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Introducéao

Neste tutorial, iremos abordar o compartilhamento de arquivos no Google Drive.
O Google Drive é um servico de armazenamento e sincronizacdo de arquivos que oferece um
leque de aplicagbes de produtividade, para a edicdo de documentos, planilhas, apresentacoes,

compartilhamento de arquivos e muito mais para o nosso webmail corporativo “@se-pmmc.com.br”.

<SOQ§CDmm

Keep everything. Share anything.

DERENSO

Acessando o Google Drive

Na Barra de enderecos do navegador, digite http://www.se-pmmc.com.br/ e clique no link
“WEBMAIL SE Corporativo” conforme indicado na figura abaixo:

= = C [ www.se-pmmc.com.br/7dti %

B PREFEITURA DE
I MOGI DAS CRUZES

=

NTASDEICOLABORAGAO CORPORATIVA B 74
WEBMAIL SE F CONTATOS GRUPOS | REDE SOCIAL AGENDA DRIVE WEBMAIL
| | PMMC

Diretério Virtu

SERVICOSONLINE DA PMMC’,
NOVO | REQUERIMENTO INTRANET HOLERITE CHAMADOS |

TECNICOS
"SERVICOS EXANOS

DIVISAO DE TECNOLOGIADAYNEORMAGAG
APLICACOES | WEBMASTERS 5
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Vocé serd redirecionado para a pagina inicial do Webmail, onde devera digitar o SEU NOVO

ENDERECO de e-mail COMPLETO, sua senha e clicar em “Fazer Login”.

S J [ Secretaria de Educagdo de X /I/ B Gmail x \7 [EIM
- c 8 https:/,/accounts.google.com,«"Ser\.v'iceLogiw?servkcezmai!&passive:true&rm:false&co'wti'wue:‘mpsF':BA%ZF%ZFmai].google.comc‘:zFmai)%ZF&ssr1&5(:(:1&! w| =
Google
Fazer login para prosseguir para o Gmail
seuemail@se-pmmc.com.br
Continuar conectado Precisa de ajud
Criar uma conta
Uma Conta do Google para tudo o que o Google oferece
Vocé esta no Google Drive. Veja a ilustracéo abaixo:
J « /[ Secretaria de Educagdo d= % /‘. Meu Drive - Google Drive % \'7J. e e - —— @;_.).(._
€& - C @ httpsy//drive.google.com & =

SECRETARIA DE
EDUCACAO

Drive

* Meu Drive
Compartilhados comigo
Com estrela
Recentes
Lixeira
Mais v

Instalar o Google
Drive para
computador

Meu Drive

TiTULO

PROPRIE OLTMA

ATIVIDADE

Versao: 1.2 — Agosto de 2014
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Aplicativos do Google Drive

Antes de mostrar como trabalhar com compartilhamento de arquivos e pastas, vamos abordar
rapidamente os aplicativos oferecidos pelo Google Drive.

Para acessar esses aplicativos, cligue em Criar e depois clique no aplicativo desejado. Veja:

SECRETARIA DE n

my Cliqgue em criar

(e | ¢

i Pasta
B oomens

J Apresentacio Aplicativos do Google Drive
Planilha

é Formulario
h Desenho

Conectar mais aplicativos

Editor de Texto: E semelhante ao Microsoft Word. Para criar um novo arquivo de texto, clique
em “Criar” e depois em “Documento”: Veja:

C' | { https://docs.google.com/a/se-pmmc.com.br/doc

= Barra de Menus

—— T e |
Clique aqui e Barra de Formatacéo
digite um
nome para o
documento

Para nomear o arquivo, clique sobre a opgéao “Documento sem Titulo”. Uma janela popup sera
aberta. Digite o0 nome desejado e clique em “OK”:

Renomear documento

Insira um nome pars o nove documento:

l [Documento sem titulo

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

. . Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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Editor de Apresentacdo de Slides: E semelhante ao Microsoft PowerPoint. Para criar uma nova

Apresentacédo de Slides, clique em “Criar” e depois em “Apresentacdo”: Veja:

c ttps://docs.google.com,

Barra de Menus

Clique aqui e
digite um
nome para o
documento

titulo

Clique para adicionar uma legenda

Barra de Formatacéao

Clique para adicionar um

Para nomear o arquivo, clique sobre a opgéo “Documento sem Titulo”.

aberta. Digite o0 nome desejado e clique em “OK”;

Renomear documento

Insira um nome para o novo documento

[oosmento sem tiid

Uma janela popup sera

Editor de Planilha: E semelhante ao Microsoft Excel. Para criar uma nova planilha, clique em

“Criar” e depois em “Documento”: Veja:

X @ https//docs.google.com/a,

Para nomear o arquivo, cligue sobre a opcao “Documento sem Titulo”.

aberta. Digite 0 nome desejado e clique em “OK”:

Renomear documento
Insira um nome pars © novo documento:

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

Versdo: 1.2 — Agosto de 2014 : .
ersao gostoce Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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z

Editor de Formulario: Esta € uma ferramenta fantastica!l Vocé poderd criar formularios e
planejar eventos, enviar pesquisas, aplicar testes a alunos ou colher informac6es de modo direto e facil.

Veja:

X | @ https://docs.google.com/a/se-pmmc.com.br/forms,

Escolha o titulo e o tema

R oruiio <em i ‘

Sampte Form

Obs.: Esta ferramenta serd abordada com mais detalhes em breve, em outro tutorial.

Editor de Desenho: Aplicacdo grafica onde vocé podera criar desenhos, fluxogramas, etc...;
Clique em “Criar” e depois em “Documento”: Veja:

Para nomear o arquivo, clique sobre a opc¢do “Documento sem Titulo”. Uma janela popup sera
aberta. Digite 0 nome desejado e clique em “OK”:

Renomear documento

Insira um nome para © novo decumento:

[oocmento sem iuid

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI) Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Versao: 1.2 — Agosto de 2014



PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES 8

SECRETARIA DE
EDUCACAO

Compartilhando Arquivos

Vocé pode criar ou fazer upload dos seus arquivos e realizar o compartilhamento com outras
pessoas através do Google Drive. Fique atento as dicas a seguir. E simples e rapido!!

Criando uma Pasta

O Google Drive é uma ferramenta de armazenamento de arquivos, e quando se fala de
armazenamento de informagdes surge a necessidade de organizar estas informacoes, Para isto,
vamos mostrar a seguir como criar e compartilhar uma pasta no Google Drive:

\ ) | Secretaria de Educagio d= % ! M} "SUPORTE" - % | & Meu Drive - Google Drive %\ x
€« C' | & https://drive.google.com/a/se-pmmc.com.br/?urp=https://docs.google.com/a/se-pmmc.com.br&urp=https://docs.g
SECRETARIA DE “
EDUCACAO

. Clique em “Criar”
Drive /

Meu Google Drive

TiTULO PROPRIE ULTIMA
I M
partilh»
e a3
e
Aas »
\ J | Secretaria de Educacdo d= % | M} "SUPORTE" - x ' &, Meu Drive - Google Drive % \ x
€ C' | & https://drive.google.com/a/se-pmmc.com.br/?urp=https://docs.google.com/a/se-pmmc.com.br&urp=https://docs.g
SECRETARIA DE “
EDUCACAO
Drive Clique em “Pasta”

Meu Google Drive

TiTULO PROPRIE ULTIMA

é Documento
1 Apresentacdo

Planilha

é Formulario

n Desenho

Conectar mais aplicativos

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN) Voltar ao Sumério
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Agora, digite um nome para sua pasta e clique em “Criar”.

Nova pasta

Insira um nome para a nova pasta:

Digite um nome para a pasta \
]Arquivos_Tutorial

m SR

Sua pasta foi criada com sucesso! Veja a imagem abaixo:

C' | & https://drive.google.com/a/se-pmmc.com.br,

SECRETARIA DE

DUCAGAO

Drive

Meu Drive

==
TiTULO PROPRIE

I ~Meu Drive

y i = Arquivos_Tutorial eu
Arquivos_Tutorial

Compartilhados comigo
Com estrela

Recentes

Lixeira

Mais ~

Sua Pasta

Instalar o Google Drive para
computador

OLTIMA

08:01 =u

Fazendo Upload de arquivos

Fazer Upload consiste em “subir ” os arquivos para o Google Drive e assim compartilha-los com
outros usudrios. Veja nas imagens a seguir 0s passos necessarios para fazer uploads de

arquivos:

1- Clique

sobre a pasta para acessa-la, conforme a imagem abaixo:

Lixeira

Mais v

B8 Arquivos_Tutorial
Compartilhados comigo
Com estrela

Recentes

C' https://drive.google.com/a/se-pmmc.com.br.

SECRETARIA DE
EDUCACAO

Drive

Meu Drive

L
TiTULO PROPREE

I vMeu Drive

Il Arquivos_Tutorial eu

Arquivos_Tutorial

Clique sobre sua pasta

Instalar o Google Drive para
computador

OLTIMA ..

08:01 =u

Versao: 1.2 — Agosto de 2014

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Voltar ao Sumario




SECRETARIA DE
EDUCACAO

2- Clique no botao “Fazer upload”:

PREFEITURA DE

!\ MOGI DAS CRUZES

1- Clique no botéo
“Fazer Upload” -

Drive

I Arquivos_Tutorial
» B3 Diviséo de Tl (se-pmmc_com.br)

Compartilhados comigo

Drive
~Meu Drive Arquivos. .. /
B Arquiv Pasta. .

» B Divisdo de Tl (se-pmmc.com.br)

Compartilhados comigo

10

2- Escolha entre
fazer uploads de

argquivos ou pastas

e

Com estrela
Recentes

Lixeira

Mais «

Com estrela
Recentes
Lixeira

Mais «

3- Navegue até o arquivo. No exemplo, faremos o upload do arquivo “Compartilhamento”.

o~ 2
€ Abrir (3]
@vv @ » Bibliotecas » Documentos » 'I"ll Pesquisar Documentos ,O'

Organizar v Nova pasta - - &+ [ @
— ——— 1-Clique no arquivo —
¢ Favoritos — Biblioteca bocumemntos o or
Bl Area de Trabalho Inclui: 2 locais
4 Downloads
%l Locais b', | 5
2 ! !
a4 Arquivos Configurar DTI Arquivo
Bibliot
“"‘; e do Outlook Impressora Compartilh
|'<| Documentos amento
=/ Imagens
JW Musicas
B videos
M8 Comnitadar > 2- Clique em Abrir
Neme: Arquivo para Compartilhar v | Todos os arquivos v
Abrir [ Cancelar ]

4- Se necessario, vocé podera escolher mais de um arquivo. Clique sobre o(s) arquivo(s) e

depois clique em “Abrir

Versao: 1.2 — Agosto de 2014
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5- No canto inferior esquerdo, seré exibida uma janela informando o carregamento do(s)

arquivo(s). Veja:
4 Upload concluido

W Compartilhamento.docx Enviado

.

Compartilhar

6- Neste passo, 0 arquivo esta pronto para ser compartilhado. Veja:

€« C' | & https://drive.google.com/a/se-pmmc.com.br e =
SECRETARIA DE n = u
EDUCACAO =
Drive - Arquivos_Tutorial = @] [E]: a -
Meu Google Drive » Arquivos_Tutorial
E DETALHES ~ ATIVIDADE X
TiTULO PROPRIE ULTIMA
~Meu Drive HOJE
Ci rtilh to.d 14:01 =u
B Arquivos_Tutorial (W SMPALIIAMETO ol ) - .
Vocé 14
Compartilhados comigo fez o upload de 1 item
Com estrela W Compartilhamento.docx
Recentes
Lixeira
Mais Este é 0 arquivo que sera compartilhado
[¢x] Instalar o Go
computador
Lista de Atividades
4 Upload concluido =X
W Compartilhamento.docx Enviado Compartithar
1,69 GB (5%) de 30 GB em uso
Gerenciar

Versao: 1.2 — Agosto de 2014
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Compartilhando um arquivo

7- Vocé tem duas formas para compartilhar o arquivo:

7.1 — Selecione o arquivo, através da caixa de selecao:

( v ’ W Compartilhamento.docx eu 14:01 =u

Apos selecionar o arquivo, clique no botao “Mais”:

1- Clique AQUi

Visualizar
Abrir com 4
. P 2 &+ Compartilhar 4
2- Clique Aqui ‘
Ao Estrela

(@ Ocultar detalhes e atividade
Il Mover para

Renomear.

Marcar como néo visualizado
Gerenciar revisdes

Visualizar aplicativos autorizados
Fazer uma cépia

Download

Impedir os leitores de fazer download

B Remover

Vocé podera também:

7.2 — Clique com o botéo direito do mouse em cima do nome do arquivo:

v W Compartilhamento.docx eu 14:01 v

1- C||que no aquiVO VisUf Compartilhamento.docx k

com o botéo direito Abrir com y

do mouse »

Adicionar estrela

@ Ocultar detalhes e atividade

7 I Mover para..

Renomear

2- Clique Aqui

Marcar como ndo visualizado
Gerenciar revisdes

Visualizar aplicativos autorizados. ..
Fazer uma copia

Download

Impedir os leitores de fazer download

B Remover

8 — Escolha a melhor forma para vocé abrir o menu. Cliqgue em “Compartilhar”;

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

. . Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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1- Clique Aqui

®
[

&* Compartilhar . )

Visualizar

2- Depois Aqui

Abrir com »

4 Compartilhar.

Colaboradores por e-mail...

Adicionar estrela
Ocultar detalhes e atividade

Enviar por e-mail como anexo..
Mover para.

Renomear. ..

Marcar como néo visualizado
Gerenciar revisdes

Visualizar aplicativos autorizados..
Fazer uma copia

Download

Impedir os leitores de fazer download

Remover

Permissdes de Compartilhamento

13

10 — Na tela seguinte, no item “Quem pode Acessar” esta definida como permisséo padrdo a
opgao “Particular — s6 vocé pode acessar”. Neste caso, vocé devera definir outro tipo de
permissdo de acesso a0 arquivo ou pasta que esta compartilhando. Para isto, Clique em

“Alterar”.

Versao: 1.2 — Agosto de 2014

Configuractes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

b com/a/se-pmmc.com. br/file/d/0B1x2dZ7dGe8L MXhlenZYVWI2dTA/edit ?usp

1- Clique em Alterar

E o proprietario

Quem pode acessar

@  Particular - Somente vocé pode acessar.

. Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc...

Convidar pessoas:

Insira nomes ou

enderecos de e-mai

Os editores terdo permissdo para adicionar pessoas e alterar as permissoes. [Alterar]

]

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Voltar ao Sumario
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11 — Na janela que se abrir altere a permissao para “Qualquer pessoa com link”. Depois, clique
em “Pode visualizar”.

Configuracdes de compartilhamento

Opcdes de visibilidade:
Publico na web
' Qualquer pessoa na internet pode encontrar € acessar. Ndo € necessario
fazer login.

S » Qualguer pessoa com o link
- " .

== Qualquer pessoa que tiver o link pode acessar. Ndo € necessario fazer login.
Secretaria de Educacéo de Mogi das Cruzes - SP

B As pessoas em Secretaria de Edux:au;véc de Mogi das Cruzes - SP podem
encontrar e acessar
Pessoas em Secretaria de Educacdo de Mogi das Cruzes - SP
com o link

= As pesscas em Secretaria de Educacdo de Mogi das Cruzes - SP que tém o
link podem acessar

e. Pessoas especificas

=

Compartilhado com pessoas especificas

Acesso: Qualquer pessoa (ndo é necessario fazer login) | Pode visualizar ~

C}?SE’Fv‘S?éD ite.n-s com qualquer opcao de visibilidad Pode editar
Web. Saiba mais
Pode comentar

v/ Pode visualizar
Salvar Cancelar -

Acesso: Vocé pode definir se o usuario que vocé estad compartilhando o arquivo podera editar,
comentar ou apenas visualizar o(s) arquivo(s) compartilhado(s).

12 - Clicando no link “Pode visualizar”, vocé tera que decidir qual a permisséo de acesso que
vocé deseja para 0s arquivos que vocé vai compartilhar. No nosso exemplo, vamos escolher a
opcéao “Pode visualizar”.

Pode visualizar ~

Pode editar
Pode comentar

v~ Pode visualizar

13 — Clique no botéo .

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

. . Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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14 — Vocé sera direcionado para a tela de “Configuracdes de compartilhamento”. Copie o
“Link para Compartilhar”. Veja:

Configurac6es de compartilhamento
L=""Tink a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)
< b_com/a/se-pmmc.com. br/file/d/0B1x2dZ7dGe8LMXhlenZYVWI2dTA/edit?usp=sharing|

Quem pode acessar

1- Copie o link para @  Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar
compartilhar
. Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc... E o proprietario
2- Clique em
“Concluido” Convidar pessoas:

do permissdo para adicionar pessoas e alterar as permissdes. [Alterar]

\ Insira nomes ou enderecos de e-mai

15 — Clique em “Concluido”.

16 — Va ao seu e-mail.

+3euemail

2 — ... edepois aqui

1- Clique aqui... /

+Elder Pesquisa
& B
Drive Agenda Sites
a CR—
-
Grupos Contatos
Mais

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

. . Voltar ao Sumdrio
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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17 — Clique em “ESCREVER?”. A janela de “Nova mensagem” sera aberta logo abaixo:

Arquivo para Compartithamento oOX

Arquivo para Compartilhamento

Atenciosamente

Seu Nome & Sobrenome

18 — Insira um hiperlink no corpo do e-mail, conforme imagem abaixo:

=l ¢

m Clique aqui...

19 — Na tela que se abre, digite um exto para o link. Ele deve indicar onde o usuario deve clicar
para visualizar o arquivo compartilhado. Veja:

Editar link

Texto a ser exibido: Clique aqui para visualizar o arquivo

Link para:

® Enderego da web

' Endereco de e-mail

Cancelar

Com qual URL este link deve se conectar?

Testar este link

Nao sabe bem o que colocar na caixa? Primeiramente, encontre a pagina da web para a

gual gostaria de criar um link. (Um mecanismo de pesquisa pode ser Gtil.) Em seguida, copie ¢
endereco da web da caixa na barra de enderecos de seu navegador € cole-0 na caixa acima.

» Digite o texto a ser exibido

x Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
Vi : 1.2 — Agosto de 2014 . .
ersao gostoce Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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20 — Na mesma tela, no campo “Endereco da web”, cole o link copiado:
b d
Editar link Cole o link do arquivo aqui

Texto a ser exibido: |Clique aqui para visualizar o arquivo

Link para: Com qual URL este link deve se conectar?

‘® Enderego da web

' Endereco de e-mail  Testar este link

Nido sabe bem o que colocar na caixa? Primeiramente, encentre a pagina da web para a
qual gostaria de criar um link. (Um mecanismo de pesquisa pode ser Gtil.) Em seguida, copie o
endereco da web da caixa na barra de enderecos de seu navegador € cole-¢ na caixa acima.

Versao: 1.2 — Agosto de 2014

OK Cancelar

21 — Por seguranca, clique em “Testar este link” e verifique se o0 arquivo esta abrindo.

OK

22 — Cligue em para voltar & edi¢cdo do e-mail.

23 — Pronto!! Agora basta inserir os contatos, terminar a composi¢ao e enviar o e-mail!!

Arquivo para Compartilhamento

Para

De  Seu Email <sevemail@se-pmmc.com.br> +

Arquivo para Compartilhamento

Prezados.

Seque abaixo o link do arquivo compartilhado:

Cligue aqgui para visualizar 0 arguivo

Duvidas, estou a disposicéo.
Atenciosamente,

Seu Nome e Sobrenome

Este é o link do arquivo

Cc Cco

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Voltar ao Sumario
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Vocé poderd compartilhar uma pasta contendo apenas arquivos ou até subpastas através

de um link apenas!

No nosso exemplo, ao invés de compartilhar o arquivo “Compartilhamento.docx”,

vamos compatrtilhar a pasta “Arquivos_Tutorial”

1 - Cligue em “Meu Drive”;

& = C |B httpsy//drive.google.com/a/se-pmmc.com.br,

SECRETARIA DE

EDUCACAO
Drive . .
Clique aqui para
criaR | 4 enxergar suas pastas
TiTULO
| ~Meu Drive

] } I Arquivos_Tutorial
B Arquivos_Tutorial

Compartilhados comigo
Com estrela

Recentes

Lixeira

Mais «

vn

PROPREE.... OLTIMA, ...

eu 08:01 eu

2 — Clique com o botao direito em cima da pasta e depois em “Compartilhar”. No menu que se

abre, clique na opgao “Compartilhar”. Veja a imagem abaixo:

Drive at | [ ] Mais -~
Meu Google Drive
ey
= TITULO PROPRE. ULTIMA
I ~vMeu Drive
v Il Arquiv eu 1 de jul
B Arquivos_Tutorial - g . ) i
1- Clique aqui
Compartilhados comigo ADMF COm »
Com estrela 2- C||que aqul
Nova pasta...
Recentes
Criar..
Lixeira
Mais v = Compartilhar. .. 4 Compartilhar...

Instalar o Google Drive para Adicionar estrela

computador (D Ocultar detalhes e atividade

B Mover para...

Renomear..

Alterar cor »
Marcar como néo visualizado

Fazer download...

W Remover

Colaboradores por e-mail.
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3 — Na tela seguinte, no campo “Link a ser compartilhado”, esta o link para o arquivo que deve

ser copiado.

Configuracdes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

I .com/a/se-pmmc.com. brffile/d/0B1x2dZ7dGe8L MXhlenZYVWI2dTA/edit ?usp=sharing

Quem pode acessar

1- Clique em Alterar

@  Particular - Somente vocé pode acessar.

. Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc... Eo proprietario

Convidar pessoas:

Insira nomes ou enderecos de e-mail

Os editores terdo permisséo para adicionar pessoas € alterar as permissoes. [Alterar]

s

4 — Mas antes, vamos clicar em “Alterar” para alterar a configuragdo de compartilhamento.
Vamos escolher a opcéo “Qualquer pessoa com o link”. Depois, vamos configurar a definicdo
de acesso clicando em “Pode visualizar”, conforme imagem abaixo:

pessoa co

1- Clique em “Qualquer

m o link”

Configuracées de compartilhamento

Opcédes de visibilidade:
Publico na web
N 5
&' Qualquer pessoa na internet pode encontrar e acessar. Ndo € necessar

fazeric

Qualguer pessoa com o link

Secretaria de Educacdo de Mogi das Cruzes - SP
B As pessoas em Secretaria de Eduw:agéo de Mogi das Cruzes - SP podem
encontrar e acessar.

Pessoas em Secretaria de Educacdo de Mogi das Cruzes - SP

—
Qualquer pessoa que tiver o link pode acessar. No € necessério fazer login _>

2- Cliqgue em

By com o link

= As pessecas em Secretaria de Eduv:agéc de Wogi das Cruzes - SP que témo
link podem acessar.

e. Pessoas especificas

-

Compartilhado com pessoas especificas

Acesso: Qualquer pessoa (ndo é necessario fazer login) | Pode visualizar ~

Observacao: itens com qualquer opcao de visibilidad Pode editar

Pode comentar

“Pode visualizar”

3- Clique em

v/ Pode visualizar <

Salvar Cancelar

“Pode visualizar”

5 — Clique no botéo :

Versao: 1.2 — Agosto de 2014
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SECRETARIA DE
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6 — Vocé sera direcionado para a tela de “Configuracdes de compartilhamento”. Copie o
“Link para Compartilhar”. Veja:

Configurac6es de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

/7 | b_com/a/se-pmmc.com. br/file/d/0B1x2dZ7dGe8LMXhlenZYVWI2dTA/edit?usp=sharing| I

Quem pode acessar

1- Copie o link para

com parti lhar @  Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar
. Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc... E o proprietario
2- Clique em “Concluido” Comvidar pessoas:
Insira nomes ou EiﬂdEf'?C!’JS de e-mai

Os editores terdo permisséo para adicionar pessoas € alterar as permissées. [Alterar]

7 — Cligue em “Concluido”.

8 — Va ao seu e-mail.

+3euemail

2 — ... edepois aqui

1- Clique aqui... /

+Elder Pesquisa
& B
Drive Agenda Sites
a CR—
-
Grupos Contatos
Mais

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
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9 — Cliqgue em “ESCREVER”. A janela de “Nova mensagem” sera aberta logo abaixo:

Arquivo para Compartithamento - XK

Compartithamento

Atencicsamente

Seu Nome @& Sobrenome

10 — Insira um hiperlink no corpo do e-mail, conforme imagem abaixo:

m Clique aqui...
e DR .

11 — Na tela que se abre, digite um exto para o link. Ele deve indicar onde o usuério deve clicar
para visualizar o arquivo compartilhado. Veja:

Digite o texto a ser exibido

ras

Editar link

I Texto a ser exibido: |Clique aqui para visualizar o arquivo

Link para: Com qual URL este link deve se conectar?

® Enderego da web ||

' Endereco de e-mail  Testar este link
Nao sabe bem o que colocar na caixa? Primeiramente, encontre a pagina da web para a

qual gostaria de criar um link. (Um mecanismo de pesquisa pode ser Util.) Em seguida, copie ¢
enderece da web da caixa na barra de enderecos de seu navegader € cole-¢ na caixa acima.

Cancelar

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
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12 — Na mesma tela, no campo “Endere¢o da web”, cole o link copiado:

22

Editar link

Link para:

b4

Cole o link do arquivo aqui

Texto a ser exibido: |Clique aqui para visualizar o arquivo

Com qual URL este link deve se conectar?

‘® Enderego da web

' Endereco de e-mail

Testar este link

Nido sabe bem o que colocar na caixa? Primeiramente, encentre a pagina da web para a
qual gostaria de criar um link. (Um mecanismo de pesquisa pode ser Gtil.) Em seguida, copie o
endereco da web da caixa na barra de enderecos de seu navegador € cole-¢ na caixa acima.

OK Cancelar

13 — Por seguranga, clique em “Testar este link” e verifique se o arquivo esté abrindo.

14 — Clique em

OK

para voltar & edi¢cdo do e-mail.

15 — Pronto!! Agora basta inserir os contatos, terminar a composi¢ao e enviar o e-mail!!

Arquivo para Compartilhamento

Versao: 1.2 — Agosto de 2014

Seu Email <seuemaii@se-pmmc.com.br> Cec Ceo

Compartilhamento

Prezados, Este é o link da Pasta

/

Seque abaixo o link do arquivo compartilhado

Clique aqui para visualizar a pasta com os arquivos

Duvidas, estou a disposigdo
Atenciosamente

Seu Nome e Sobrenome
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Trabalho Compartilhado

O Google Drive oferece também a opcéo do trabalho compartilhado. Vocé podera trabalhar de
forma simultdnea com sua equipe no mesmo arquivo ou pasta, além de restringir 0 acesso apenas a
essas pessoas.

Compartilhamento especifico

s

No trabalho compartilhado, o “Compartilhamento Especifico” é o mais indicado por ser
mais seguro em termos de permissao de acesso a arquivos. Funciona assim: O sistema enviara
e-mail contendo o(s) link(s) de acesso para os enderecgos indicados por vocé e apenas estes
usuarios poderéo acessar o(s) arquivo(s) ou pasta(s) que vocé compartilhou.

Para nosso exemplo, vamos criar uma nova pasta:

Drive

_— |- B
i . Pasta

% Documento
Apresentacdo
Planilha

E Formulario
n Desenho

Conectar mais aplicativos

|
4

Basta renomeé-la como “Compartilhamento”. Veja:

Nova pasta

Insira um nome para a nova pasta:

%Compartilhamento

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

: . Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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Sua tela estara como a imagem abaixo. Clique na pasta “Compartilhamento” para abri-la:

C' | & https://drive.google.com/a/se-pmmc.com.br/

SECRETARIA DE
EDUCACAO
Drive

Meu Drive . .
o |+ , Clique Aqui
TITULO PROPRIE..

I » Meu Drive |

BB Compartilhamento eu

Compartilhados comigo

Com estrela
Recentes
Lixeira

Mais

Instalar o Google
Drive para
computador

Obs.: E importante criar os arquivos dentro da pasta para organizar os arquivos.

Agora, vamos criar dois arquivos. O primeiro serd um arquivo de texto. Veja:

L C' | & https://drive.google.com/a/se-pmmc.com.br/

SECRETARIA DE
EDUCACAO

Drive Cligue Aqui ilhamento

Meu Google Drive » Compartilhamento

TiITULO PROPRE...

e - Pasta
é Documento br)

| Apresentacdo

Planilha

Formulario

& i E

Desenho

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI) Voltar ao Sumério
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O arquivo sera renomeado como “Trabalho_texto”.

25

Renomear documento

Insira um nome para © noveo documento:

Trabalh o_u:-xt<:|

=N -

Veja o resultado:

> C' | f https://docs.google.com/a/se-pmmc.com.br/document/d/1CUs3aRbWKMNdLIoN-2LoV_r9DisalgU4ueUuglDJriQ/edit

2

Trabalho_texto

Arquivo Editar Visualizar Inserir Formatar Ferramentas Tabela Complementos Ajuda  Todas as alteraco.. Comentarios

1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

[Teste de Trabalho Compartilhado

L= I alke | 7‘ 100% -  Textonor.. -~ Arial - M - B 7 UA- coH
1

111}
1l

= Mais -

Feche o arquivo clicando no “x” da aba correspondente.

Versao: 1.2 — Agosto de 2014
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Realizando o compartilhamento especifico

Clique com o botao direito do mouse sobre o arquivo de texto “Trabalho_texto”. Agora, clique
sobre a opgao “Compartilhamento” e depois em “Compartilhamento”. Veja:

Meu Google Drive » Compartithamento

= TITULO PROPREE ULTIMA
~Meu Drive
ik Planilha_Compartilhada eu 10 de L. .
I I Compartilhamento 3- Por Ulti mo, Aq ui.
Compartilhados comigo f i Trabalho tavin e 10 de jui =
Abrir
Com estrela
5 ; Visualizar
ecentes
ik Abrir com »
ixeira
: & .
Mais I—+ Compartilhar... I i I Compartilhar...
Instalar o Google Drive para Adicionar estrela ;
computador Colaboradores por e-mail

(@ Ocultar detalhes e atividade
Enviar por e-mail como anexo
Bl Mover para.

2- DepOiS, AQUI . Renomear..

Marcar como néo visualizado
Visualizar aplicativos autorizados.
Fazer uma cdpia

Fazer download.

Enviar para a galeria de modelos

B Remover

O préximo passo sera definir as configuragbes de compartiihamento. Devemos alterar a
permissao de acesso ao arquivo. Na guia “Quem pode acessar”, clique em “Alterar”:

Configuractes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

| b_com/a/se-pmmc.com. br/file/d/0B1x2dZ7dGe8LMXhlenZYVWI2dTA/edit?usp=sharing| |

/ 1- Clique Aqui

- Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc... E o proprietario

Quem pode acessar

@  Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar

Convidar pessoas:

Insira nomes ou E%V'Hf]'?f@-’; 0s e e-mal

Os editores terdo permisséo para adicionar pessoas € alterar as permissdes. [Alterar]

<_ Clique em Concluido

Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

. . Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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Vamos escolher o tipo de acesso que iremos configurar. Conforme citado anteriormente, por
guestao de seguranca e privacidade iremos escolher a opg¢ao “Pessoas especificas” e logo em
seguida clicar em “Salvar”. Veja:

Configuracdes de compartilhamento

Opcdes de visibilidade:
_ Publico na web
(g‘/ Qualquer pessoa na internet pode encontrar e acessar. Ndo € necessario
fazer login

Qualguer pessoa com o link

°

- 2

2 Qualquer pessoa que tiver o link pode acessar. Ndo &€ necessario fazer login

Secretaria de Educacdo de Mogi das Cruzes - SP

B as pessoas em Secretaria de Educacdo de Mogi das Cruzes - SP podem
encontrar e acessar.

Pessoas em Secretaria de Educacéo de Mogi das Cruzes - SP
com o link
As pessoas em Secretaria de Educacdo de Mogi das Cruzes - SP que témo

link podem acessar.

® = Pessoas especificas / CI : q ue Aq ul

Compartihado com pessoas especificas

Observacdo: itens com qualquer opcao de visibilidade podem ser publicados na
Web. Saiba mais

Salvar Cancelar Saiba mais sobre visibilidade

Voltando as configuracbes de compartilhamento. Vamos inserir o endereco de e-mail do
“‘usuério x” clicando dentro do campo “Convidar Pessoas”. Veja:

Configuracdes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

’ _.com/al/se-pmmc.com.brffile/d/0B1x2dZ7dGe8L MXhlenZYVWI2dTA/edit?usp=sharing| J

Quem pode acessar

8  Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar

. Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc... E o proprietario

Insira o(s) endereco(s) de e-mail

Convidar pessoas:

usuariox@se-pmmc.com.br lPode editar ~

v/ Notificar pessoas por e-
mail - Adicionar mensagem

m Canceli Enviar uma cépia para mim
Colar o prdprio item no e-mail

Os editores terdo permissédo para adicionar pessoas e alterar as permissoes. [Alterar]

OBS.: Vocé podera adicionar mais usuarios, se preferir. No exemplo, vamos adicionar

Versao: 1.2 — Agosto de 2014
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Diviséo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

. . Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)




SECRETARIA DE

PREFEITURA DE

#! MOGI DAS CRUZES

EDUCACAO

Configurando o compartilhamento “Pessoas especificas”

28

Apo6s inserir o(s) endereco(s) de e-mail do(s) usuario(s), vocé devera definir alguns detalhes de
configuracdo antes de enviar o e-mail para o(s) usuario(s) de que deseja compartilhar o(s)

arquivo(s).

1 — “Pode Editar”: Logo a direita do campo “Convidar pessoas”, vocé devera definir se o(s)
usuario(s) poderao editar, comentar ou apenas visualizar o(s) arquivo(s). Veja:

Convidar pessoas:

usuariox@se-pmmc.com.br | Pode editar ~ /

v/ Pode editar
v/ Notificar pessoas por e-
mail - Adicionar mensagem

m Cancelar Enviar 1 Pode visualizar
Colaro,

s editores terdo permisséo para adicionar pessoas e alterar as permissdes. [Alterar]

Pode comentar

(]

Permissdes de acesso ao arquivo

Obs.: No nosso exemplo, o usuario x poderéa editar o documento de texto.

2 — “Notificar pessoas por e-mail — Adicionar mensagem”. Clicando em “Adicionar
mensagem” vocé tem a op¢ao de digitar uma mensagem (corpo do e-mail) para o usuério, além
do link do arquivo que ir4 no e-mail. Veja:

Versao: 1.2 — Agosto de 2014

Configuracdes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

.com/a/se-pmmc.com. br/file/d/0B1x2dZ7dGe8L MXhlenZYVWI2dTAledit 2usp

Quem pode acessar

B  Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar

. Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc... E o proprietario

Convidar pessoas:
usuariox@se-pmmc.com.br Pode editar

_ Mensagem ao usuario (opcional)
v Notificar pessoas por e-
mail - Descartar mensagem /
Caro usuario X,
|segue link para o arquivo conforme combinado.

m e Enviar uma cépia para mim
Colar o proprio item no e-mail

Os editores terdo permissdo para adicionar pessoas € alterar as permissoes. [Alterar]

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Voltar ao Sumario




Versao: 1.2 — Agosto de 2014

PREFEITURA DE

% MOGI DAS CRUZES 2

SECRETARIA DE
EDUCACAO

3 — Enviar uma copia para mim (Opcional): O sistema encaminhara ao seu endereco uma
cépia do e-mail com o link compartilhado.

4 — Colar o préprio item no e-mail (Opcional): Esta opc¢éo é disponibilizada aos documentos
de texto e formularios. Nos documentos de texto, o conteddo do arquivo serd exibido no corpo
de e-mail, mas apenas para visualiza¢do. O formulario também sera exibido no corpo do e-mail
e podera ser preenchido, porém ndo recomendamos essa forma por ndo ser compativel com o
Mozilla Thunderbird, por exemplo.

5 — “Os editores terdo permissdo para adicionar pessoas e alterar as permissfes”. Neste
item esta o ponto chave da seguranca do(s) arquivo(s) compartilhado(s). Clicando nesta opcéo,
vocé serd direcionado para outra janela, onde podera conceder aos usuarios a mesma
permissdo que apenas vocé possui: Adicionar outras pessoas e alterar permissfées. Veja ha
ilustracdo que a opgéo padréo é a que da permissdo aos “editores”, ou seja, 0os usuarios que
vocé esta compartilhando o(s) arquivo(s) aos quais vocé (no passo 1, acima) editasse o(s)
arquivo(s).

Para acessar a opgao acima, clique em “Alterar” conforme a ilustragao abaixo:

Convidar pessoas:
usuariox@se-pmmc.com.br Pode editar ~

v Notificar pessoas por e-
mail - Descartar mensagem

Caro usuario x,
ISegue link para o arquivo conforme combinado

_ Clique Aqui
Colar o préprio itenf no e-mail
Os editores terdo permissdo para adicionar pessoas e alterar as permissdes. [Alterar]

A seguinte janela sera aberta:

Configuracdes de compartilhamento

® Os editores tém permissdo para adicionar pessoas e alterar as
permissdes.
Os editores tém controle total para adicionar e remover pessoas e alterar
a visibilidade de um item. Somente o proprietario pode excluir um item
Somente o proprietario pode alterar as permissdes.
Os editores ndo podem adicionar ou remover pessoas nem alterar a

visibilidade de um item

Salvar Cancelar
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No nosso exemplo, vamos mudar para a op¢do “Somente o proprietario pode alterar as
permissdes”. Isto fara com que os editores (0s usuarios que vocé estd compartilhando o(s)
arquivo(s)) alteram o(s) arquivo(s), mas nao irdo conseguir compartilhar com mais ninguém.

Veja:

1- Clique Aqui

2- Clique em
Salvar

Configuracdes de compartilhamento

Os editores tém permissdo para adicionar pessoas e alterar as
permissoes.
Os editores tém controle total para adicionar e remover pessoas e alterar
a visibilidade de um item. Somente o proprietario pode excluir um item

(@) Somente o proprietario pode alterar as permissées.

Os editores ndo podem adicionar ou remover pessoas nem alterar a
visibilidade de um item

Clique em “Salvar”. O sistema retornara para a seguinte janela:

Configuracdes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

.com/al/se-pmmc.com. br/file/d/0B1x2dZ7dGe8LMXhlenZYVWI2dTA/edit 2usp

Quem pode acessar

B Particular - Somente vocé pode acessar Alterar

. Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc... E o proprietario

Convidar pessoas:
P —

usuariox@se-pmmc.com.br Pode editar [

v Notificar pessoas por e-
mail - Adicionar mensagem

m Cancelar Enviar uma cépia para mim
Colar o préprio item no e-mail

Os editores terfio permisséio para adicionar pessoas e alterar as permissdes. [Alterar]

Se estiver tudo certo, clique em “Enviar”.

Versao: 1.2 — Agosto de 2014
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Configuracdes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

Quem pode acessar

= Pessoas especificas podem acessar

Convidar pessoas:

Insira nomes ou enderecos de e-mail

e

. Seu Email (vocé) seuemail @se-pmmc...

X Usudrio Editor usuariox@se-pmme.com.br

Somente o proprietdrio pode alterar as permissdes. [Alterar]

Alterar

E o proprietario

Pode editar X
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Clique em “Concluido”. No nosso exemplo, o usuario x recebera um e-mail, conforme mostra a
ilustragcéo a seguir:

Trabalho_texto (usuariox@se-pmmec.com.br)

Seu email (via Documentos Google) por doclist boun

para mim [~

Compartilhei um item com vocé.

Caro usuario x,
Segue link para o arquivo conforme combinado

B Trabalho_texto

Documentos Google: crie e edite documentos on-line.

Clique aqui para Responder ou Encaminhar

Entrada x

14:01 (Ha 15 minutos) -

Google

= &

Pronto! Até este ponto, o compartilhamento esté feito! Mostraremos a seguir que sera possivel
vocé trabalhar simultaneamente com o usuario x no mesmo documento.
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SECRETARIA DE
EDUCACAO

Agora, o usuario x vai clicar sobre o link “Trabalho_texto”, abrir e editar o arquivo no qual vocé
também est4 editando. Veja:

C' & https://docs.google.com/document/d/

Trabalho_texto i 1

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Tabela Suplementos Ajuda
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Teste de Trabalho Compartilhado - Esta alteragéo esta sendo feita pelo usuario xIl

Esta aqui esta sendo feita por vocél.... e 4

Indica que a ultima edi¢édo efetuada ha segundos por X;

Indica que vocé esta conectado ao seu e-mail;

Indica que o usuério x esté editando o documento simultaneamente;
Indica que a alteracdo esta sendo feita por vocé;

PwbNpE

Este é o trabalho compartilhado, onde vocé e sua equipe podem trabalhar nos mesmos
documentos simultaneamente.
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