Google Docs é uma poderosa ferramenta
de edicao de texto para criagédo de
documentos, armazenamento de arquivos
existentes, compartilhamento com amigos,

( ;I_I familiares e trabalho, e até um tradutor para

varias linguas. Google Docs vem
tech goes home gratuitamente com sua conta Gmail.

Ciando um Google Doc:

Quando vocé acessa sua conta Gmail,

Vocé vera as seguintes opgdes no canto superior
do seu navegador

Clique no icone de grade e entdo no icone Docs.

My Account

Docs Sheets Slides

Vocé vera uma lista de modelos de documentos
@ Q que podem ser utilizados. Selecione “Blank” para

Calendar Chat

o comegar um documento do zero.
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https://docs.google.com/document/u/0/?tgif=d

Vocé vera uma nova janela com um documento em branco. A primeira
tarefa € dar um nome ao seu documento

B Untitled document ’/ Cligue na caixa que diz “Documento
File Edit View Insert Format Tooksem titulo” e digite o nome que desejar
|

~ o T 100% Nermal text para o documento.

O nome que vocé escolher, assim como qualquer outra coisa que escrever
no documento, sera automaticamente salvo. Nao precisa se preocupar em
perder o seu trabalho.

Abaixo vocé encontra a barra de menu. Assim como qualquer editor de
texto, vocé pode formatar o seu texto como quiser. Basta selecionar a
parte do texto que quer formatar e escolher uma ou mais opgdes de
formatacéo abaixo.

BOLD, italic, or
underlined.
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Compartilhando o seu documento Google Doc

Apds criar o seu documento, o Google Docs permite que vocé compartilhe
com outras pessoas com facilidade, permitindo que essas pessoas vejam
e até alterem o que vocé criou. Ndo importa se € o dever de casa do seu
filho, o orcamento da familia ou até uma receita famosa da sua avo, tudo
pode ser compartilhado.

Para compartilhar seu documento, clique no
8 SHARE botdo “compartilhar’ no canto superior direito da
sua janela.

Entao, adicione o email ou nome das pessoas que vocé quer compartilhar
nesse campo.

Share with others Get shareable link |G
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Quando compartilhar seu arquivo, vocé pode decidir o quanto vocé quer
permitir que essa pessoa possa fazer no seu documento. Vocé quer que
ela consiga editar seu arquivo? Escolha “Permitir edigao”. Sé quer que eles
possam visualizar sem editar? Escolha “Permitir visualizagao”. Se vocé
quer que eles possam visualizar o documento e fazer comentarios, mas
sem alterar o conteudo, escolha “Permitir comentarios”. Se mudar de ideia,
vocé pode alterar as configuragcdes de permissédo a qualquer momento.
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ApOs adicionar todas as pessoas que deseja compartilhar e configurar as
permissdes para cada uma, clique em “Enviar”. Pronto! As pessoas que
vocé compartilhou receberdo uma notificacdo por email com um link para
acesso ao documento.



Traduzindo um documento Google Doc para outra lingua

Tools dd-ons Help Last edit was yesterday at «

— Com seu documento aberto,

Spelling clique em “Ferramentas” no
Word count 38 +Shift+C menu superior.

Review suggested edits Ciri+ 360 Ctri+ 38U

Explore 3 +Option+Shift+

Dictionary 36 +Shift+Y

Keep notepad Clique em “Traduzir

- documento...”
Translate document...

Clique em “Escolha a lingua” e Translate document
selecione aquela para qual
vocé quer traduzir o New document title
documento. ApOS eSCOlhidO, Translated copy of My First Google Doc
clique em “Traduzir”. Translate into

Afrikaans

Albanian

Um novo documento sera

Amharic

aberto com o seu texto Arabic
traduzido. Esse documento Armenian
e . Azerbaijani
sera automaticamente salvo na Sasaue
sua lista de documentos no Belarusian
Google Docs. Bengali

Parabéns! Vocé esta pronto para usar o Google Docs!



