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| & | Apresentacao

L1

Entdo, o que vocé achou da primeira parte da aula sobre o Google
Documentos?

Arrisco dizer que, se vocé ja conhecia algum outro processador de texto, nao
encontrou dificuldades em manusear o aplicativo do Google Drive, hein?
Independentemente disso, imagino que deu para vocé ter uma ideia geral das
funcoes e possibilidades dele, seja para a produc¢do de textos para seu uso pessoal,
profissional ou académico.

Agora, nessa segunda parte, vocé vera outras ferramentas do processador de
textos da Google. Nesta aula, vamos explorar uma caracteristica que torna o
Documentos Google peculiar: além de funcionar nas nuvens, como vocé ja sabe, ele
permite trabalhar colaborativamente. Vocé conhecera também outras fungdes
extras disponiveis nesse poderoso processador de texto que talvez nunca tivesse
pensado em usar.

Portanto, nesta nona aula vocé aprendera sobre como compartilhar os
documentos de texto e trabalhar com outras pessoas, explorando as ferramentas de
historico de revisdes, de modos de edigao, sugestao e visualizagdo, entre outras.
Além disso, vocé explorara func¢des extras, como digitagcao por voz, traducao de
documento, editor de scripts e outras possibilidades, a partir dos complementos
que podem ser instalados no seu Google Docs. Sem duvida, apds essas aulas, vocé
nunca mais olhara um processador de texto do mesmo jeito!

Entao, vamos continuar?!



@ Objetivos

Explorar o Documentos Google a partir das possibilidades relacionadas
a fun¢ao compartilhar.

Identificar e utilizar diferentes ferramentas e fun¢6es do Documentos
Google para producao de textos em formato digital.

Instalar e utilizar complementos para otimizar o trabalho com
documentos de texto.



Compartilhar para colaborar por meio do
Documentos Google

Antes de comecar, responda: o que lhe vem a mente quando vé o simbolo
abaixo?

Figura 01 - icone compartilhar

Muito provavelmente vocé pensou COMPARTILHAR! Pode ter relacionado,
também, a imagem a uma série de coisas do universo da Tecnologia da Informacdo
(T1), nao foi? Certamente, vocé ja deve ter uma intuicdo do porqué da resposta. Nao?
Entdo, veja a dica do evolucionista Charles Darwin: “na histéria da humanidade
aqueles que aprenderam a colaborar e improvisar foram os que prevaleceram”.
Apesar de ser dita ha mais de um século, essa frase nao sé explica os dias de hoje,
como também ainda é bastante valida.

Compartilhar. Essa é quase uma palavra de ordem na atual Sociedade do
Conhecimento, da Informa¢do, em Rede, como tem sido denominado o atual
contexto em que vivemos. Quanto mais conteddo compartilhamos, mais
aprendemos e desenvolvemos coisas novas. Em razao disso, vocé deve lembrar que
essa foi a tbnica de muitas aulas desta disciplina. Se vocé pesquisar, em todo o
material didatico, termos relacionados a compartilhamento e colaboragdo, é
possivel que os encontre em todas as aulas.

Atualmente, com o avanco e a disponibilidade cada vez maior de Tecnologias
Digitais de Informacdo e Comunicacdo (TDIC), é comum que compartilhemos
conteddo e trabalhemos de forma colaborativa. Essas sdao algumas das



caracteristicas que atribuiram maior diferencial e proporcionaram visibilidade ao
Google Drive, ou Google Docs, como foi visto na aula passada. Afinal, ao
compartilhar um arquivo de texto com outra pessoa e permitir o trabalho
colaborativo, uma série de possibilidades e vantagens sdo vislumbradas,
contribuindo para a otimizacdo do documento produzido e, sobretudo, para o
trabalho das pessoas envolvidas.

Para vocé, quais as vantagens
que o trabalho colaborativo
pode proporcionar?

Google Docs

Em relacdo ao Documentos

Google, como a colaboragdo

pode contribuir na execucao
de atividade laborais?

No Documentos Google, o ato de compartilhar vai além do significado de
possuir algo conjuntamente com alguém (o que, por si s, ndo € pouca coisa).
Mas, pelo compartilhamento, é possivel alcancar a colaboracao, ou seja, trabalhar

& COMPARTILHAR

l Comentarios vém em destaque na tela inicial do Documentos Google. Como

junto com alguém. Ndo é a toa que os botdes Compartilhar e

utilizar tais funcbes é o0 que vocé vera agora.

Compartilhando documentos de texto

Depois de criado um documento de texto, conforme vocé estudou na aula
passada, para compartilha-lo, vocé precisa abrir o arquivo e clicar no botdo

= COMPARTILHAR
ou, na barra de menu, acionar: Arquivo —» Compartilhar. Feito

um desses dois procedimentos, a janela de dialogo abaixo sera aberta:



Figura 02 - Compartilhar documento de texto com outras pessoas
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# FicaDica

Antes de compartilhar um documento, é recomendado que vocé renomeie
0 arquivo. Isso porque facilita ndo sé que vocé encontre o documento entre o
rol (Designacdo de coisas,_ quantias ou circunstancias, segundo
determinada ordem, para registro, fixacdo ou recordacao.) de arquivos do
seu Google Drive, mas também para facilitar que o seu colaborador saiba do
que se trata o documento que vocé esta compartilhando.

Para tanto, na aula passada, precisamente na figura 05, vocé viu que é
possivel renomear o documento clicando em “Documento sem titulo” no canto
superior esquerdo da tela. Outra op¢ao é acessar Arquivo — Renomear... e, em
seguida, digitar o novo nome do arquivo no campo do titulo.

Vale destacar que vocé tem duas opg¢des basicas para compartilhar: caso vocé
ja saiba quem sdo as pessoas com que deseja compartilhar seu documento, basta
informar o e-mail o0 ou nome delas (se ja fizerem parte da sua rede de contatos do

Google) e clicar no botao m; a outra op¢ao é o envio de um link por e-

mail para acesso direto ao documento e seu colaborador sera informado por e-mail



sobre esse compartilhamento. Em qualquer das op¢bes, o documento ficara
imediatamente disponivel para seu colaborador na secdo “Compartilhado Comigo”
do Google Drive dele.

Ainda sobre a opcao compartilhar via link compartilhavel, ela é adequada
quando vocé ainda ndo sabe quem serdo as pessoas que precisardo acessar o
documento. Assim, basta que vocé envie o link gerado, por e-mail ou ferramenta de
comunicacdo instantanea, e qualquer pessoa que clicar no endereco, por padrao,
diferentemente do procedimento anterior, sera encaminhada para apenas
visualizar o seu texto no Google Docs.

Para realizar o compartilhamento dessa forma, vocé precisa clicar em “Receber
link compartilhavel’. Com isso, a tela abaixo é apresentada e o link é
automaticamente copiado para a area de transferéncia do computador e, portanto,

(€D
pronto para ser colado em algum lugar. Perceba que o icone referente a link
(@ representacao de elo de uma corrente) deixa de ser cinza para ficar verde,

indicando que o link compartilhavel esta ativo.

Figura 03 - Janela de dialogo para gerar link compartilhavel

Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhével @
Compartilhamento de links ativade Saiba mais
| Pessoas com o link podem visualizar ~ Copiar link
https://docs.google.com/document/d/101E41QLBx4c0oLhSIvwBS4BdiSyqdFvhMk7.J
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"
Insira nomes ou enderegos de e-mail... / -



Outra forma de compartilhar um arquivo no Google Drive é na tela inicial, a qual
apresenta todos os seus arquivos salvos. Nesse caso, basta que vocé selecione o

arquivo que deseja compartilhar, clicando sobre ele, e acionar o icone —

. A
mesma caixa de didlogo sera aberta para que vocé indique os e-mails ou nomes das

pessoas ou escolha receber o link compartilhavel.

Existe ainda a opcdo de compartilhar varios arquivos ao mesmo tempo. Se vocé
pretende compartilhar uma série de arquivos, basta que, apds clicar sobre o
primeiro arquivo, segure a tecla Shift e clique no ultimo arquivo da sequéncia que
deseja selecionar e compartilhar. Caso 0s arquivos ndo estejam em sequéncia, o
procedimento é semelhante. Entretanto, ao invés de apertar a Shift, vocé acionara a
tecla Ctrl, enquanto clica sobre os arquivos que deseja compartilhar. Veja esses
procedimentos nas Figuras 4 e 5:

Figura 04 - Compartilhar um arquivo (Ctrl)
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Figura 05 - Compartilhar varios arquivos (Shift)
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#SpoilerAlert: Quando vocé conhecer as outras func¢bes do Google Drive,
percebera que os procedimentos para compartilhar os arquivos sao praticamente os
mesmos para todos os aplicativos de produtividade da Google.

Atencao

Por padrdo, todas as pessoas indicadas por vocé, para colaborar no arquivo,
poderdo, nao so6 visualizar seu documento, mas também inserir comentarios
e, inclusive, edita-lo. Mas, calma - #SpoilerAlert: Veremos como alterar essas
permissdes mais a frente.

Gerenciando as altera¢fes dos colaboradores

Agora que vocé ja tem outros colaboradores em seu documento, é preciso
conhecer ferramentas que auxiliam no gerenciamento das altera¢des, bem como
definir que tipo de acesso cada pessoa podera ter. Tratarei inicialmente dos Modos
de compartilhamento, ou seja, as permissdes que cada colaborador tera no
documento. Para tanto, vamos configurar os modos: edi¢do, comentario/sugestao,
visualizacao e proprietario. Cada um deles indica permissdes especificas, observe:



v  Edicdo /'

Edita o documento diretamente em seu conteudo. Essa é a permissao
padrdao. Com ela, é possivel compartilhar o documento com pessoas com
permissao igual (para edicdo) ou inferior (para comentar ou para visualizar).

v  Comentério/Sugestio 5

Apenas faz comentarios ou sugestdes. As alteracdes indicadas s6 serdo
implementadas ap0s autorizacao do proprietario ou de um editor.

v  Visualizacdo ®

Apenas vé/Ié o documento. Ideal para quando se deseja compartilhar um
documento para acesso publico.

v  Proprietario

Liberdade para gerenciar todas as outras configura¢cbes do documento,
inclusive, exclui-lo. E a permissdo mais ampla, concedida automaticamente a
guem criou o arquivo. Apenas um proprietario pode indicar outro(s).

Vocé pode definir as permissdes durante o envio do compartilhamento ou
mesmo depois de compartilhar, inclusive, determinando um tempo para que a
permissao seja expirada. Essa opc¢do é possivel, pois vocé pode mudar de ideia
sobre quem pode fazer o qué no arquivo, ou mesmo pelo fato de ser a agdo mais
apropriada em determinado momento da producdo colaborativa.

Assim, é mais pratico configurar os modos de compartilhamento durante o
envio do convite para colaboracdo. Vocé tem trés opc¢des: edicdo, comentarios e
visualiza¢do. Basta escolher uma delas. O v indica que aquela é a opcdo selecionada
e escolhida.



Figura 06 - Op¢bes de modos de compartilhamento
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Uma vez que vocé ja tenha compartilhado o documento e definido as
permissdes, é possivel altera-las, inclusive, indicando um tempo de validade. Para

. COMPARTILHAR
tanto, vocé deve clicar no botao , € na janela de dialogo; para

compartilhamento, clicar em Avangado.

Feito isso, vocé sera apresentado a lista com todas as pessoas que estdo com
algum tipo de permissao ao seu documento. Para alterar, vocé precisa clicar na seta

v
, a0 lado do icone que representa a permissdo, para que sejam mostradas as

Salvar alteragdes
demais. Escolha uma das quatro e clique no botdo



Figura 07 - Alterar modo de compartilhar
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam sagittis felis non
aliquam vulputate. Phasellus blandit sodales finibus. Nulla lacus nibh, vehicula ac
e"ns vulputate, sodales cursus nisl. Maecenas viverra ipsum viverra, aliquet turpis
sed, sodales quam. Quisque a lobortis felis. Praesent nec porttitor lacus. Sed facilisis
nibh sit amet leo eleifend, sit amet volutpat orci sagittis. Morbi quis viverra lacus. Ut
iaculis lorem neque, eget interdum nunc luctus nec.

Donec lacreet maximus ex, a condimentum velit condimentum at. Proin scelerisque
ante eget mi sodales, tempor iaculis nisl luctus. Mauris convallis venenatis felis et
sodales. Cras quis uma purus. Etiam cursus facilisis ullamcorper. Morbi imperdiet
metus vitae leo mattis facilisis. Nulla ultrices at elit at fringilla. Curabitur omare
venenatis turpis vel scelerisque. Etiam id mauris enim. Fusce ullamcorper a nibh in
molestie. Morbi lobortis eros nec dolor tincidunt, facilisis rhoncus nibh luctus.
Curabitur a umna lobortis, commodo metus sollicitudin, vestibulum sapien. Proin eget
arcu ligula. Aliqguam eget ex vel metus finibus ullamcorper. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit.

Ut a malesuada libero. Integer in malesuada dolor, vitae dignissim ex. Curabitur ac
felis in velit imperdiet mattis. Proin vitae ex non risus ultrices vestibulum ut vitae orci.
Proin neque libero, viverra porta tincidunt id, accumsan at odio. Pellentesque diam
nisi, finibus in eros eget, convallis gravida leo. Nulla facilisi. Nam aliquam facilisis
sapien, eget faucibus neque. Integer vitae lacus lacus. Vestibulum vitae risus risus.
Etiam at libero vitae neque interdum consectetur. In molestie risus eget purus
tincidunt, sed rutrum sem finibus. Maecenas in feugiat justo, at bibendum dui.

Phasellus at felis est. Aenean fermentum turpis nibh, non omare metus accumsan id.
Nullam sollicitudin ante quis tempor feugiat. Aliquam feugiat et ex sit amet tincidunt.
Suspendisse nec pretium lorem. Nulla tellus uma, gravida at lorem vel, blandit
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Relembrando: vocé pode retirar as permissdes de outras pessoas, desde que
seja o proprietario do documento ou o editor Para tanto, na mesma janela em que

alterou as permissdes, vocé pode clicar no , a0 lado direito do icone da
Salvar alteragdes
permissao, e confirmar no botdo . Caso vocé seja editor, nao

podera incluir nem retirar a propriedade de ninguém!
Figura 8 - Retirar as permissdes

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

Para configurar a validade daquela permissao, vocé pode definir o tempo

clicando sobre o icone G) , que surge ao passar o cursor do mouse sobre a linha
em que estd o colaborador. Com isso, vocé tera a opcdo de definir se 0 acesso
expirara em trinta dias (padrdo), sete dias ou definir uma data personalizada.



Figura 09 - Definir o tempo
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliguam sagittis felis non
aliquam vulputate., Phasellus blandit sodales finibus. Nulla lacus nibh, vehicula ac
efcs wvulputate, sodales cursus nisl. Maecenas viverra ipsum viverra, aliquet turpis
sed, sodales quam. Quisque a lobortis felis. Praesent nec porttitor lacus. Sed facilisis
nibh sit amet leo eleifend, sit amet volutpat orci sagittis. Morbi quis viverra lacus. Ut
iaculis lorem neque, eget interdum nune luctus nec.

Donec lacreet maximus ex, a condimentum velit condimentum at. Proin scelerisque
ante eget mi sodales, tempor iaculis nisl luctus. Mauris convallis venenatis felis et
sodales. Cras quis uma purus. Etiam cursus facilisis ullamcorper. Morbi imperdiet
metus vitae leo mattis facilisis. Nulla ultrices at elit at fringilla. Curabitur ormare
venenatis turpis vel scelerisque. Etiam id mauris enim. Fusce ullamcorper a nibh in
molestie. Morbi lobortis eros nec dolor tincidunt, facilisis rhoncus nibh luctus.
Curabitur a urna lobortis, commodo metus sollicitudin, vestibulum sapien. Proin eget
arcu ligula. Aliguam eget ex vel metus finibus ullamcorper. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit.

Ut a malesuada libero. Integer in malesuada dolor, vitae dignissim ex. Curabitur ac
felis in velit imperdiet mattis. Proin vitae ex non risus ultrices vestibulum ut vitae orci,
Proin neque libero, viverra porta tincidunt id, accumsan at odio. Pellentesque diam
nisi, finibus in eros eget, convallis gravida leo. Nulla facilisi. Nam aliquam facilisis
sapien, eget faucibys neque. Integer vitae lacus lacus. Vestibulum vitae risus risus.
Etiam at libero vitse neque interdum consectetur. In nolestie risus eget purus
tincidunt, sed rutrum sem finibus. Maecenas in feugiat justo, at bibendum dui.

Phasellus at felis est. Aenean fermentum turpis nibh, non omare metus accumsan id.
MNullam sollicitudin ante quis tempeor feugiat, Aliquam feugiat et ex sit amet tincidunt,
Suspendisse nec pretium lorem. Nulla tellus umna, gravida at lorem vel, blandit
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Muito interessante essa proposta de diferentes permissdes, ndo é? Com elas, é
possivel configurar os modos de acesso de seus colaboradores, promovendo assim
maior organiza¢do e controle sobre as alteracBes. Além disso, vocé também pode
definir em qual modo acessara um documento.

Seja um arquivo do qual é o proprietario ou algum que foi compartilhado com
vocé, é possivel escolher com qual das trés permissdes deseja trabalhar. Para
alterar os modos, ao abrir um Documentos Google, vocé deve clicar na op¢ao da
barra de ferramentas que fica abaixo da sua foto.



Figura 10 - Op¢des para alterar o proprio acesso ao documento
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Essa opcdo também esta disponivel pela barra de menu em Ver - Modo. Em
seguida, basta clicar sobre uma das trés opc¢bes e comecar a trabalhar no
documento. Para as op¢des de comentario e sugestdo, também ha uma forma bem
simples de realiza-la. Ao clicar com o botdo direito do mouse, 0 menu de op¢des
aberto oferece essas ac¢des, conforme mostra a imagem abaixo.

Figura 11 - Menu de op¢des do mouse
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Legal, né? Vamos ver
COMO essas coisas
acontecem na
pratica?
Vamos!

Colaborando no documento

Depois que vocé compartilhar os documentos, os outros editores terdo acesso
tanto sincronos quanto assincronos ao arquivo. Como vocé estudou na aula
passada, a cada edi¢cdo, o documento é salvo automaticamente. Por isso, nao temos
o botdo Salvar, lembra, né?

No caso da edicdo concomitante com outra pessoa, vocé vera, evidentemente, a
barra de digitacao do seu perfil, como em qualquer editor de textos, mas também a
do seu colega. Para facilitar a identificacdo, o Documentos Google atribui uma cor
diferente para cada colaborador. No canto superior, ao lado esquerdo do seu
avatar (Imagem que representa o usuario em servicos da internet e
plataformas computacionais.), vocé vera o dos seus colegas.




Figura 12 - Diferentes perfis digitando ao mesmo tempo em um paragrafo
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Ah, caso eles nao tenham feito /ogin no Google Drive, a plataforma cria alguns
codinomes baseados em animais. Portanto, ndo estranhe se o Antilope Andnimo
ou a Gazela Andnima invadir seu documento! Sdo pessoas que tiveram acesso ao
seu documento, mas nao de forma nominal, ou seja, por meio do e-mail ou lista de
e-mail indicado no momento do compartilhamento. Assim, vocé sé podera ver os
nomes reais das pessoas por tras desses animais quando conceder-lhes permissao
direta para ver o arquivo.

Mas, voltando ao tema das praticas colaborativas com o Google Docs, é possivel
deixar um comentario ao longo do texto. Isso é util para vocé combinar e discutir
alguns elementos da producdo com seus colaboradores. Essas mensagens ficam
registradas na lateral direita do documento e visiveis a todos. Para incluir um
comentario, vocé deve:

e Selecionar uma parte do texto.

e Para comentar aquele fragmento, vocé tem as seguintes opc¢des:

o Na barra de ferramentas, clique em ;

o No lado direito do texto, clique em , que
surgiu com a selecdo do texto;

o No teclado, acione: Ctrl+Alt+M.



¢ Na janela aberta, adicione seus comentarios e clique em Comentar.

Adicionalmente, vocé pode marcar um colaborador especifico em seu
comentario. Para tanto, vocé deve teclar + ou @, seguido pelo e-mail do
colaborador. Ao identifica-lo na lista, selecione-o e, se desejar, marque a op¢do para
atribuir aquela pessoa. Vale lembrar que, se ela ainda nao estiver com acesso ao
material, passara a ter. Feito isso, o colaborador mencionado recebera um e-mail
com seu comentario e um link para o documento, no qual sera permitido a ele
responder sua provocagao. Quando vocé terminar de ler um comentario, clique em

Resolver
e a janela sera excluida da lateral do texto.

Caso o0 seu colaborador tenha contribuido com o documento no modo
sugestao, vocé tera de valida-los. Isso porque, quando qualquer usuario com aquele
modo de acesso ativado digitar um conteudo, o texto com os “pitacos” indicados
aparecerdo em uma nova cor e o conteddo marcado para ser excluido ou
substituido sera riscado. Além disso, uma janela de comentarios informando a a¢ao
realizada é aberta. Ambas as sugestdes de alteracdo s6 serdo implementadas depois
que o proprietario ou um dos editores do documento aprova-las.

Para tanto, os membros com permissdes de validar as sugestdes recebem um e-
mail com notifica¢cBes das altera¢cBes e comentarios sugeridos. Ao clicar em uma

sugestdo, é possivel aceitar, clicando em , OU rejeitar, no botao

As edicdes, assim como comentarios e sugestdes, podem ser revisadas de forma
bastante simples. Na barra de menu, acione: Ferramentas - Revisar edi¢cdes
sugeridas. Com isso, abaixo das op¢des de modo de visualizacao, abrira a seguinte
janela de interacdo:



Figura 13 - Revisdo de edi¢des sugeridas
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Vocé pode navegar em todos os comentarios e sugestdes presentes no texto,

ANV

clicando nos botdes (préximo e anterior). Em cada uma delas, vocé
pode aceitar ou rejeitar, individualmente ou em bloco. Para aceitar todas, clique na
seta ao lado da opcdo Aceitar ou Rejeitar e opte por Aceitar ou Rejeitar todas. A
numeracao entre parénteses indica quantas edi¢des serdo implementadas ou nao.

Figura 13.1 - Revisdo de edicbes sugeridas

Conteudo interativo, acesse o Material Didatico.

#F icaDica

O Documentos Google proporciona fun¢bes extras para que vocé possa
ampliar as possibilidades de colaborag¢do sincronas. Uma delas é o chat
disponivel a partir do momento em que, pelo menos, duas pessoas acessem o

odD
documento ao mesmo tempo. Assim, é possivel clicar em , préoximo ao
avatar do colaborador, para abrir uma janela de bate-papo. Mas, lembre-se: ao
sair do Google Docs, as conversas sao perdidas.

Além disso, ao clicar no avatar de um colaborador, vocé sera direcionado para o
setor do texto onde estara o cursor dele. Isso facilitara que vocés se encontrem ao
longo do texto e possam discutir as ideias da producdo.



Para o caso de contato assincrono, outra possibilidade é enviar e-mail para
todos os colaboradores diretamente do Documentos Google. Para tanto, basta que
vocé acesse: Arquivo — Enviar e-mail a colaboradores.... Uma janela de dialogo
serd aberta para que vocé redija e envie a mensagem a todas as pessoas que estao
com acesso ao documento.

Mas, se vocé acha que todas as altera¢des, depois de resolvidas, sao perdidas,
esta enganado! O Documentos Google oferece uma ferramenta para Histérico de
versoes. Com ela, é possivel que vocé verifique ndo so6 as sugestdes implementadas,
como também todas as contribui¢des de cada um dos colaboradores que,
efetivamente, tenham implementado alguma mudanca no documento.

Para tanto, vocé deve, na barra de menu, acessar: Arquivo — Histérico de
Revisbes - Ver histérico de versbes ou entdo, pelo teclado, acionar
Ctrl+Alt+Shift+H. Feito isso, vocé tera acesso a uma tela semelhante a essa:

Figura 14 - Histdrico de versdes
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tur adipiscing elit. Vivamus suscipit in odio id interdum.
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npor lacus at nisl cursus consequat eget in tellus, Nunc
s vel purus. Suspendisse ut quam elit. Aliqguam sit amet
ollicitudin ac velit nec, eleifend volutpat ex. Vestibulum
sre. Fusce semper arcu nec mauris rhoncus ultrices.
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3 consectetur augue in felis pretium, et accumsan risus
#u elit in, sagittis porttitor nisl. Morbi ac rhoncus nibh.
met scelerisque. Nam non tortor sit amet ex tempus
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m arcu at quam convallis, ac commedo ligula cursus.
¢, fermentum luctus libero. Donec egestas porta erat, at
enim quis diam blandit sodales vel quis magna. Mauris
mus lectus at erat ornare, nec porta orci cursus.

n in neque quis faucibus. Pellentesque id viverra enim.
llamcorper. Nullam porttitor massa a congue scelerisque.
lectus, elit est faucibus dui, ac bibendum eros odic nec
3 eget, ultrices justo. Etiam blandit neque et dignissim

Na coluna do lado direito, serdo apresentadas as altera¢des realizadas por
cada um dos colaboradores, indicando o dia e horario da versao. Vocé pode,
inclusive, retornar a uma versao. Para tanto, nesse menu de historico de alterac¢des,
selecione e clique sobre uma das versdes que deseja analisar. Com isso, vocé tera

RESTAURAR ESTA VERSAO

acesso a quais edi¢des foram realizadas e ao botdo para



retomar o documento aquele estagio de producdo. Ao clicar sobre ele, uma caixa de
dialogo Ihe pedira para confirmar a restauracdo, indicando o dia e a hora da versao
para a qual sera convertida.

Figura 15 - Procedimento de restauracao de versao

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit [} - i
< B &

Aruivo Edfar Visualizar Insodc  Formatar Foramonias  Complamerts  Ada

o BT AN - Texmeomal - A -le -8 Iy A : = x R N

%

Lorem ipsum dalor sit amel, consectetur adipiscing elit. Aliquam sagittis feiis non
aliquam vulputate. Phasellus blandit sodales finibus. Nulla lacus nibh, v

o8 vulputats, sodales cursus nisl. Maecanas viverra ipsum viverra, sllquat turpis
sed, sodales quam. Quisque a lobarts feks. Prassent nec porttitor iacus. Sed facilisis
nich sit amet leo elaifend, sit amet volutpat orci sagittis. Morbi quis viverra lacus, Ut
iaculis lorem neque, eget intardum nunc luctuf nec.

Danec Iaoreat maximus ax, & condimentum velit condimentum at. Proin scelerisque
ante eget mi sodales, tampor iaculis nis!t huctus. Mauris convallis venenats fells et
sodales. Cras quis uma purus. Efiam cursus faciisis ullamcorper. Morbl imperdiet
metus vitae leo mattis faciisis. NuEa ultrices at elit at fringilla. Curabitur omare
venenatis turpls vel scelerisque. Efiam id mauris enim. Fusce ullamearper a nibh in
molastie. Morbi lobortis eros nec dolar tincidunt, facilisis rhoncus nibh luctus
Curabitur a uma labortis, commada metus sailicidin, vestiulum sapien. Proin eget
arcu ligula. Aliguam eget ex vel metus finibus ullameorper. Lorem ipsum dolor sit
ama, consectatur adipiscing it

Ut a malesuada fisero. Integer in malesuada dolor, vitas dignissim ex. Curabitur ac:
felis in velit imperdiet mattis. Proin i s vestibulum ut vitae orci
' v i K fientesque diar
eget grav si. Nam aliquam faclisis
sapien, eget faucibus neque. inieger vitae lscus lacus. Vestibulum vitas isus risus,
Etiam at libara vitas neque interdum consectetur. In molestie rsus sget purus
tincidunt, sed nutrum sem finibus. Mascenas in feugiat justo, at bibendurn dul

Phasellus at felis est e turpis nibh, non accumsan id

Nuflam soflicitudin ante quis tempor feugiat. Aliquam feugiat et ex sit amet tincidunt

Suspendisse noc proium lorom, Nulla fellus uma, gravida at lorem vel, blandi

condimentum dolor. Curabitur ac porta ante, quis tincidunt augue. Aliquam vel {+]
‘eqestas diam, in dapibus sapien.

Uma opc¢ao para melhor gerenciar as versdes é renomea-las a cada periodo ou
ajustes. Para tanto, basta acessar: Arquivo — Histérico de Revisbes — Nomear a
versao atual. Na janela de didlogo, escolha e digite o nome ou complemento ao
titulo que deseja atribuir a versao.

Ufa! Quantas funcdes de
suporte ao trabalho
colaborativo com o

documentos Google, hein?!

Agora, conheca outras
ferramentas desse poderoso
processador de textos do
Google Drive.




Outras fun¢des de gerenciamento do Documentos
Google

Vocé j& deve ter percebido a diversidade de funcdes e possibilidades do
Documentos Google e, como ja mencionei, seria impossivel, em um numero limitado
de paginas de um material didatico e em um carga horaria de uma disciplina, dar
conta de todas elas. Assim, as ferramentas que escolhi para apresentar a vocé e
seus colegas, futuros profissionais de Tl, sdo aquelas que podem ser mais usuais no
cotidiano ou que lhe permitam ir além, de forma auténoma, ou seja, apropriar-se
de outras fungdes.

Uma delas é a opcdo de fazer uma cépia do documento. Essa funcao é
interessante quando vocé quer guardar um modelo de documento ou mesmo
garantir uma versdo antes de compartilha-lo com os demais. Com o documento
aberto, acesse: Arquivo — Fazer um cépia.... Vocé pode alterar o titulo da cdpia ou
deixar a sugestdao padrao. Também é possivel salvar em outra pasta do seu Google
Drive, como também manter os comentarios e sugestdes e compartilhar com os
eventuais colaboradores da versao original, como mostra a figura abaixo.

Figura 16 - Janela de didlogo para copiar documento
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Mas, e quando conclui um documento, o que vocé faz com ele?! Geralmente, a
gente quer ou precisa que outras pessoas tenham acesso a ele, evidentemente. Para
isso, o Documentos Google oferece algumas possibilidades, quais sejam: Fazer
download como; Enviar por e-mail como anexo; Publicar na web e Imprimir.
Todas elas sao acessiveis a partir do menu Arquivo do Documentos Google. Vejamos
cada uma delas:

v Fazer download como

Vocé pode escolher entre diferentes formatos de texto: DOCX, ODT, RTF, PDF,
TXT, HTML e EPUB. Ao clicar sobre algum dos formatos, sera feito o download do
arquivo para o seu computador.

v  Enviar por e-mail como anexo

Nessa op¢ao, ndo é preciso fazer download para enviar o documento. Ao
clicar sobre ela, na janela de dialogo, vocé escolhera um dos tipos de formato de
texto disponiveis ou ainda enviar o conteudo no corpo do e-mail. Em ambos os
casos, feito isso, basta indicar os e-mails dos destinatarios e escrever a
mensagem, se for o caso.

v Publicar na web

Semelhante ao compartilhamento do documento por link compartilhavel. A
diferenca é que, nessa op¢ao, o documento fica disponivel apenas para leitura, ou
seja, visualizacdo. E possivel criar um link para enviar ou divulgar com pessoas
que vocé deseja que tenham acesso a partir do Google+, Gmail, Facebook e
Twitter, ou ainda criar um cédigo HTML para incorporar o documento a
conteudo de sites e blogs, por exemplo. A publicagdo pode ser suspensa quando
vocé quiser. Para tanto, basta acessar novamente a fun¢do e clicar no botdo
Suspender publicacao.



v Imprimir

A opc¢do mais tradicional é a impressdao do documento em papel, com suporte
de uma impressora. Além disso, o caminho via menu arquivo, também esta

, . ] = N
disponivel na barra de ferramentas com o icone . O documento primeiro
sera baixado para o seu computador, em formato PDF, para vocé proceder a
impressao a partir do arquivo off-line, aberto em seu leitor de PDF.

Existe ainda a possibilidade de imprimir via Google Cloud Print. Nesse caso,
vocé precisara de uma impressora ligada ao seu computador ou entdo a mesma
rede wi-fi. Para mais informacdes, acesse:

Entdo, veja que, embora esteja sendo mostrada apenas uma parte do
Documentos Google, vocé teve a acesso a um bom numero de informacao, hein?!

A seguir, vocé sera apresentado a algumas outras func¢des e possibilidades do
processador de textos colaborativo da Google.

Outras func¢des comumente utilizadas

Agora que vocé ja conheceu como manusear o Documentos Google e produzir
documentos nele, a seguir, apresento algumas funcdes que, costumeiramente,
precisamos utilizar ao elaborar um documento de textos. Na aula passada, vocé viu
diversas maneiras de formatar um texto e aqui aprendera como editar e, inclusive,
imprimi-lo.

Configuracdo de pagina

O que devemos fazer quando queremos alterar aspectos ligados a pagina, ou
seja, a folha de papel do documento? Imagine que vocé precisa definir diferentes
padrdes para a sua empresa, como, por exemplo, as margens de impressdo e até o
tipo de papel. Isso é feito a partir da configuracao da pagina, acessivel em: Arquivo
- Configuracao da pagina....


http://www.google.com/cloudprint

Figura 17 - Janela de configuracdo da pagina

Configuragdo da pagina
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Nela, vocé pode definir:

Margens (centimetros)

Parte superior  2.54

Parte inferior 2.54

Esquerda 2.54

Direita 2.54

Definir como padrio

e Orientacgao: ajustar o posicionamento da folha para a digitacao do
texto. A imagem a seguir explicita a disposicao das duas op¢des -

Retrato e Paisagem.

Figura 18 - Representacdo dos modelos de orientacdo retrato e paisagem
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e Tamanho do papel: por padrdo, os documentos de texto utilizam o
modelo A4 (Tamanho de papel, definido pela norma ISO 216. A
area de uma pagina A4 é de 1/16 m2.), mais popular de todos dos

tamanhos, cujas dimensdes sao 21cm x 29,7cm. Entretanto, é
possivel que vocé precise produzir um documento em outro
modelo, com dimensdes maiores ou menores. Outros tamanhos
populares sdo o Carta, bastante utilizado na Era das Impressoras



Matriciais, e o Oficio que, por muito tempo, foi utilizado para
documentos oficiais.

e Cor da pagina: quem disse que a folha tem de ser sempre branca?
Vocé pode aplicar outras cores, seja para ter uma ideia de como
sera a visualizacao do documento impresso em papel de outra cor,
seja para customizar o documento, ou ainda para colocar uma cor
de contraste mais confortavel para a leitura.

e Margens: vocé pode definir os limites para disposi¢ao do conteudo
do documento de texto. Esse ajuste também pode ser feito de
forma manual, com a régua disponivel na tela principal do
documento, abaixo da barra de ferramentas. Entretanto, aqui vocé
consegue maior precisdo e agilidade, visto que pode configurar o
valor exato em centimetros para as margens.

¢ Definir como padrao: caso tenha feito alguma alteracdo, vocé pode
definir para que aquele seja um padrdao em seus documentos de
texto elaborados no Documentos Google. Entretanto, é possivel
aplicar alterac6es sem defini-las como padrdo. Para tanto, basta

clicar em , apos realizadas as configuracbes de pagina.
Texto em colunas

J& que falamos sobre a possibilidade de uma pagina ser apresentada em
orientacdo de paisagem, embora ndo exclusiva a ela, geralmente, essa opcao
acontece quando o texto é organizado em duas ou mais colunas. Certamente, vocé
ja viu esse tipo de organizagdo em revistas, jornais etc. No Google Docs é muito
simples de aplicar o estilo de colunas ao texto. Para tanto, é suficiente acessar:
Formatar — Colunas. Na continua¢do do menu, vocé pode optar pela disposicao do
texto em uma coluna (que é padrdo), duas, trés colunas, ou ainda clicar em Mais
opgdes..., onde vocé tera como configurar.



Figura 19 - Modelo de texto em colunas
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Se vocé quiser que apenas uma parte do documento fique em duas ou mais
colunas, deve seleciona-lo antes de aplicar a formata¢do. Do contrario, todo o
documento sera formatado para a quantidade de colunas que vocé solicitou.

Na janela de didlogo com mais op¢des sobre a formatacao do texto em colunas,
vocé tera a op¢do de incluir um namero de coluna maior do que trés; definir, em
centimetros, um espagamento entre as colunas; optar pela insercdao de uma linha
diviséria entre elas, por isso, necessariamente vertical, como também definir a
ordem da coluna que, por padrdao, por nossa leitura ocidental, acontece da
esquerda para a direita. Caso vocé faga algum ajuste, basta clicar em Aplicar e a
formatacdao em colunas sera efetivada em seu documento.



Figura 20 - Menu de formatagdo de texto em colunas
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Inserir cabegalho, rodapé e nimero da pagina

Ja que estamos falando sobre customizar o documento de texto, uma pratica
bastante comum em empresas é incluir cabegalhos e rodapés para personalizar
seus documentos e paginas, quando se trata de um documento volumoso. Inclusive,
na aula passada vocé viu, ao elaborar um sumario, o quao relevante é a paginacao.
Agora, vocé conhecera como inserir esses diferentes elementos em documentos
elaborados no processador de textos da Google.

O caminho para cabecalho, rodapé e numero de paginas é o mesmo. Vocé deve
acessar: Inserir - Cabecalho e numeros de paginas... . Agora, a depender da sua
demanda, vocé optara por:

e Cabecalho: no topo de todas as paginas, acima da margem superior
do texto (lembra que vocé acabou de conhecer como alterar isso na
secdo anterior?), sera aberto um campo para digitacdo. Nele, vocé
pode incluir e formatar o texto da maneira que desejar, bem como
incluir uma imagem. Geralmente, isso é feito para inserir as
logomarcas das empresas.

e Rodapé: funcdo semelhante a do cabecalho, mas ativada, como o
nome sugere, na margem inferior do documento. Em documentos
oficiais, essa parte é usada para incluir informacdes como
enderecos, contatos etc.



e Numero da pagina: apresenta um menu com quatro op¢des de
paginar seu texto: duas com a pagina indicada no topo do
documento e outras duas na parte de baixo da folha. O que as
diferem é a opgao de ndo paginar a primeira folha do documento.
Essa funcdo € ideal para quando o texto produzido possuir uma
capa, a qual precisa de paginacao ou cabecalho e rodapé. Vale
lembrar que, depois de inserir o nUmero da pagina, vocé pode
formatar o tipo de fonte do numero, bem como o tamanho e a cor.

Figura 21 - Op¢des de paginacao
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Uma dica interessante é inserir uma linha horizontal ap6s o conteddo dos
cabecalhos e antes dos conteddos do rodapé. Ela pode ser inserida acessando:
Inserir - linha horizontal. A criacdo dessa linha oferece maior organizacao ao
seu texto, pois evidencia os limites entre o texto das secdes de inicio e fim do
documento e o texto em si. Apesar de eu passar essa sugestdo para o cabecalho
e rodapé, vocé pode inserir a linha horizontal em qualquer parte do seu
documento.

Nota de rodapé

Outra fung¢do que ndo pode ser confundida com rodapé é a nota de rodapé.
Essa informacdo, que vem ao final da pagina, serve para trazer algum detalhe sobre
um termo ou parte de um texto. Para inserir uma nota de rodapé, vocé coloca o
cursor apos o termo que deseja acrescentar uma informacdo e acessar: Inserir —
Nota de rodapé. Com isso, uma numerag¢dao sera atribuida a palavra, como texto
sobrescrito, e aberto um campo acima do rodapé, com o mesmo numero atribuido



ao termo, para que vocé possa incluir a informag¢do desejada. Perceba que ao clicar
no numeral indicado no texto, o documento direciona o leitor para a nota de
rodapé.

Localizar e substituir

Quem nunca precisou encontrar um termo ao longo de um documento de texto,
aperte o primeiro Deletel Com a fun¢do Localizar, vocé pode encontrar uma
sequéncia de caracteres digitados no documento. Para tanto, vocé pode acionar as
teclas Ctrl+F (F de find, encontrar em Inglés), para que um campo de busca simples

seja aberto no canto superior direito. Depois, basta digitar o termo que deseja
buscar.

Figura 22 - Campo de busca
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Realizada a busca, o Documentos Google |he informara quantos termos foram
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encontrados no texto. Os botdes (préximo e anterior), permitem que
vocé navegue entre os termos encontrados, que estardao destacados com marcagao
verde.

Ha, também, uma busca avancada que pode ser acessada clicando no botao

da busca simples, acessando Editar - Localizar e substituir, ou acionando
Ctrl+H. A janela dessa funcao é:



Figura 23 - Op¢ao para localizar e substituir
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Veja que além de localizar termos, é possivel encontra-los e substitui-los por
outros, inclusive, indicando que a busca deve considerar diferentes caracteres
maiusculos e minusculos. Assim, Tecnologia da Informacdo seria diferente de
tecnologia da informacdo. Imagine o caso em que sua empresa mudou o nome de
determinado produto, citado varias vezes em um documento de texto. Para realizar
a substituicao, bastaria pedir para localizar o nome antigo do produto, digitar em
substituir por o novo e clicar no botdo substituir tudo. Com isso, todas as vezes
que o termo for encontrado no documento, sera substituido pelo novo.

Caracteres especiais

Essa funcdo, acessivel em Inserir — Caracteres especiais, € para 0s casos em
que vocé deseja incluir elementos paralinguisticos, simbolos e letras de outros
alfabetos no seu texto e, por essa razao, muitas vezes ndo estao disponiveis no
teclado do computador.

Portanto, simbolos matematicos (¢, V, ), emojis (/2% ), escritas de outros
idiomas e culturas (._, %, ), entre outros caracteres, sdo acessiveis por essa
funcdo. Navegue pelos menus e perceba a diversidade de caracteres que vocé pode
explorar em seus documentos produzidos no Googles Docs.



Figura 24 - Op¢des de caracteres especiais
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Quebra

Para encerrar esta secdo, apresento-lhe a funcdo para quebra de pagina. Esse
recurso € interessante quando vocé deseja que uma se¢do ou capitulo do
documento ndo fique muito proximo ao sucessor ou antecessor. Para tanto, vocé
deve, ao final da se¢do ou capitulo que deseja encerrar, acionar Ctrl+Enter, ou
entdo acessar: Inserir —» quebra de pagina. Caso o seu texto esteja em formatacao
de Colunas, vocé tera a opcdo de inserir, no mesmo menu, quebra de coluna.

W

Essa opc¢do é relevante porque, caso vocé opte por abrir a estrutura de
topicos do seu documento, acessando: Visualizar — abrir estrutura de
topicos do documento, ao lado direito, onde serdo listados os tdpicos do seu
arquivo de texto, percebera que o Google Docs atribuiu cada quebra de pagina
como o fim e o inicio de um novo topico, além dos subtitulos e titulos que vocé
aprendeu a formatar na aula passada.



Ferramentas de produtividade do Google
Documentos

Vocé deve estar pensando: como assim ainda tem mais coisas para fazer com o
Google Docs? Isso mesmo! Além dessas fun¢des que, como eu ja mencionei, sao
comuns a muitos outros processadores de texto, o Documentos Google possui
outras que ddo um plus a ele.

Galeria de modelos

O Google Docs oferece uma série de modelos de documentos bastante
utilizados, seja em ambito pessoal ou inerente ao cotidiano de algumas profissdes.
Sao varios modelos de documentos de texto pré-formatados que vocé pode utilizar
divididos em categorias como: curriculos, cartas, pessoal, trabalho e educacdo. Os
modelos disponiveis proporcionam a producdo de:

Curriculos profissionais

e (Cartas pessoais e comunicados comerciais

e Receitas

e Projetos de trabalho profissionais e académicos
e Relatos de reunides

e Boletins informativos

e Brochura para confec¢do de portfélios

e Relatérios diversos

Planos de aula (mais especificos para professores)

Para acessar os modelos, basta acessar a pagina inicial do Documentos Google
(docs.google.com). Na faixa superior, em “Iniciar um novo documento”, vocé tera a
opg¢ao de comecar um novo ou a partir de alguns modelos sugeridos. Para acessar



todos os modelos, clique em Galeria de Modelos e todas as op¢des disponiveis serao
apresentadas a vocé. Agora, é s6 escolher o modelo, clicando sobre ele, e iniciar sua
producdo de texto!

Figura 25 - Acesso a galeria de modelos do Documentos Google
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Corretor ortografico

Essa funcdo é comum a todos os outros processadores de textos. Por padrao,
todos os termos digitados em desconformidade com o dicionario adotado no seu
Google Drive, provavelmente o Portugués do Brasil (PT-Br), serdo sublinhados com
uma marcagdo em vermelho.

Vocé pode corrigir cada sugestao clicando com o botdo direito do mouse na
palavra ou solicitar, em Ferramentas — ortografia — verificacdao ortografica, que
o Google Docs mostre cada palavra, indicando, inclusive, uma sugestao para
correcdo. Com isso, vocé tera a opcdo de alterar, inclusive se tiver outras incidéncias
do erro no documento, ignorar ou ainda adicionar ao dicionario.

Digitagao por voz

Este € um recurso que, embora tenha foco na acessibilidade (Acessibilidade é

a qualidade do que é acessivel, ou seja, é aquilo que é atingivel, que tem acesso
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facil. O termo é utilizado para recursos aptos para serem utilizados por
pessoas com alguma deficiéncia ou limitacao.), pode otimizar o trabalho de
qualquer pessoa que precisa produzir textos. Com a ferramenta de digitacdo por

voz, vocé pode ditar o conteudo para que seu computador redija o texto para vocé.
Entretanto, vale destacar que, até fevereiro de 2019, essa fung¢do esta disponivel
apenas para acesso ao Google Docs pelo navegador original da Google, como vocé
conheceu na Aula 05, o Google Chrome.



Essa ferramenta é acessivel em: Ferramentas - Digita¢do por voz. Com isso, a
janela abaixo é aberta. Para comecar a captagdao do seu audio, basta fazer um
clique no icone do microfone.

Figura 26 - Botdo de captac¢do de audio
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Lembre-se que é preciso ter um microfone com uma boa captac¢ao e que o
ambiente em que vocé esta ditando seu texto ndo deve ter interferéncia de barulhos
e ruidos externos.

Tradutor de documentos

Essa funcdo é bem simples e, como vocé pode imaginar, por ser um recurso
Google, ela é baseada no Google Tradutor. Ela é usual para quando vocé precisa
redigir um documento em uma lingua que ndao domina. Depois de um texto
produzido no Documentos Google, vocé deve acessar: Ferramentas — Traduzir
documento... Com esse procedimento, a janela de didlogo abaixo sera aberta:



Figura 27 - Traduzir documento
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Vocé sera informado que uma cépia traduzida do documento sera criada.
Perceba que ela ndo sobrescreve o conteddo do seu texto, mas cria uma nova cépia,
a qual, inclusive, vocé pode renomear. Depois disso, basta que vocé escolha o
idioma para o qual deseja traduzir o seu documento.

Atencao

Essa ferramenta, de fato, auxilia muito na tradu¢cdo de um documento,
entretanto, vocé deve imaginar que, pelo menos por ora, as maquinas nao
conseguem ter a mesma leitura de mundo que a gente, o que pode ocasionar
algumas tradug¢des bem for¢cadas, como dizem por ai: “ao pé da letra”. Por isso,
antes de pensar em utiliza-la para facilitar suas atividades na disciplina Inglés
Técnico, use as habilidades desenvolvidas nessa disciplina para revisar sua
producdo. Ok?

Editor de scripts

Essa ferramenta parece ser bem util para vocé da area de Tl. O Google Docs lhe
oferece, praticamente, um ambiente de desenvolvimento integrado, ou seja, uma
IDE (do Inglés: Integrated Development Environment), em que vocé pode digitar e



manusear codigos de programacdo especificos para os produtos da Google. Para
acessar essa informacdo, vocé deve ir em Ferramentas — Editor de scripts.
Acessando esse caminho, uma nova aba de seu navegador é aberta para mostrar o
Editor de Scripts do Google Docs.

Figura 28 - Editor de scripts do Google Docs

Projeto sem titulo
File Edit View Run Publish Resources Help

B G) » @&  myFunction

B Cédigo.gs Cadigo.gs
function myFunction() {

b

Com o editor de scripts do Google Docs, vocé tera acesso a uma série de funcdes
que lhe auxiliardo na producgao de algoritmos e cédigos. Entdo, que tal testar essa
ferramenta? Veja com seu professor de Légica de Programacg¢ao como pode usar
essa ferramenta para explorar os conceitos da disciplina e da area.

Bem, essas eram as ferramentas “escondidas” no Documentos Google que eu
qgueria mostrar a vocé. A seguir, veremos outras possibilidades que podem ser
inseridas nele para complementar suas atividades.

Conhecendo e instalando complementos no Google
Docs

Os complementos sao recursos adicionais que vocé pode acrescentar ao seu
Google Documentos, ou melhor, em qualquer aplicativo no Google Drive. Muitos
deles, inclusive, ndo sao produtos Google, mas foram autorizados pela gigante da Tl



para incorporar em suas solucdes. Existe uma infinidade de complementos e vou lhe
mostrar alguns que me parecem uteis.

Essa funcdo esta disponivel, evidentemente, no menu Complementos, na barra
de menu. Considerando que vocé ndo usa nenhum desses recursos adicionais
instalados, para fazé-lo, vocé deve acessar: Complementos - Instalar
complementos... . Feito isso, uma janela com um conjunto de op¢des de recursos é
apresentada, conforme a imagem abaixo:

Figura 29 - Banco de complementos do Google Docs
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Nessa janela, vocé pode buscar o que lhe interessa. Caso ndao tenha uma ideia
exata do que precisa, vocé pode procurar escolnendo um tépico da lista exibida no
canto superior esquerdo da tela. As op¢8es sao: Educacao, Ferramentas de negdcios,
Produtividade, Social e comunicag¢do e Utilitarios. Outra opcdo é fazer a busca por
algo especifico digitando no campo de busca no canto superior direito.

Ao escolher o complemento que deseja incluir ao seu Google Docs, vocé pode
clicar sobre o cartdo da sua escolha e uma tela com mais detalhes sobre os recursos
sera apresentada. Caso deseje confirmar a instalagdo, basta clicar no botdo

+ GRATIS , , . g , . ,
. Com isso, a instalagao € iniciada e, quando tiver sido concluida,

o complemento estara disponivel no menu Complementos.



Exemplos de complementos

A seguir, apresento-lhe alguns complementos que uso em meu Documentos
Google:

EasyBib

Auxilia a gerenciar referéncias bibliograficas de um documento produzido.
Essa ferramenta ajuda no preenchimento da secdo de livros, artigos e sites
citados em um artigo cientifico ou trabalho de final de curso, por exemplo.

Image Extractor

Extrai imagens de documentos de textos. Essa funcdo é util quando vocé
deseja utilizar uma imagem inserida em documento, a qual vocé esqueceu ou
ndo tem a fonte.

Word Cloud Generator

Cria uma nuvem de palavras. Recurso interessante quando vocé quer
produzir uma nuvem de palavras com termos mais utilizados no documento.

Entdo vocé considera esses complementos Uteis? Pesquise no banco de
complementos aqueles podem ser utilizados em seu dia a dia. Por ora, terminamos
aqui nossas aulas sobre o Documentos Google! Como vocé viu, sdo muitas as
funcdes e, por isso, ndo é possivel abordar todas elas aqui. Mas, ndo se limite ao que
foi mostrado. Acesse e busque por outras possibilidades que o Google Docs pode
Ilhe oferecer. Aqui, certamente, ainda é s6 a ponta do iceberg!

Até a préxima aula, com mais um aplicativo do Google Drive!






% Glossério

Acessibilidade: é a qualidade do que é acessivel, ou seja, é aquilo que é
atingivel, que tem acesso facil. O termo é utilizado para recursos aptos para serem
utilizados por pessoas com alguma deficiéncia ou limitagao.

Avatar: imagem que representa o0 usuario em servi¢os da internet e plataformas
computacionais.

A4: tamanho de papel, definido pela norma ISO 216. A drea de uma pagina A4 é
de 1/16 m2.

Rol: designacdo de coisas, quantias ou circunstancias, segundo determinada
ordem, para registro, fixacdo ou recordacao.

Resumo

[<—
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Nesta nona aula vocé explorou o Documentos Google a partir das possibilidades
relacionadas a funcdo compartilhar. Para tanto, aprendeu sobre como usar
ferramentas e funcdes que otimizam o trabalho colaborativo. Em seguida, conheceu
e utilizou diferentes ferramentas e fun¢des do Google Docs relevantes para a
producdo de textos em formato digital. Algumas delas, comuns a outros
processadores de texto, outras especificas do aplicativo da Google. Por fim,
aprendeu como instalar e utilizar complementos para ampliar as possibilidades de
trabalho com documentos de texto produzidos no Documentos Google.

4

Autoavaliacao

Vocé lembra da pergunta que |he fiz no inicio desta aula? Se ndo, agora que vocé
conheceu outras possibilidades do Documentos Google, liste algumas vantagens da
colaborag¢do e outras func¢des do editor de textos da Google na sua futura pratica
como profissional de TI.



% Leitura complementar

Ajuda do Documentos. <https://support.google.com/docs/?hl=pt-
BR#topic=2811805>

Google Centro de aprendizagem. <https://gsuite.google.com.br/learning-
center/products/docs/>
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