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1| Como acessar o Google Drive

Para acessar o Google Drive, basta seguir as seguintes etapas:

1. Conecte-se a sua conta do G Suite da UFPE (caso nao esteja conectado(a)

ao G Suite UFPE, clique aqui para ver o0 passo-a-passo).
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2. Na tela inicial, clique no icone , ho canto superior direito da tela, como

indicado pela seta na imagem abaixo (Figura 1)

Figura 1 - Pagina inicial do G Suite
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3. Em seguida, clique no icone (Google Drive), indicado com um retangulo

vermelho na figura abaixo (Figura 2).

Figura 2 - Localizac&o do icone do Google Drive
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4. Pronto! Vocé ja esta no seu espacgo privado de armazenamento do Google

Drive. Ela aparecera como na figura abaixo:

Figura 3 - Pagina Inicial do Google Drive
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Agora, vamos aprender como armazenar seus arquivos no Google Drive?

2 | Como adicionar arquivos ao Google Drive



Para adicionar arquivos e pastas que vocé ja possui em seu computador,

siga os seguintes passos:

1.

I— Novo

Cliqgue no botao , localizado no canto superior

esquerdo da tela inicial do Google Drive;

Clique na opgao @ Upload de arquivos

Selecione o arquivo que deseja armazenar no Google Drive (se

preferir, pode selecionar varios arquivos de uma so vez) e clique em

Abrir

Além de arquivos individuais, vocé também pode inserir pastas inteiras

ao Google Drive, como veremos a seguir.

3 | Como adicionar pastas ao Google Drive

Para adicionar pastas que vocé ja possui em seu computador, siga etapas

semelhantes as anteriores:

I— Novo

Clique no botéao , localizado no canto superior

esquerdo da tela inicial do Google Drive

Clique na opgao %) Upload de pasta

Selecione a pasta que deseja armazenar no Google Drive e clique em

Abrir

Sua pasta sera transferida para o seu Google Drive. Esse processo pode

demorar um pouco, a depender da quantidade e do tamanho dos arquivos contidos

na sua pasta, assim como na sua conexao com a internet.



4 | Como organizar os arquivos em uma pasta no Google Drive

Para melhor organizar seus arquivos e pastas dentro do seu espago no

Google Drive, vocé pode criar novas pastas. Para isso, siga 0s passos a seguir:

I— Novo

1. Clique no botao , localizado no canto superior esquerdo

da tela inicial do Google Drive;

[¥] Pasta

2. Clique na opgao ;

3. Escreva um nome para sua nova pasta e clique no botao m na

caixa de dialogo igual a apresentada na figura abaixo:

Figura 4 - Caixa de didlogo para criagdo da nova pasta

Nova pasta X

Fonte: SPREAD / UFPE

Agora, vocé pode_inserir seus arquivos e pastas para sua nova pasta. Para

isso, vocé pode:

1. Clicar e arrastar arquivos e pastas escolhidos para a nova pasta criada;
ou
2. Clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre um arquivo ou uma pasta

inserido no Google Drive;

3. Escolher a opgao Mover para



4. Selecionar a pasta escolhida e clicar no botao m )

Pronto! Agora vocé pode organizar seus arquivos e pastas como preferir.
5 | Como criar arquivos dentro do Google Drive

O Google Drive integra outras ferramentas do G Suite disponiveis para a
UFPE, como aquelas que serao apresentadas nos proximos modulos deste curso
(Documentos Google, Apresentagdes Google e Formularios Google). Com essas
ferramentas, vocé pode criar arquivos diretamente a partir do G Suite e, mais

especificamente, a partir do Google Drive - basta seguir as etapas a seguir:

I— Movo

1. Clique no botao , localizado no canto superior esquerdo

da tela inicial do Google Drive;

2. Selecione uma das opg¢des disponiveis no menu: & Documentos Google ,

Apresentagdes Google B Formuldrios Google entre outros.

Seguindo as etapas anteriores, vocé podera criar diferentes tipos de arquivo

diretamente no seu Google Drive.
6 | Como compartilhar arquivos do Google Drive
Depois de inserir e/ou criar seus arquivos e pastas no Google Drive, vocé

pode compartilha-los com outras pessoas. Para compartilhar arquivos, vocé pode

seguir os seguintes passos:



1. Na tela inicial do seu Google Drive, clique com o botdo direito do mouse

sobre a pasta que deseja compartilhar. Isso vai abrir um menu de opgdes,

como apresentado abaixo:

Figura 5 - Menu de op¢des para arquivos
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2. No menu de opcgdes, selecione

dialogo abaixo:
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Figura 6 - Caixa de didlogo para compartilhar arquivos
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3. Insira 0 nome (esta opgao sé funciona se a pessoa em questdo ja foi um
contato vinculado a sua conta) ou endere¢co de e-mail das pessoas com as

quais vocé deseja compartilhar o seu material.

4. A direita do campo para insercdo do nome ou endereco de e-mail, clique no

"

-

botao / para escolher uma das formas de compartilhamento abaixo:

g, | Poteedin - indica que a(s) pessoa(s) convidada(s) podem

. ]
editar o seu arquivo, que ficara representado pelo icone / -

v [Pode comentar

- indica que a(s) pessoa(s) convidada(s) podem fazer

comentarios no seu arquivo, mas nao poderao altera-lo. Isso ficara

=

representado pelo icone

¥ Pode ver
C. - indica que a(s) pessoa(s) convidada(s) podem

apenas visualizar o conteudo do seu arquivo (nédo podem editar ou

comentar).



5. Vocé também pode compartiihar seu arquivo clicando em

Receber link compartithavel &2

, ha caixa de dialogo apresentada anteriormente, e

preencher os campos de modo semelhante ao ja indicado.

7 | Como compartilhar pasta do Google Drive

Vocé pode compartilhar pastas inteiras que estdo no Google Drive. Para isso,

siga os seguintes passos.
1. Na tela inicial do seu Google Drive, clique com o botdo direito do mouse
sobre a pasta que deseja compartilhar. Isso vai abrir um menu de opgdes,

como apresentado abaixo:

Figura 7 - Menu de opg¢des para pastas
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2. No menu de opcgdes, selecione =

didlogo abaixo:

Compartilhar

€ aparecera a caixa de

Figura 8 - Caixa de dialogo para compartilhar pasta
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Insira 0 nome (esta opgao sé funciona se a pessoa em questdo ja foi um
contato vinculado a sua conta) ou endere¢co de e-mail das pessoas com as

quais vocé deseja compartilhar o seu material.

4. A direita do campo para insercdo do nome ou endereco de e-mail, clique no

\ 3

-

botao / para escolher uma das formas de compartilhamento abaixo:

P i icfeditar - .
~ Pode organiz/adic/ediar | ostg opgdo permite que outra(s) pessoa(s)

convidada(s) organize(m), adicione(m) arquivos a ou edite(m) a pasta

compartilhada, o que ficara representado pelo icone / -

v Pode apenas ver ~ .
b. - - esta opgao permite que outra(s) pesssoa(s)

apenas visualize(m) o conteudo da pasta compartilhada. Essa opgéao

ficara representada pelo icone
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5. Vocé também pode compartiihar sua pasta clicando em

Receber link compartilhavel | 62

, ha caixa de dialogo apresentada anteriormente, e

preencher os campos de modo semelhante ao ja indicado.
Para saber mais, sobre essas ferramentas disponiveis no G Suite e
acessiveis pela Google Drive, ndo deixe de participar dos préximos modulos no

NOSSO CUrso.

Bons estudos!

Este trabalho esta licenciado com uma Licenga Creative Commons Atribuicdo 4.0

Internacional.
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