
2.º Encontro sobre Inovação 
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WORKSHOP 9
FERRAMENTAS DE COLABORAÇÃO

Helena Fonseca / José Dias
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Para facilitar a aplicação das ferramentas, solicitamos que nos indique o seu 
endereço de mail:

Endereços de mail

Os participantes...

Helena Fonseca / José Dias

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSciweGg2jTNRbmnWsf1L6ES-AVUtsyKUQvNeHRBrAXEHe-LZA/viewform
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Helena Fonseca (turma 1)

Professora do grupo 500 (Matemática) da Escola Secundária da Maia / 
Agrupamento de Escolas da Maia

José Dias (turma 2)

Professor do grupo 550 (Informática) da Escola Secundária da Maia / 
Agrupamento de Escolas da Maia

Os formadores...

Helena Fonseca / José Dias
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Gmail

Drive

Calendário

Algumas ferramentas da Google

Helena Fonseca / José Dias

Estes produtos da Google estão disponíveis para computador, tablet e telemóvel.

https://support.google.com/mail/?hl=pt-BR#topic=
https://support.google.com/drive/?hl=pt-BR#topic=
https://support.google.com/calendar/?hl=pt-BR#topic=
https://www.google.pt/intl/pt-PT/about/products/
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Gmail

Helena Fonseca / José Dias

Arquivar MarcadoresLixo

https://support.google.com/mail/?hl=pt-BR#topic=
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Gmail

Helena Fonseca / José Dias

Criar grupos/etiquetas para envio de mails:

1º -  Criar uma etiqueta (nos contactos) e incluir os 

mails que formam o grupo

2º - Para enviar o mail, basta escrever o nome da 

etiqueta

https://support.google.com/mail/?hl=pt-BR#topic=
https://contacts.google.com/
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Google Drive

Helena Fonseca / José Dias

https://support.google.com/drive/?hl=pt-BR#topic=
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Os documentos e as pastas podem ser movidos e organizados, da mesma 
forma que o fazemos na pen ou no computador (“mover para…” ou 
arrastar).

Podemos organizar as pastas partilhadas connosco, para facilitar a sua 
consulta.

Todos os documentos/pastas que partilham connosco e que são de 
consulta frequente devem ser adicionados a “O meu disco”.

As pastas e os ficheiros criados na drive podem ser partilhados  com 
qualquer pessoa.

Google Drive

Helena Fonseca / José Dias

https://support.google.com/drive/?hl=pt-BR#topic=
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Partilha de documentos

Helena Fonseca / José Dias
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Google - Editores de documentos

Helena Fonseca / José Dias

 Documentos Google é um processador de texto online que permite criar e formatar documentos e colaborar 
com outras pessoas.
TAREFA: abrir o ficheiro WORKSHOP 9 e tentar editá-lo, comentar e conversar no chat com os colaboradores.

 
Formulários Google servem para criar testes e pesquisas on-line e enviá-los para outras pessoas.
TAREFA: responder ao teste: WORKSHOP 9 - teste

Folhas de cálculo do Google é um aplicativo que permite criar e editar folhas de cálculo online.
TAREFA: veja as respostas ao teste: WORKSHOP 9 - teste (Respostas)

Apresentações Google é um aplicativo de apresentação online que permite criar e formatar apresentações e 
trabalhar com outras pessoas.

https://www.google.com/intl/pt-PT/docs/about/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdK7YsEPkiTHFg251zEVLxT6-DO5L4sUqClzAbUCxV2ya7Zbw/viewform
https://support.google.com/docs#topic=
https://support.google.com/docs/answer/6281888?hl=pt-BR&ref_topic=6063584
https://support.google.com/docs/answer/6000292?hl=pt-BR&ref_topic=2811806
https://support.google.com/docs/answer/2763168?hl=pt-BR&ref_topic=19434
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Agenda/Calendário

Helena Fonseca / José Dias

https://support.google.com/calendar/?hl=pt-BR#topic=
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Em computadores públicos, tenha sempre o 
cuidado de SAIR da sua conta!!!

Importante

Helena Fonseca / José Dias

Para sair: no canto superior direito, clique na sua foto e clique em “Sair”.

Se se esqueceu, poderá fazê-lo remotamente.

https://support.google.com/mail/answer/8154?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=pt-BR

