Arquivo  Editar  Visualizar | Inserir Formatar Dados Femamentas Complementos  Ajuda
\ e e " Nenhuma linha (R .0 Sl v eoc”AMY -3 |
« Linhas de grade 1linha (©
A \ G H J K]
; Intervalos protegidos 2linhas (W,
. Até a linha atyal (4)
- v Barra de formulas
n Todas as formulas Ctrl+ Nenhuma goluna
1 coluna
6 2 colunas (M
- Compactar controles  Ctrb+Shift+F Até a coluna atual (D) (B
o Tela inteira
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
2
+ = | Paginat j

4.2 Gréaficos

O procedimento para construir graficos a partir de uma tabela de folha
de calculo do Google Docs é o mesmo usado em qualquer outro editor de

planilhas. Ele oferece 8 diferentes tipos de graficos e 28 subtipos.

Para criar graficos acesse o menu Inserir graficos.

15



=] Planilha sem titulo |
Arquivo  Editar Vi I
L= 2 ale B Editor de graficos
A Recomendacbes  Tipos de gréfico = Personalizacio Ajuda

7

2 Paginal!D1:ES H

3 Alternar linhas / colunas Column 1/Column 2

4 ¥ Usar linha 1 como cabegalhos

§ 8 -

& ' Usar coluna D como rotulos

&

T outro [

8

s o~ | B o

A~ = g

10 —— S 4

" Py f;\ o

2 J | @D

12 2

14 |

15 J 0

i3 [ 1 3 3

7 e

) Column 1

18

19

=

:

+ = | Paginal - | o

4.3 Filtro

Ainda dentro das planilhas existe uma ferramenta chamada Filtro que
possibilita ver e analisar facilmente os dados de uma planilha. Os filtros permitem
ocultar os dados desnecessarios. Ao desativar o filtro, vocé ainda podera ver todos
os dados.

Tanto os filtros quanto as visualizacbes com filtro ajudam a analisar conjuntos
de dados em uma planilha.

Os filtros basicos podem ser (teis nos seguintes casos:

e Se vocé quiser que todos vejam um filtro especifico ao abrir a planilha para
visualizacao.
e Se vocé quiser manter a classificacdo dos dados apos usar o filtro.

Para acessar Filtros acesse o menu Dados.

16



[ |
Inserir Formatar Dados Ferramentas Compli Comentérios
0_ .00, 123 -  Arial Classificar pagina por coluna J, A — Z

Classificar pagina por coluna J, Z — A

Intervalos nomeados. ..

Paginas e intervalos protegidos...

Y Filtro
Visualizagdes com filtro... >
Tabela dindmica. ..

Validacéo...

5. EDITOR DE APRESENTACAO DE SLIDES

No Google Docs vocé podera criar uma nova apresentacdo de slides ou

abrir uma ja existente. E possivel ainda apresentar os slides através do site,

sem precisar de qualquer
outro programa para isso.
Este aplicativo além de
possibilitar a escolha de
temas e personalizacdo do Click to add title
plano de fundo com Click to add subtitle

imagens e cores distintas

permite inserir:

. Tabela

. Imagem

. Desenho

. Videos do Youtube

. Formas geométricas

. Caixa de texto

. Outras apresentacdes de slides

17




5.1 Mudancga no Tema

Para aplicar um tema
prédefinido do Google Docs
em seu slide utilize o menu
Slide e escolha Alterar tema,
para alterar sua imagem ou
cor para preencher o plano de
escolha a

fundo opgéao

Alterar plano de fundo.

5.2 Inserindo Imagens

Para inserir imagens, selecione uma de seu
computador ou informe o enderegco de alguma
imagem da internet. Sempre através da opcao
Inserir — Imagens, pois a simples colagem da

imagem nao sera gravada no documento.

Caixa de texto

[aa] Imagem...

i Video
A Word Art
\\. Linha

Inserir imagem

Upload

Cancelar

Tirar foto com a webcam

Por URL

‘ Seus

 corm v v s

N
\gy Forma
Tabela

albuns

Numeros de slides..

y Apresentagdo sem titulo - X \_
C' | & https://docs.google.com/presentation/d/1rolMulS7chbeiEH)g
Apresentacdo sem titulo i
Arquive Editar Visualizar Inserir Slide Formatar Organizar Ferramentas
+ - o Q | Novo slide Ctri+M
Duplicar slide
Excluir slide
$ Alterar plano de fundo...
Aplicar layout
$ Alterar tema...
Alterar transicdo...
Editar mestre
Inserir  Slide Formatar Organ

18




5.3 Inserindo Videos

Sempre através da opcéo Inserir — Videos do YouTube nos slides criados no
Google Docs. O video sera exibido normalmente quando o slide for apresentado no
Google Docs, mas quando exportados transformam-se em uma imagem com link

para o YouTube.

Inserir = Slide Formatar Organi oo
Inserir video
Caixa de texto Pesquisa de video URL
Youl D | a
[aa] Imagem. ..
Digite sua pesquisa na caixa acima para encontrar videos.
B Video.
B Word At
*, Linha r
(g Forma *
Tabela -
Mimeros de slides. . Gancelar

5.4 Inserindo Formas Geométricas

Na opcéo Inserir — Forma vocé pode escolher baldes de dialogos e
muitas outras figuras geométricas para ilustrar seus slides. Também através

do menu Inserir vocé pode acrescentar novas Caixas de Texto.

19



Apresentacédo sem titulo [ ]

B Comentério Ctrl+Alt+M

Movo slide Ctri+M

Importar slides. ..

Arguive  Editar  Visualizar Inserir = Slide Formatar Organizar Ferramentas Tabela Ajuda  Todas as alterac@es foram salvas no Drive
+ - o Caixa de texto 2 Planodefundo  Layout Tema.. Transigdo...
1
[aa] Imagem...
i Video .
A Word Art
. Linha
Q Forma >
Formas
L] OoDARADO0
Tabela > Setas
£} Textos explicativos O A\ MNOoOSORE ®
Numeros de slides... b Equagio G Qo@myrh¢eaood

Oee~He0xa (O

Oo<oootdocoayu
oUuAA®B X ¢ AVAD
Qoo

5.5 Apresentando seus Slides

Uma das vantagens do Google Docs € a possibilidade de exibir sua

apresentacdo no proprio navegador, inclusive com a participagdo simultanea

de outras pessoas através de um chat. Para isso, clique
no Apresentar, presente na parte superior da tela.

5.6  Menu Arquivo

No menu Arquivo, podemos encontrar op¢des para
Compartilhar a apresentacdo com outras pessoas,
Renomear o documento, Mover para uma Pasta, Fazer
download, Publicar na Web (qualquer pessoa pode ver
a Apresentacdes Google que vocé publica na Web),

Enviar por E-mail, entre outros.

Apresentacéo [

Compartilhar...

Novo

Abrir...

Cw

Renomear
Fazer uma copia...

Mover para pasta...

Mover para a lixeira

Importar slides...

Ver histdrice de revisies

Idioma

Fazer download como
Publicar na web...
Colaboradores por e-mail....

Enviar por e-mail como anexo

Configuracéo da pagina...
Configuragdes e prévia de impressa

= Imprimir

0

Arguive  Editar  Visualizar Inserir  Slide Fon

Ctri+0

Ctrl+Alt+Shift+G

Ctri+P

20




6 CRIACAO E EDICAO DE FORMULARIO

Cligue em Novo, posteriormente em Mais e Formulario Google.

B

| Pasta

Upload de arquivo

B

Upload de pasta

Documentos Google

Planilhas Google

&

Apresentacgbes Google

Mais > Formularios Google

Desenhos Google

Google My Maps

+ B EH @8

Conectar mais apps

Aparece o formulério com questdes pré-definidas.

Formulario sem titulo
Arquivo Editar Visualizar Inserir Resp 0) F as  Compl Ajuda
¥~ ~  Editarperguntas Alterartema [5* Ver g Ver
» Configuracdes de formuldrio Barra de progresso: Ndo Uma resposta por usuario: Nio Embaralhar ordem das perguntas: N
Pagina 1de 1
5 s " Editar ;
Formulario sem titulo Excluir
CAlNN |
Titulo da pergunta Pergunta sem titulo
Texto de ajuda
Tipo de pergunta Miltipla escolha ~ | Ir para a pagina com base em uma resposta s
Eanbtscecas ) Duplicar
Opcao 1

ou adicionar "Outro”

Adiciona nova

» Configuracdes avancadas

pergunta.
Pergunta obrigatdria
T Adi item ~

21



Ao clicar em Adicionar item, se seleciona o tipo de pergunta que se pretende

fazer:
BASICA AVANCADA LAYOUT
asc Texto ww Escala TE Cabecalho da secéo
I Texto do paragrafo H Grade - Cuebra de pagina
® Miltipla escolha ] Data [as] Imagem
¥ Caixas de selecio ™ Horaro g Video
= Escolher de uma lista
Adicionar item -

6.1 Tipo de questbes/Perguntas

Depois de ter selecionado o Adicionar item, ele é automaticamente adicionado ao

formulario. Caso seja necessario, pode alterar o tipo de pergunta.

6.1.1 Texto

Este tipo de questdo/pergunta permite respostas curtas, sendo mais utilizado em
questdes abertas.

Pagina 1 de 1

Formulario sem titulo

Titulo da pergunta
Texto de ajuda

Tipo de pergunta Texto

+ Configuracbes avancadas

[T Pergunta obrigatdria

Adicionar item
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Qualquer pergunta no formulario pode ser de carater obrigatério, basta clicar na
caixa de verificacdo Pergunta obrigatdéria. Nas perguntas obrigatérias, aparece um

asterisco vermelho * no final da pergunta, para indicar a obrigatoriedade de resposta.

Utiliza o Google Docs?”

6.1.2 Texto do Paragrafo

Neste caso se permite respostas mais longas, que ocupem varias linhas. E
também é utilizado em questdes abertas.

Titulo da pergunta
Texto de ajuda

Tipo de pergunta Paragrafo

» Configuractes avancadas

Pergunta obrigatéria

Considera que a utilizagdo do Google Docs apresenta vantagens e desvantagens? *
Indique no minimo duas vantagens/desvantagens

6 1 3 Ml]ltlpla ESCOlha Titulo da pergunta Qual o seu grau de conhecimento a nivel da utilizacdo do Google Drive?
Texto de ajuda
Tipo de pergunta Miltipla escolha ~ Ir para a pagina com base em uma resposta
E utilizada em
- Fraco
guestbes fechadas e
Médio
qguando se pretende limitar -
a escolha de respostas a Ereolonte

Qual o seu grau de conhecimento a nivel da utilizagao do Google Drive?
Fraco

Medio
Bom

Excelente




uma das diversas apontadas.

6.1.4 Caixa de Verificacao

Aplica-se a questbes fechadas, em casos onde as respostas sao

poucas e se pretender permitir que escolham mais de uma resposta de entre

as varias opc¢des indicadas.

Titulo da pergunta
Texto de ajuda

Tipo de pergunta

Quais ferramentas vocé utiliza?

Caixas de selegao ~

Dropbox
Prezi . Quais ferramentas voceé utiliza?
Google Drive x () Dropbox
ou adicionar "Outro” o Pre2|
Google Drive

6.1.5 Selecionar a partir de uma lista

Utilizada em questdes fechadas, no caso de se ter muitas respostas e limitar a
escolha de apenas uma.

Titulo da pergunta
Texto de ajuda

Tipo de pergunta

Qual a aplicacéo do Google Docs que utiliza mais frequentemente?

Escolha de uma lista ~ Ir para a pagina com base em uma resposta

1 Criacdo e edicao de formularios

2 Criacdo de formularios

% Edicao e planilha de texto |

Qual a aplicagao do Google Docs que utiliza mais frequentemente?

v

Criacdo e edicao de formularios
Criacdo de formularios
Edicéo e planilha de texto
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6.1.6 Escala

Aplica-se em questdes fechadas, no caso das

intervalo ou uma escala de valores.

respostas constituirem um

Titulo da pergunta Gosta de utilizar o Google Docs?

Texto de ajuda

Tipo de pergunta Escala ~
Escala 1481 a5l
1:  Nada
5 | Muito

Gosta de utilizar o Google Docs?

Nada

1

2 3 45

Muito

6.1.7 Grelha

Utilizado em questbes fechadas, se assemelha a Escala, mas deste caso se

tem uma questdo que engloba inUmeras outras.

Marcador da linha 4

Marcador da coluna 0
1
Marcador da coluna 1
Marcador da coluna 5
3
Marcador da coluna 3
4

Titulo da pergunta Qual o seu nivel de conhecimento relative a cada uma das funcionalidades d
Texto de ajuda Zero indica nenhum conhecimento e trés significa total conhecimento.

Tipo de pergunta Grade

Marcador da linha 1 Criacéo de folha de célculo.

Marcador da linha 2 Criacdo e edicdo de formularios

Marcador da linha 3 Edicdo e planilha de texto

Zero indica nenhum conhecimento e trés significa total conhecimento.
0 1

Criagao de folha de
calculo.

Criacéo e edicdo de
formulérios

Edicéo e planilha de
texto

Qual o seu nivel de conhecimento relativo a cada uma das funcionalidades do Google Docs?
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6.2 ApOs a Edi¢édo do Formulério

Para atribuir nome ao questionario basta ir ao menu Arquivo e Clicar na opgao
Renomear.

Para adicionar colaboradores, basta ir ao menu Arquivo e clicar na opcgao
Adicionar colaboradores. Abrird uma janela para insercdo de homes ou enderecos
de e-mail, para convidar pessoas a ajudar na edicdo do formulario. Nesta janela,
também terd a opcao para impedir que os editores convidados alterem o0 acesso e

adicionem novas pessoas.

Convidar pessoas:

# Pode editar ~

Configuracdes do proprietario Saiba mais
Impedir que os editores alterem o acesso e adicionem novas pessoas

[ESEN

Para enviar o formulério, basta ir ao menu Arquivo e clicar na opcao
Enviar formulério. Abrira uma janela onde podera se inserir o e-mail,

compartilhar ou incorporar a uma péagina copiando o link do formulario.

Enviar formulario

Link para compartilhar

https://docs.google.com/forms/d/15CGC1VUwcZ Incorporar

URL curto
Compartilhar link por meio de m n u
-

Enviar formulario por e-mail:

+ Inserir nomes, enderecos de e-mail ou grupos..

Quer convidar outros editores para este formulario? Adicione colaboradores.

==
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6.3 Visualizando as respostas Respostas (1) Ferramentas

As respostas podem ser visualizadas em forma de

gréficos através do menu Respostas e op¢cdo Resumo Resumo das respostas

das respostas. Ou visualizar as respostas através de |1 Verrespostas

. , , [ Alterar destino da resposta
uma planilha, também através do menu Respostas

5 Desvincular formulario
mas na opcao Ver respostas.

Obter URL ja preenchido

7 ATIVIDADES Excluir todas as respostas

a) Acessar o site www.google.com, acessar sua conta do Gmail,

b) Estando na pagina do Google, clicar em Mais e Docs.
. Se abrir em inglés, clicar em Settings, em idioma habilitar a opcéo
Portugués (Brasil), na extremidade inferior da pagina clicar na opgéo Salvar.
. Clicar em Novo >>Documento e digitar o texto que se vai trabalhar

colaborativamente.

. Clicar em Salvar.
. Em seguida, clicar em Compartilhar >>Compartilhar com outras
pessoas.

Digite os e-mails dos colaboradores e clique Convidar colaboradores. Escreva
um convite para seus colaboradores. Em Assunto, escreva o titulodo trabalho

proposto, por exemplo: “Como usar a Internet na Educacao”. Clicar em Enviar.

Atividade 1 — Jornalzinho da turma

a) Convidar os participantes para a producao coletiva de textos: Acessar o
Google, Mais, Docs, clicar em jornal do curso manha ou noite, clicar em
Compartilhar, inserir os e-mails, clicar em Convidar colaboradores, enviar
mensagem de texto.

b) Dividir as tarefas para criacdo dos textos

C) Os convidados poderao participar da produgcao coletiva clicando no

arquivo e salvando constantemente.
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Atividade 2 — Poesias coletivas no Google Documento

a) Cada aluno/dupla criaré seu arquivo — clicar Novo/Documento.

b) Dar o titulo para a poesia e escrever o0 1° verso, clicar em “Compartilhar
com outros”

C) Convidar dois colegas para completarem a poesia escrevendo o e-mail

de cada um separando com virgulas. Clicar Convidar Colaboradores.

d) Escreva na mensagem: Vamos criar poesias? Clicar Enviar, fechar
janela, Salvar e Fechar.

e) Entrar no arquivo de seu colega e completar a poesia com mais um

verso.
f) Para que todos tenham colaboradores as parcerias serdo definidas
previamente.

Atividade 3 — Formulario

a) Crie um formuléario para coleta de informacdes entre seus alunos.
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