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Trabalho
remoto

Conecte. Compartilhe. Crie.
Quando quiser e onde estiver,
o Google pode dar uma ajudinha.

Maio de 2020




O trabalho remoto traz beneficios e desafios.
Adeus, transito. OI3, distracoes.

Se vocé esta trabalhando remotamente pela primeira
vez ou esta buscando uma maneira de se adaptar

a esse estilo, estas dicas e orientacdes podem ajuda-lo
a se ajustar ao trabalho remoto para que seu sucesso
nao se limite as barreiras fisicas do escritorio.

Google Cloud



Faca o trabalho remoto funcionar melhor...
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Mantendo-se conectado

O diadlogo € uma parte essencial da vida no
escritorio. No trabalho remoto, as
conversas por videochamada deixam o seu
dia mais leve, e vocé fica mais feliz e
produtivo.

Google Cloud

Compartilhando com facilidade

A capacidade de compartilhar, armazenar
e acessar arquivos sem depender de
e-mail ou discos rigidos simplifica a carga
de trabalho tanto para vocé quanto para
sua equipe. Também ajuda a evitar
atrasos e contratempos.

Criando em equipe

As solugdes de colaboragao

modernas permitem que vocé

e seus colegas trabalhem nos

mesmos arquivos simultaneamente
sem que um “passe por cima” do outro.
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Vamos fazer o trabalho remoto
funcionar para voce.

Google Cloud



Mantendo-se conectado

Videoconferéncias seguras para sua
empresa com o Google Meet.

O que sera abordado

Dicas 7-10 Participar de uma

. o reuniao 15-16
Do que vocé precisara 10

Adicionar pessoas 17-18

Usar o smartphone para
audio 23-25

Gravar reuniodes 26

Acesso a cadmera e ao
microfone 11 Apresentar sua tela 19-20
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Dican® 1

Mostre seu trabalho
OU apenas um sorriso

Quando o contato presencial nao é possivel, as
videoconferéncias sao uma 6tima alternativa. Com elas,
vocé pode apresentar seu trabalho, evitar a longa troca de
e-mails e socializar de uma forma muito mais proveitosa.

Videoconferéncias regulares podem ajudar a criar
uma rotina e manter o horario normal de trabalho.

Agendar conversas durante o intervalo para o cafe,
almogos em grupo, happy hours virtuais, etc. € uma
forma de manter os relacionamentos e os habitos
da sua equipe fora do escritorio.

Uma boa maneira de se preparar para videoconferéncias
€ criando um espaco de trabalho designado em casa,
quando possivel. Esse espaco precisa:

Py Ser silencioso com um
- fundo simples.

’/5 Ter uma conexdo de Internet
Y/ 3 .
de alta velocidade.

Fornecer uma superficie estavel
para o seu dispositivo.

Permitir manter a camera
ligada.



Dican® 2

Sempre consulte
o calendario

O trabalho remoto pode tornar o tempo um pouco

abstrato, especialmente se esse estilo for novo para vocé.

Manter seu calendario atualizado e verificar a agenda
dos colegas facilita a criagdo de um plano a ser seguido
e ajuda a dar continuidade a pratica da boa etiqueta

do local de trabalho.

Recomendamos:

)
O

Criar blocos no seu calendario
para horario de trabalho, intervalos
ou periodos de indisponibilidade.

Consultar os calendarios dos
seus colegas de trabalho antes
de agendar uma reunido ou
pedir algo que leve mais do
que apenas alguns minutos.



Dican® 3

Ative o “modo
trabalho”

Se arrumar para ir ao escritorio. Ouvir musica a caminho
do trabalho. Preparar a marmita. Tudo isso diz ao seu
cérebro uma coisa: hora de trabalhar.

O trabalho remoto pode interromper alguns ou todos
esses sinais, o que pode levar a um inicio de jornada
mais lento ou a uma sensacao de improdutividade.

Quando vocé criar sua nova rotina, encontre
uma maneira de sinalizar o inicio do seu dia
de trabalho em casa.
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Ouga musica enquanto se arruma
ou toma café da manha.

Reserve um tempo pela manha
para ler o livro que voce lia
a caminho do trabalho.

Prepare um lanche ou uma
refeicdo para mais tarde.

Faca a lista de afazeres
do dia.



Mantendo-se conectado

Do que vocé precisara

Itens gerais
Seu computador ou smartphone.

Fones de ouvido ou um local silencioso.

Uma camera integrada ou externa.

Usuarios do Microsoft Outlook
Uma versao compativel do Microsoft Outlook,
Office 365 ou Exchange.

Uma conta do G Suite com o Meet ativado para \
Sua organizagao.

Complemento do Google Meet instalado no seu
computador. Na barra de ferramentas do Office,
na secao Suplementos, clique em Store e siga as
instrucdes de instalagao.

Se vocé estiver usando um dispositivo movel, faca
o download do app Google Meet pela loja de aplicativos.



https://support.google.com/a/users/answer/7317473
https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en

Mantendo-se conectado

Acesso a camera e ao microfone

& > C | @ meet.google.com/vku-saeq-dnh

. . ~ X
Se esta for a primeira vez que vocé usa o Google Meet, © Toael] meetgoogle.com warts to x
. g . . . . W Use your camera
clique em Permitir quando solicitado ao participar do evento.

Se vocé tiver bloqueado o acesso a camera e ao microfone
anteriormente, clique para participar do evento e:

1. Proximo ao canto superior direito, clique em x Allow Meet to use your camera

Camera bloqueada Meet needs access to your camera so that other participants can see you. Meet will

ask you to confirm this decision on each browser and computer you use.

2. Depois clique em Sempre permitir que
https://meet.google.com acesse sua Dismiss
camera e o microfone

3. Cligue em Concluido.

Vocé também pode ligar e desligar a cdmera e silenciar
o microfone durante uma reunido usando os controles

da interface do Meet.

Google Cloud



Mantendo-se conectado

Conversar com os participantes da reunido

Interface do Meet

Ver os participantes da reunido

]
2, people (2) = chat

A interface do Google Meet facilita
o controle da experiéncia de reunido.

2 Add people

= Fixar um
participante

Ju 9 ©® ——— Removerum
participante

J Ver configuragdes
adicionais, como gravar a
Team Meeting A 9 el (] & P —_— - ~
Turn on captions Present now reunido, alterar a resolugao
/ / | | | do
. video e alterar o layout

Compartilhar Ligar ou Sair da Ligar ou Ativar/ Compartilhar
detalhes da reunido desligar reuniao desligar desativar a tela ou fazer
com os convidados o microfone acamera configuragdes  apresentacdes

de legenda



Mantendo-se conectado

Criar uma reuniao
usando o Meet

Com um navegador, vocé pode criar rapidamente uma
nova reunido acessando a pagina inicial do Meet.

Acesse a pagina inicial do Meet.

Cligue em Continuar.
Clique em Participar agora.

HwnN -

Vocé também pode criar uma reunido no
smartphone usando o app Google Meet.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

Clique em Iniciar ou participar de uma reuniao.

Q Google Meet Overview  Howitworks  Plans & pricing Signin 3] Join a meeting [ Sstart new meeting

Premium video meetings.
Now free for everyone.

We re-engineered the service we built for secure business
meetings, Google Meet, to make it free and available for all.

[ start new meeting or Enter meeting code Join

Don't have an account? Sign up for free

Learn about our solutions for education and healthcare.

See what you can do with Google Meet

v



https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9302870

Mantendo-se conectado

Criar uma reuniao
usando o Microsoft Outlook

Vocé pode criar uma reuniao a partir do calendario ou e-mail
do Microsoft Outlook, o que € util quando vocé quer verificar
a disponibilidade de alguém ou ja marcou um horario por
e-mail.

1. No seu calendario, realce onde vocé quer que
a reunido ocorra.

2. Najanela do evento, clique em Mais opc¢oes.

3.  Depoisclique em <= Mais, em Q Google Meet
eem -+ Adicionar uma reuniao.

As informacdes para participar serdo adicionadas ao
calendario ou convite por e-mail.

Vocé também pode criar uma reuniao a partir
do seu e-mail clicando no icone do Meet.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

o |add a title

Allday @ )

®  5/7/2020

]

200PM v to

230PM Vv

©  Search for alocation

> Repeat: Never v/

{3 Remind me: At time of event

Save [i] Discard g Busy v < Categorize > [§] Response options v

Add a title

@ Google Meet

@ OneNote

Invite attendees

4/30/2020 B 500PM v to 530PM

0 My Templates
M Get Add-ins

@ Aldy @ )

Repeat: Never

Search for a location

Skype meeting @ )

Remind me: At time of event

Add a description or attach documents

o s R v

@ Settings



https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en

Mantendo-se conectado

Participar de uma reuniao
usando o Meet

Voceé pode participar de uma reuniao pelo navegador
na pagina inicial do Meet.

1. Acesse a pagina inicial do Meet.

2. Selecione a reuniao na lista de eventos ou
digite um codigo ou apelido para a reunido.

3. Clique em Participar agora.

Se vocé estiver usando um smartphone ou tiver
uma conexao de baixa velocidade, use o app

Google Meet para participar de uma chamada.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

Q Google Meet Overview  Howitworks  Plans & pricing Signin 2] Join a meeting [ start new meeting

Premium video meetings.
Now free for everyone.

We re-engineered the service we built for secure business
meetings, Google Meet, to make it free and available for all.

[ start new meeting or Enter meeting code Join

Learn about our solutions for education and healthcare.

Don't have an account? Sign up for free

See what you can do with Google Meet

v



https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9303069

Mantendo-se conectado

Participar de uma reuniao
usando o Microsoft Outlook

Voceé pode participar de uma reunido a partir do seu
calendario ou e-mail do Microsoft Outlook abrindo

o evento do calendario ou convite enviado por e-mail
e clicando no link.

1. Clique no URL do evento no seu e-mail ou
calendario.

2. O evento sera aberto automaticamente no
navegador.

Links s&o uma étima maneira de participar de reunides
de ultima hora. Basta pedir o link para o criador do
evento e clicar.

V

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud
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https://meet.google.com/drc-ngji-nbs Or dial: +
1234-985-0325 PIN: 291 983 233# More phone_

15 First time using Meet? Learn



https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en

Mantendo-se conectado Opgéo 1:

Adicionar pessoas
usando o Meet e o Microsoft Outlook @

Enter name or enY

Suggestions

Se vocé esqueceu de alguém ou tem um convidado de ultima
hora, é possivel adicionar pessoas rapidamente usando
a interface do Meet depois que a reuniao tiver comecado.

Opcao 1

1. No canto superior direito, clique em 2% > Pessoas e em
+2 Adicionar pessoas.
2. Digite os nomes ou e-mails e clique em Enviar convite.

Opgao 2:

Opcao 2

1. No canto inferior esquerdo, clique no nome da reuniao.
2. Clique em I[] Copiar informacées sobre como participar.
3. Envie uma mensagem com os detalhes da reunido para os

Diakin: (US) +1218:656-2044 PIN: 679 2422194

novos convidados.

Saiba mais na Central de Ajuda. .w v o~ o foine B

Google Cloud

@ Details @ Attachments (0)



https://support.google.com/a/users/answer/9303164

Mantendo-se conectado

Etapa 1: Etapa 2:

Adicionar pessoas
usando o smartphone do convidado

Se o seu convidado tem uma conexao de baixa
velocidade ou for participar da reuniao em transito, vocé
pode ajuda-lo a participar facilmente pelo smartphone.

Meeting details ~ 3 -~ o

1. Entre na reunido, va para o canto superior
direito e clique em <% > Pessoas e em *2
Adicionar pessoas. Etapas 3e 4:

2.  Cliqueem t_Chamar.

3. Selecione o pais para onde vocé esta ligando para
adicionar o codigo do pais.

4. Digite o numero de telefone da pessoa, clique em
Chamar e espere ela atender.

Certifique-se de que o nimero para o qual vocé esta

Esta opg&o esta disponivel somente em alguns paises.
ligando seja de um pais que tenha o servico.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud


https://support.google.com/a/users/answer/9303164
https://support.google.com/meet/answer/9683440#dial-out

Mantendo-se conectado

Apresentar sua tela
durante uma conferéncia

Seja para uma apresentacao formal ou algo de improviso,
vocé pode compartilhar sua tela facilmente quando
estiver em uma reunido.

1. No canto inferior direito, selecione
Apresentar agora.

2. Escolha Sua tela inteira, Uma janela ou
Uma guia do Chrome e depois selecione
o conteudo que vocé quer compartilhar.

3. Clique em Compartilhar para comecar.

Meeting details A

2 B ,‘g_

Present

Best for video and

[ Yourentire screen

5 A window

(] A Chrome tab

i animation

Ed

Turn on captions

Present

Q

Se vocé precisar mostrar video e dudio de maior qualidade,
escolha Apresentar uma guia do Chrome.

Saiba mais na Central de Ajuda.



https://support.google.com/a/users/answer/9308856?&ref_topic=9545472

Mantendo-se conectado

Apresentar sua tela
entrando na reuniao somente
para apresentar

Vocé também pode ser a “pessoa por tras da cortina”
entrando na reunido apenas para apresentar. Isso é util para
transmissdes ao vivo ou para usar uma apresentagao para
varios apresentadores.

1. Acesse a pagina inicial do Meet.

2. Selecione o evento ou clique em Iniciar ou
participar de uma reuniao e digite o cédigo
da reunido.

3. Clique em Apresentar (em vez de Participar agora).

4.  Escolha uma janela ou um aplicativo e selecione
Compartilhar.

Somente havera compartilhamento da janela ou do
aplicativo que vocé apresentar, sem audio ou video.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Q Meet

Meeting ready

meet google.com/sqf-gmag-mzt

Dial-in: (US) +1 240-490-4568 PIN: 412 528 939#

More phone numbers

Other options

%2 Join and use a phone for audio



https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9308856?&ref_topic=9545472

Mantendo-se conectado
Layouts

Layouts diferentes ajudam vocé a fazer coisas
diferentes. O layout Holofote mantém vocé
concentrado em um ponto, ja o Blocos facilita
a conversa com mais pessoas.

Altere o layout clicando em ¢ Mais e em 0§
Alterar layout e selecionando:

e  Automatico: o Meet escolhe o layout por
vocé (configuracéo padrao)

° Barra lateral: um quadro grande com
quadros adicionais na lateral

° Holofote: um quadro grande com
o apresentador, uma apresentacao
ou um feed fixado

° Blocos: até 16 pessoas em uma grade

Saiba mais na Central de Ajuda.

User Satisfaction

Meeting details ~

Selecione um layout

User Satisfaction To0e%
Widget A and B

7500%

Holofote Blocos


https://support.google.com/a/users/answer/9292748

Mantendo-se conectado
Legendas

As legendas em tempo real ajudam a garantir que todos

possam usar o Meet. Seja o motivo do uso acessibilidade
ou audio de ma qualidade, é certo que vocé nao perdera
uma palavra quando as legendas estiverem ativadas.

1. Na parte inferior da janela do Meet, clique em [cg]
Ativar legendas.

2. Clique em [ Desativar legendas para parar de
usa-las.

Jessica Ayala >
Jeff Sheldon >

Mona Hunsiker >

Se vocé nado vir as opcdes acima, talvez seja preciso clicar
em : Mais primeiro.

Elizabeth Heddins

Esse recurso esta atualmente disponivel somente em inglés.

O As legendas nao aparecerao em reunides gravadas.

Saiba mais na Central de Ajuda.

=] cc]

Turn on captions Turn off captions



https://support.google.com/a/users/answer/9300310

Mantendo-se conectado

Usar o smartphone para audio
apos entrar em uma reuniao

Change fayout
Ful screen

Tum on captions

Se vocé tiver uma conexao de baixa velocidade ou a qualidade do
audio estiver ruim durante uma reunido, use seu smartphone para
falar e ouvir fazendo com que o Google Meet ligue para vocé.

Settings

g e o

Use a phone for audio

Reporta prbblel

Help

o u

1. Clique em : Mais e em %2 uUsar smartphone para ouvir esting detats ~
o audio.

Clique em Receber ligacao.
Digite seu numero de telefone. [ 2 = @
Clique em Receber ligacao.

Quando solicitado, pressione 1 no seu smartphone.

Call me Dial in

arwn

Somente disponivel para numeros de telefone dos EUA e Canada.

‘Select your country and enter your number.

Country Phone number

[ Remember the phone number on Yys device
Dorit use on a pubiic device

Vocé ainda pode usar o computador para
video e apresentagéo.

Dismiss

Saiba mais na Central de Ajuda. Meeting details ~ ¢ )~ o Sumencaptiine Preentoc



https://support.google.com/a/users/answer/9518557

Mantendo-se conectado

Usar o smartphone para audio
antes de entrar em uma reuniao

Vocé também pode entrar em uma reunido no inicio usando
seu smartphone para audio prevendo que a conexao pode
ser de ma qualidade.

1. Na pagina inicial do Meet, selecione %2 Usar
smartphone para participar com audio.

Cliqgue em Receber ligacao.

Digite seu numero de telefone.

Clique em Receber ligacao.

Quando solicitado, pressione 1 no seu smartphone.

arown

Somente disponivel para numeros de telefone dos
EUA e Canada.

Vocé ainda pode usar o computador para
video e apresentagéo.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Q Meet

Q Meet

Switch account

Meeting ready

meet google.com/hnjxzifpyd
Diakin: (US) +1 920-266-3025 PIN: 894 617 0214

More phone numbers

Camera is off Join now Present

tions.
%2 Join and use a phone for audio

Switch account

Join and use a phone for audio

Call me Dialin

Meet cals your phone so you can use it to listen and speak to
the video call. When you answer the call, press 1 to connect to
the call,

Select your country and enter your number.

Camera is off Gountry



https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9518557

Mantendo-se conectado

Usar o smartphone para audio
quando discar

Se vocé estiver usando um telefone de conferéncia para o audio,
precisara discar o numero manualmente.

arwn

Se vocé ja estiver em uma reunido, clique em ¢ Mais
e em %2 Usar smartphone para ouvir o audio ou
selecione Usar smartphone para participar com
audio na pagina inicial do Meet.

Clique em Discar.

Selecione seu pais.

Disque o numero.

Quando solicitado, digite o PIN e #.

Somente disponivel em paises com suporte para o servico.

v

Vocé ainda pode usar o computador para
video e apresentagéo.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Change layout

Ful screen

Tum on captions

Settings

g e o

Use a phone for audio

Reporta prbblel

Help

o u

Meeting details ~

Use your phone to isten and speak to the video call
Country
United States

©On your phone, dial
+1727-202-2274

Enter this PIN when prompted:
681712147#

Meeting details ~ V) ~) (D



https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/meet/answer/9683440
https://support.google.com/a/users/answer/9518557

Mantendo-se conectado

Gravar reunioes

A gravacao de reunides Ihe poupa o trabalho de fazer anotagdes
e facilita o compartilhamento de informagdes com outras pessoas.

1. Durante uma reunido, clique em : Maiseem ®
Gravar reuniao para comegar a gravar.

2. Cliqueem : Mais e em ® Interromper gravacao
quando terminar.

3. Espere o arquivo de gravagao ser gerado e salvo na pasta
Meu Drive > Gravac¢oes do Meet do organizador.

4.  Um e-mail com o link da gravacgao sera enviado ao
organizador da reunido e a pessoa que iniciou a gravagao.

C Recordmeeting )

([
[=] change layout

3 Full screen

Turn on captions

Settings

Report a problem

EJ
@
%2 Usea phone for audio
/|
@

Help

02 Milestenes and Goals ~ ¥ —~ L

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud


https://support.google.com/a/users/answer/9308681?&ref_topic=9545472

Mantendo-se conectado

Transmissao ao vivo
para participantes com acesso total

A transmissao ao vivo permite se conectar com publicos maiores.
Vocé pode convidar até 250 participantes com acesso total, que
podem interromper, iniciar e gravar o evento.

1. No seu calendario, clique em + Criar e em Mais opg¢oes.

2. Adicione os detalhes do evento e os convidados participantes.

3. Selecione Adicionar videoconferéncia do Google Meet
e Google Meet.

4. Cligue na v seta para baixo e selecione Adicionar
transmissao ao vivo.

5. Clique em Salvar.

6. Durante a reuniao, clique em $ Mais e em Iniciar streaming
para iniciar o evento.

Somente os convidados em sua organizagao podem ver
uma transmissao ao vivo da sua organizacgao.

Saiba mais na Central de Ajuda.

[Presenters] Q2 Company all hands

May 27,2020  11:00am to 12:00pm  May 27,2020  Time zone

[ Allday Does not repeat ~

Event Details Find a Time

Add location
Join with Google Meet
meet.google.com/ket-vxfs-hmv - Up to 250 participants @

Meeting ID
meet google com/ketvxfs-hmv

PIN: 959 3¢
More joining options

Live stream

[n]

copy. Learn more

Remove live stream

Notification ~ 10 minutes ~ X
Add notification

cfurr@ink-42.com @ ~

Busy ~  Defaultvisibilty ~ @

@ B I U = = o X

Presenters please plan on joining at least 5 minutes before the call starts. A separate invite has been sent to viewers.

Save

Guests Rooms

Add guests

@ clurenkézcom

Organizer

© uiewen
© Nickowen

SUGGESTED TIMES

Guest permissions
[ Modify event
Invite others

See guest list



https://support.google.com/a/users/answer/9308630

Mantendo-se conectado

Transmissao ao vivo =T
® [Presenters] Q2 Company all

para participantes com acesso para assistir Wecnesdoy Moy 27 - 1100am - 1200pm Ol

el Create view-only event
Q Join with Google Meet

meet.google.com/ket-vxfs-hmv )
Publish event

Para configurar uma reunido para toda a empresa com mais - g::: Kﬁf;;f,zscom,asneam,ggfbfzga -
de 250 convidados, é possivel adicionar até 100.000 convidados — phc;‘e ‘ o
somente com acesso para assistir. 8 oanz364229 Pin: 959 369 768
[/4 More joining options
Eles poderao assistir o evento ao vivo, mas nao poderao interromper, o 3guests
pausar ou gravar a transmissao. 1. ZC::;;:k_“_com
¥ Organizer =
1. No seu calendario, clique uma vez no evento de transmisséo o e ten
ao vivo que voceé criou para Participantes com acesso total. gse::: :::e o e e
2. Na parte superior, clique em Mais agoes e em Criar evento com = before the call starts. A separate invite has been sent to
viewers.

acesso para assistir.
3. Adicione convidados ou salas.
4. Cligue em Salvar e em Enviar.

Going? Yes No Maybe A
O Somente os convidados em sua organizagao podem T

£ 10 minutes before

(3 cColeen Furr

ver uma transmisséo ao vivo da sua organizagao.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud


https://support.google.com/a/users/answer/9308630

Mantendo-se conectado
Modo pouca luz

Agora o Meet usa inteligéncia artificial para ajustar seu
video automaticamente para vocé ficar mais visivel
para os outros participantes quando sua iluminagao
estiver ruim.

Disponivel somente no app Google Meet no
momento, mas sera estendido para a web no futuro.

©.40100%



https://www.youtube.com/watch?v=P4p6CdOhkvQ&feature=youtu.be

Mantendo-se conectado

Cancelamento de ruidos

Para ajudar a limitar as interrupgdes (para vocé)

e distracoes (para os outros), agora o Meet remove
de maneira inteligente os ruidos de fundo,

como latidos ou o som da digitacéo.

Disponivel somente na web, mas sera
estendido ao app Google Meet no futuro.

Google Cloud



https://youtu.be/KYEJJNKS8j4
https://youtu.be/KYEJJNKS8j4
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Compartilhando
com facilidade

Armazene, acesse e compartilhe seus arquivos
de maneira segura com o Google Drive.

O que sera abordado

Dicas 32-34

Configurar um drive compartilhado 35

Instalar o Drive File Stream 36

Fazer upload de conteudo 37-38

Convidar colaboradores 39-40

B

e




Dican® 1

Restabeleca seu
processo

Conforme vocé e sua equipe forem se adaptando
ao trabalho remoto, reserve um tempo para avaliar
seu processo de colaboracdo. O que funcionava no
escritorio pode nao funcionar fora dele. Descobrir
isso 0 quanto antes ajuda a suavizar a transicao.

Algumas recomendag¢des para vocé considerar:

Tenha uma solugao de compartilhamento
de arquivos que permita criar, controlar,
compartilhar e colaborar em arquivos
em um so lugar com mais facilidade.

Agende um horario para verificar se
todos sabem usar corretamente as
novas solugdes que vocé adotou e se
eles seguem os mesmos procedimentos
quando as usam.



Dican® 2

Compartilhe no
tempo certo

Os dias de trabalho sao repletos de fluxos e refluxos.
Saber quando vocé e seus colegas de equipe sdo mais
produtivos é util para planejar o seu dia. E essa pode
ser uma estratégia nao oficial para compartilhar
trabalho, fazer perguntas ou atribuir tarefas.

Se um colega de trabalho tem filhos em casa,

por exemplo, aprenda o que funciona melhor para
a agenda dele e adquira o habito de compartilhar
trabalho quando vocé sabe que ele estara de volta
ao computador.

Sempre que vocé estiver trabalhando em estreita
colaboragdo com alguém em um local diferente,
reserve um momento para:

Perguntar sobre a carga de trabalho
atual dele e folgas futuras.

Descubra se ele tem algum
conflito recorrente ou quando
nao estara disponivel.

=

Informe a ele sua carga de
trabalho, folgas e disponibilidade.




Dican® 3

Seguranca nunca
e demais

Para a maioria das pessoas, trabalhar remotamente significa
mais e-mails e experimentar novas ferramentas, o que pode
dar margem a novos riscos a seguranca.

Reserve um tempo para aprimorar seu conhecimento

em segurangca cibernética. (E sempre bom se atualizar!)

E veja se vocé esta usando todas as medidas de seguranca
a sua disposicao.

Siga estas recomendacdes:

[0
Y

Ative a verificacdo em duas
etapas, se disponivel, para ajudar
a proteger sua conta.

Veja se sua solugcao de compartilhamento
de arquivos tem recursos adicionais de
seguranga quando estiver trabalhando
com informacgdes confidenciais.

Sempre verifique as permissoes
para garantir que as pessoas
tenham o nivel de acesso correto.



Compartilhando com facilidade

Configurar um drive
compartilhado

As equipes podem facilmente armazenar, pesquisar e acessar
arquivos em drives compartilhados, que sao 6timos para quando
um grupo precisa acessar 0s mesmos arquivos ou armazenar
documentos para toda a empresa.

Os drives compartilhados também oferecem mais op¢des
de seguranca para ajudar a proteger arquivos confidenciais.

Acesse o Drive.

A esquerda, clique em Drives compartilhados.

Na parte superior, clique em -+ Novo.

Digite um nome e clique em Criar.

Na parte superior, sob o nome do drive compartilhado,
clique em Adicionar participantes.

6. Digite o nome deles e clique em Enviar.

O b wWwN -

e ndo aos individuos que os criaram. Se um membro da equipe

Os arquivos em um drive compartilhado pertencem a equipe,
sair, 0s arquivos que ele criou permanecerao.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

New

Shared drives

Q_ Searchin Drive

1 persol

Shared Driye_~

New shared drive

[ ntitied shared arive ‘

Add new members

Shared Drive

Content manager «

E] Skip sending notification

MANAGE MEMBERS CANCEL SEND



https://support.google.com/a/users/answer/9310156?hl=en&ref_topic=9300128

Compartilhando com facilidade

Instalar o Drive File Stream

Se vocé preferir trabalhar com arquivos diretamente no
computador, e ndo no navegador, tente usar o Drive File
Stream (conhecido como Drive para Desktop) para acessar
arquivos do Drive usando a estrutura de arquivos do seu
Mac ou PC.

e Introduction

Vocé ainda estara conectado a nuvem, entdo as alteragoes
serdo salvas automaticamente e todos terdo acesso
a versao mais recente.

1. Faca o download de DriveFileStream.exe para
Windows ou de DriveFileStream.dmg para Mac.
2. Siga as instrucdes exibidas na tela.

Welcome to the Google Drive File Stream Installer

You will be guided through the steps necessary to install this
software.

Continue

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud


https://dl.google.com/drive-file-stream/googledrivefilestream.exe
https://dl.google.com/drive-file-stream/googledrivefilestream.dmg
https://support.google.com/drive/answer/7329379

Compartilhando com facilidade

Fazer upload de conteudo
para o Meu Drive

Fazer upload de conteudo é facil, e vocé pode fazer isso
pelo navegador, dispositivo movel ou computador.

S6 lembre-se de que o Meu Drive € como o seu disco
rigido. Ninguém pode acessar os arquivos do Meu Drive
sem a sua permissao. Use-o para os arquivos que vocé
quer ter e controlar como individuo.

1. Acesse Meu Drive.

2. Arraste arquivos ou pasta diretamente para o Drive
para fazer upload, ou clique em “+ Novo para
seleciona-los manualmente no disco rigido.

3.  Clique em Abrir.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

L Drive

&

B &

-]

Folder

File upload

Folder upload

Google Docs
Google Sheets
Google Slides

More

Buy storage

Q_  Searchin Drive

My Drive ~

A place for all of your files

> Google Docs, Sheets, Slides, and more Microsoft Office files and hundreds more @
8 W X P
>

You can drag files or folders right into Drive



https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310458?hl=en&ref_topic=9296420#1.1

Compartilhando com facilidade

Fazer upload de conteudo
para drives compartilhados

Com drives compartilhados, sua equipe tera acesso imediato
a quaisquer arquivos que vocé armazenar no Drive. Isso lhe
poupa o trabalho de conceder acesso a equipes grandes

de projetos.

Vocé pode alterar o nivel de acesso para individuos

selecionando Colaborador (padrao), Comentarista ou Leitor.

1. Crie um drive compartilhado ou clique em
Drives compartilhados e selecione o drive ao
qual vocé quer adicionar conteudo.

2.  Clique em -}- Novo para selecionar o arquivo
ou a pasta no disco rigido.

3.  Clique em Abrir.

Se vocé estiver usando a versao mais
recente do Chrome ou Firefox, é possivel

arrastar e soltar os uploads.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

L Drive

De

8 % O

Priority

My Drive

Shared drives

Shared with me

Recent

Starred

Trash

Storage

2.3 GB used

Q  Searchin Drive

Shared drives

Designing_Change
4 groups - 12 people

Internship Program
13 people

Banner Process
Z.ncauns - 5 people

Health
22 people

@ B

Hidden shared drives

=


https://support.google.com/a/users/answer/9310458?hl=en&ref_topic=9296420#1.1

Compartilhando com facilidade

Convidar colaboradores
ao Meu Drive

Se vocé quiser trabalhar em arquivos com outras pessoas no Meu Drive,
conceda acesso a cada uma delas. Embora esse seja um passo extra
(comparado ao uso de um drive compartilhado), o proprietario do arquivo
tera mais controle sobre o acesso.

w

V

Em Meu Drive, clique com o botao direito do mouse no arquivo ou
pasta e selecione &t Compartilhar OU, se vocé estiver no arquivo,
clique em Compartilhar na parte superior.

Em Pessoas, digite os nomes ou e-mails que vocé quer adicionar.

Clique na lista suspensa #' - Editar para escolher o nivel de acesso.

Se quiser, adicione uma observacao a notificagao por e-mail

ou desmarque a caixa Notificar pessoas para pular o envio

da notificacao.

Cligue em Enviar ou em OK se vocé pulou o envio da notificagao.

Quando for convidar alguém, lembre-se de
atribuir o nivel de acesso correto ao usuario.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

BB Folder

< Openwith >
2+ share
GD  Get shareable link
¢%.  Add shortcut to Drive ®

Share with others Get shareable link ()

Link sharing on Learn more

Anyone at (Company Name) with the link can edit ~ Copy link

https://drive.google.com/drive/folders/.

People

Enter names or email addresses... s -



https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310248?hl=en&ref_topic=9296420#6.1

Compartilhando com facilidade

Convidar colaboradores
a drives compartilhadas

Os arquivos que vocé coloca em um drive compartilhado sdo compartilhados
automaticamente com os participantes, e eles podem compartilhar esses arquivos
quando nao tém acesso restrito. Isso € util para fazer upload de varios arquivos
para 0 mesmo grupo de pessoas que precisa de acesso.

Vocé pode compartilhar arquivos em um drive compartilhado com novas pessoas
a qualquer momento.

1. Acesse o drive compartilhado, clique com o botéo direito do mouse no
arquivo e selecione 2+ Compartilhar, OU, se vocé estiver em um arquivo,
clique em Compartilhar proximo ao
canto superior direito.

2. Adicione os nomes ou e-mails com quem vocé quer compartilhar.

3. Clique em Editar para escolher o nivel de acesso.

4. Se vocé quiser, adicione uma mensagem a notificagdo por e-mail ou marque
a caixa Pular o envio da notificacdo para ndo enviar uma notificacao.

5. Clique em Enviar se for enviar uma notificagdo ou em Adicionar se for

pular a notificagdo.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

BB Folder

< Openwith

2+ share
GD  Get shareable link

#%.  Add shortcut to Drive

g Share with people and groups

Add people and groups

Feedback?

Get link

Restricted Only people added can open with this link
Change

Copy link



https://support.google.com/a/users/answer/9310248?hl=en&ref_topic=9296420#6.1

Criando em equipe

Colabore em tempo real de qualquer lugar
usando Documentos, Planilhas, Apresentacoes,
Formularios e Sites.

O que sera abordado

Dicas 42-44 Sugerir edicdes 54

Criar um novo arquivo 45 Usar arquivos do Microsoft

. Office 55-59
Usar comentarios 46-51

Compartilhar arquivos

G i tificacbes 52 .
erenciar notificacées com o Goodle Sites 60

Acessar o historico
de versdes 53




Dican® 1

Trabalhem como
se estivessem
na mesma sala

As solugdes de colaboragdo modernas permitem

que voceé e sua equipe trabalhem juntos em qualquer
lugar. Com elas, € mais facil ter conversas especificas

e direcionadas, fornecer um registro completo de quando
e como um arquivo foi alterado, simplificar cargas de
trabalho e conectar-se com os colegas de trabalho.

A colaboracao em tempo real Ihe poupa de:
p Enviar inimeros e-mails com
() suas opinides ou edicdes.
anexos.

@ Pesquisar (ou esquecer)

I Lidar com problemas de controle de
ﬁ versao e mesclar arquivos manualmente.

l ¢ ' Perder alteracdes nao salvas.



Dican® 2

Colabore em trabalhos
fora do trabalho

Independentemente do que vocé faga no seu tempo livre,
ha grandes chances de voceé trabalhar com alguém que
goste da mesma coisa.

Arquivos compartilhados sao uma 6tima maneira de estender
as conversas que voceés tiveram por videoconferéncia, e-mail
ou chat. E eles podem ajudar vocés a trocar informagdes,
definir metas ou compartilhar opinides regularmente

(sobre assuntos nao relacionados ao trabalho).

Siga estas recomendacdes:

Gosta de cozinhar? Compartilhe
suas receitas favoritas.

Esta aperfeicoando sua rotina de
exercicios? Liste suas séries preferidas.

Gosta de fazer reparos em casa?
Atualize seu progresso ou
compartilhe dicas.



Dican® 3 Recomendamos:

Crie um sistema
de recompensa

Quando vocé estiver trabalhando remotamente,
recompensar-se por um trabalho bem feito € uma 6tima T

Anotar suas metas ou tarefas e qual

I
I
— sera sua recompensa ao conclui-las.

Agir com honestidade. Desfrute da
recompensa somente se a meta for
alcancada.

maneira de se motivar e deixar o seu dia mais leve.

Uma breve caminhada, um lanche especial ou uma pausa
para assistir um pouco de TV pode ser o incentivo de que
VOCE€ precisa para sentar e se concentrar na tarefa a fazer.



Criando em equipe

Criar um novo arquivo F New
Vocé pode comecgar a colaborar em segundos com as
. ~ .. 5 Folder
ferramentas Documentos, Planilhas, Apresentacdes, Formularios
e Sites. Sua escolha depende do que vocé tem para fazer.
Precisa controlar muitos dados? Tente usar o Planilhas. Precisa File upload
criar uma apresentacao incrivel? Use o Apresentagoes. Folder upload
1. No Drlvg, clique err\ I Novo e selecione o tipo B  Google Docs
de arquivo e a opcao Documento em branco ou
Com base em um modelo. Google Sheets

2. No canto superior esquerdo do novo arquivo, Google Slides
cligue em Documento sem titulo para digitar

. More
um nome de arquivo.
3. Comece a trabalhar.
Usar modelos economiza tempo na criagéo de novos
arquivos. Documentos, Planilhas, Apresenta¢des F
e Formularios oferecem varias opcoes.
7N

Saiba mais na Central de Ajuda.

Em branco


https://support.google.com/docs/answer/148833?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Criando em equipe

Adicionar um comentario

Os comentarios permitem ter um dialogo em tempo real
em seus arquivos, com todo o contexto necessario.

1. Abra o arquivo e selecione o conteudo sobre
o qual vocé quer comentar.
2.  Clique em E{ Adicionar comentario no menu.
Digite seu comentario na caixa.
4. Cligue em Comentar.

w

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

E Report ¥ =

File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help All changes saved in Drive

@A
g

100% ~ o

v

= = IE-iE-EE #£.=-3=- 11 Imageoptions Replaceimage~

1 \2 3 4 5 [ 3 7

o John Doe

Comment Cancel

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Criando em equipe

Responder a um comentario

Comentarios ndo sao uma conversa unilateral. Com eles,

vocé tem a chance de compartilhar sua opinido, sugerir uma @ Mike Stevens Resolve
. . Lo e 4:08 PM Tod.

alternativa ou apenas mostrar que esta de acordo. E facil oty

dizer o que vocé quer, ndo importa o que seja. Podemos tentar uma verséo

usando vermelho?

Donei

1. Cligue no comentario que vocé quer responder.

2. Clique em Responder e digite sua mensagem. Reply ancel

3. Cligue em Responder para salvar.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud


https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Criando em equipe

Resolver um comentario

Quando a conversa terminar, ndo se esqueca de resolver

comentarios em aberto para que todos saibam que eles @ Mike Stevens
4:08 PM Today

foram encerrados.

Podemos tentar uma versdo
usando vermelho?

1. Cligue no comentario que vocé quer resolver. A

2. Sefor responder antes de resolver o comentario, 0 4:15 PM Today
cligue em Responder e digite sua mensagem. Pronto!

3. Emseguida, no canto superior da caixa de
comentarios, clique em Resolver. Reply...

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud


https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Criando em equipe

Atribuir um item de acao

Atribuir itens de acao € uma boa maneira de dividir e concluir
tarefas (e controlar quem esta fazendo o qué) ou de deixar
claro quem precisa contribuir quando ha muitas pessoas
trabalhando juntas em um arquivo.

1. Quando for escrever um comentario, digite o simbolo
(@) seguido do enderec¢o de e-mail da pessoa.

2. Marque a caixa Atribuir a que aparece assim que
vocé adiciona o e-mail da pessoa ao seu comentario.

3. Finalize sua mensagem.

4.  Clique em Atribuir.

Saiba mais na Central de Ajuda.

@ Mike Stevens

+john@gmail.com
Can we update this?

Assign te John Doe

The assigned person will be notified and
responsible for marking as done.

Assign Cancel



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Criando em equipe

Ver o historico de comentarios

Resolver um comentario nao o apaga para sempre. Vocé pode
acessar o historico de comentarios de um arquivo para ver todos
os comentarios em aberto e resolvidos em um sé lugar. E como
um pequeno registro da evolugdo de um arquivo. (Nunca se sabe
quando vocé vai precisar refrescar a memoria.)

1. Proximo ao canto superior direito, clique em B
Abrir histérico de comentarios.

2. Role a tela para revisar o historico de comentarios
e responder, resolver ou reabrir comentarios.

Saiba mais na Central de Ajuda.

O

0 Notifications Comment

Diane Young 10:58 AM Today - Re-open ~
) SELECTED TEXT:

I Check out the options on this page

These are great, thanks!

Reply

ﬁ Mary lvory Marked as resolved
10:58 AM Today

Adding a comment will re-open
this discussion...



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Criando em equipe

Reabrir um comentario

Se quiser continuar uma conversa ou revisitar uma ideia que
foi resolvida, vocé pode reabrir comentarios encerrados no
historico.
a
1. Proximo ao canto superior direito, clique em
Abrir histérico de comentarios.
2. Role a tela para revisar o historico de comentarios.
3. Encontre o ¢ ~ nentario que vocé quer reabrir
e selecione Reabrir e Reabrir OU adicione sua
resposta e clique em Responder, e 0 comentario
sera reaberto automaticamente.

O comentario reaberto aparecera novamente na margem

adireita.

que vocé pode copiar e compartilhar para que outras pessoas

Clique em Link para este comentario... para gerar um link
possam acessar diretamente o comentério em questao.

Saiba mais na Central de Ajuda.

O

0 Notifications Comment

Diane Young 10:58 AM Tod

) SELECTED TEXT:

I Check out the options on this page

These are great, thanks!

Reply

6

Mary lvory Marked as resolved
10:58 AM Today

Adding a comment will re-open
this discussion...



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Criando em equipe

Gerenciar notificagoes

As notificagdes ajudam a acompanhar o que esta acontecendo ( settings D
com seus arquivos. Vocé pode ser notificado quando alguém Get Drive for desktop

compartilhar um novo arquivo ou pasta, menciona-lo em um

L. . . . Keyboard shortcuts
comentario ou solicitar acesso a um arquivo seu.

1. No Meu Drive, clique em ¢} Configuracées

e selecione Configuracgoes. Settings

2. Clique em Notificagcoes a esquerda.

3. Marque ou desmarque a caixa ao lado S o i menroe
da configuracdo que vocé quer alterar. Mo ss gy et all updates about Google Drvetems via el

ount-related messages will still be sent

4.  Clique em Concluido.

Saiba mais na Central de Ajuda.



https://support.google.com/drive/answer/6318501?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop&oco=1

Criando em equipe

Acessar o historico de versoes

O historico de versdes mantém todos os seus rascunhos no

mesmo arquivo para que vocé possa encontrar facilmente conteudo
cortado que precisa voltar ou monitorar quando e por que algo

foi alterado.

1. No menu, clique em Arquivo e selecione Historico de
versoes e Ver historico de versoes.
2. Clique em um carimbo de data/hora para ver uma versao
anterior. Abaixo do carimbo de data/hora, vocé vera:
a. quem editou o arquivo;
b.  uma cor ao lado de cada nome e as edi¢cdes que
eles fizeram destacadas nessa cor.
3. Emseguida, vocé pode reverter para uma versao anterior
clicando em Restaurar esta versao OU voltar a versao atual
clicandoem & .

Saiba mais sobre como evitar conflitos de versao.

File

s

Share

New >
Open %0
Import slides

Make a copy >
Download >

Make available offline

Version history P

Rename

Move

Publish to the web

Email collaborators

Document details
Language >
Page setup

Print settings and preview

Print ®P

Name current version

See version history

38 +Option+Shift+H

Version history

Only show named versions 7@
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-
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Current version
@ Diane Young
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-
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@ Mike Stevens

v

May 3,12:26 PM
® Lilly Koenig



https://www.youtube.com/watch?v=-ZknqN7aKCg&feature=youtu.be

Criando em equipe
Sugerir edi¢oes

As vezes, é necessario propor edicdes sem fazer as
alteragdes de fato. Como ao revisar documentos juridicos,
onde as alteragdes precisam ser aprovadas, ou quando

Z Editing -
clientes precisam de um processo mais formal.
Z Editing
Sugerir edicdes € uma maneira de permitir que os Al daniman rnecty
colaboradores revisem, aprovem ou rejeitem alteracoes, Suggesting
e € um processo facil de acompanhar. Eniizbecome suggastons
® Viewing
1. Proximo ao canto superior direito de um Documento, Raat-of prinkiiel documast

clique em ¢~ - Edicao e escolha 2 Sugestao.

2. Comece a digitar sua edicao, que aparecera em uma
nova cor, e o texto que vocé estiver alterando sera
riscado, mas nao excluido.



Criando em equipe

Adicionar arquivos do
Microsoft Office ao Drive

Se vocé usa arquivos do Microsoft Office, ndo ha
problema. Basta fazer upload deles no Drive e comecar
o trabalho em equipe, com os beneficios da colaboracao
moderna. Nao ha necessidade de conversao, download
ou salvar novamente.

Abra o Drive.

Cligue em Novo e em Upload de arquivos.
Escolha o arquivo do Office para upload.
Selecione Abrir.

Pwbd

I— New

[+ Folder

File upload

Folder upload

B Google Docs
Google Sheets
Google Slides

More



https://drive.google.com/

Criando em equipe

Trabalhar em arquivos do
Microsoft Office no Drive

= Open with Google Docs | v

Vocé pode abrir e trabalhar em arquivos do Microsoft Office no

Drive, fazer edicdes e salvar essas alteragdes no arquivo original [y Example Document % © a
. o . File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 2 minutes ago
sem criar um novo arquivo ou repetir o upload. E ] % s e ol ~lsru PR BB

1. No Drive, clique duas vezes no arquivo do Office para
abrir uma visualiza¢o.

. . o E le D t
2. Na parte superior, clique em Abrir com o Documentos, PR EORTSR

Planilnas ou Apresentacdes. Se vocé vir essa opgao, 1 i S e
clique em ~ Abrir com & em Documentos, Planilhas it gl o e
ou Apresentagées' : :flii:‘:;sid";:ldei::?s:::s:l?;lat' vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan

3. Agora vocé pode editar, compartilhar, ver o historico de e Sk e e
versoes e colaborar em tempo real com outras pessoas. iy

4.  Feche ajanela quando terminar. Suas edi¢des serdo
salvas no arquivo original do Office.

Se vocé visualizar, mas nao editar, um arquivo do
Office no Documentos, Planilhas ou Apresentagdes

‘

Google, o arquivo original do Office ndo sera alterado.


https://drive.google.com/

Criando em equipe

Converter arquivos do Microsoft
Office em arquivos do Google

Se vocé nao precisar das versoes do Microsoft Office dos arquivos
de agora em diante ou quiser simplificar a colaboragao usando

o Documentos, Planilhas e Apresentagdes, converta seus arquivos
do Office em arquivos do Google.

1. No Drive, clique duas vezes no arquivo do Office para abrir
uma visualizagao.

2. Na parte superior, clique em Abrir com o Documentos,
Planilhas ou Apresentacdes. Se vocé vir essa opgao,
cliqgue em v Abrir com e em Documentos, Planilhas
ou Apresentacoes.

3. Clique em Arquivo e em Salvar como Documentos,
Planilhas ou Apresenta¢oes Google.

Vocé pode voltar ao método anterior ao fazer o download
do arquivo do Google como arquivo do Office.

File

o

=

Share

New >
Open #0
Make a copy

Save as Google Docs

Download >
Email as attachment

Version history >

Rename
Move
Add shortcut to Drive

Move to trash

Publish to the web

Document details

Language >
Page setup
Print ®P



https://drive.google.com/

Criando em equipe

Comentar sobre arquivos do
Microsoft Office na visualizacao do
Google Drive

Similar aos arquivos do Google, vocé pode usar comentarios
para conversar e compartilhar opinides (com o contexto certo)
em arquivos do Microsoft Office. Usar a visualizagdo do
Google Drive facilita esse processo e evita passos adicionais,
como reenviar ou refazer o upload.

1. Abra o Drive e clique duas vezes em um arquivo do Office.

2. Selecione o texto, a célula ou a secao em que vocé quer
fazer um comentario.

3. Clique em EJ Adicionar comentario.

4. Digite seu comentério (para dirigi-lo a uma pessoa especifica,
digite @ e o e-mail dela no texto do comentario).

5.  Cliqgue em Comentar.

Example Document

Ezra Koenig

Lorem ipsum dolor sit amet, cons Can we change this headline? lam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolo I

Ut wisi enim ad minim veniam, Cancel icorper suscipit lobortis
nisl ut aliquip ex ea commodo col . iriure dolor in hendrerit in

vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero
eros et accumsan et iusto odio dignissim qui.

Blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feu gait nulla facilisi. Sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
Ut wisi enim ad minim



https://drive.google.com/

Criando em equipe

Controlar edicao em um arquivo
do Microsoft Office no Drive

Se vocé usar o Drive File Stream, ainda podera trabalhar com outras
pessoas em tempo real. Talvez vocé tenha apenas que esperar sua
vez para fazer edigdes ou atualizar seu arquivo antes de comecar.

1. No Drive File Stream, abra um arquivo do Office
compartilhado. O status em tempo real aparecera
no canto inferior direito.

2. Vocé vera:
a. Vocé pode editar (ninguém mais esta editando).
b. Espere para editar (outra pessoa esta editando).

Marque a caixa Receber notificagdes quando for
seguro editar para saber quando vocé pode editar.

c. Nova versao criada (alguém criou uma nova versao).
Para acessa-la, clique em Usar a versao mais
recente.
3. Agora vocé pode editar, compartilhar, ver o historico de

versoes, colaborar em tempo real com outras pessoas e muito
mais. Todas as alteracdes serdo salvas no arquivo original
do Office.

Saiba mais na Central de Ajuda.

Google Cloud

Project Phoenix Overview

July 24, 2018

Stakeholders

Lara Brown — Product Manager

Lily MacDonald — Lead Engineer

Skye Perkins — Lead Designer
Elizabeth Fitzgerald — Visual Designer
Alexis Stephens — User Researcher
Trevor Hanson — Technical Lead

Proposed Timeline
Prototype — Q4 2018
Launch -Q1 2019

English (United States)

Kl »

& Drive File Stream

v Safe to edit

See who's editing Microsoft

files in Drive File Stream

Now you can see if others are editing Microsoft
Office files and they can see you, Get alerts when
it's safe to edit, when you should wait, and when
there's a new version available.

You can disable this anytime from Drive File
Stream settings

Jane Doe
jane.doe@gmail.com

CONTINUE AS JANE DOE

NOT NOW

1l

+ 18%



https://support.google.com/drive/answer/7329379#realtime

Criando em equipe

Compartilhar arquivos com
o Google Sites

Incorporar arquivos em um site com o Google Sites € uma maneira facil
de compartilhar informacdes com publicos maiores. Principalmente,

se vocé for compartilhar conjuntos de documentos que precisam

de contexto e ser organizados de uma maneira especifica.

1. Na pagina inicial do Sites, clique em -} Criar QU, no Drive,
cligue em -}- Novo, em Mais e em FJ Google Sites.
2. No Sites, vocé precisa:
a. darum nome ao seu site;
b.  selecionar um layout e as op¢des de design;
c.  configurar a navegacao do site.
3. Cligue em Publicar no canto superior direito quando vocé
estiver pronto para compartilhar.

Se houver a possibilidade de alto trafego no seu site, publique o arquivo
primeiro e depois incorpore o URL publicado no Google Sites.

Veja as etapas detalhadas e saiba mais sobre o Sites.

-

By [ Untitied site

New site

Your page

title

s :

Insert  Pages  Themes

T =

Text box Images

=

Embed Drive

[ Layouts

T Collapsible text



https://sites.google.com/new
https://drive.google.com/
https://support.google.com/docs/answer/183965?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en
https://support.google.com/a/users/answer/9310491#1.1

Agora e possivel acessar tudo o que voce precisa
para trabalhar remotamente, e de graca.

Google Cloud



Escolha a opcao mais adequada para vocé

G Suite Essentials @ & B

As equipes e organizag¢oes podem trabalhar juntas com
facilidade e seguranca.

e  Asvideoconferéncias seguras com o Google Meet incluem
até 250 participantes e a capacidade de gravar reunides
e salva-las no Google Drive
Acesso facil a todo o seu conteudo com o Google Drive
Colaboragao moderna com as ferramentas Documentos,
Planilhas, Apresentacoes, Formularios e Sites do Google

Inscreva-se no G Suite Essentials

Google Cloud

Q Meet

Os individuos podem manter contato com todo
mundo, de clientes a familiares, de graca.

Videoconferéncias seguras via Google Meet

Até 100 participantes

Isencéo do limite de 60 minutos em videoconferéncias
até 30 de setembro de 2020

Inscreva-se no Google Meet



https://apps.google.com/meet/
https://gsuite.google.com/essentials/

Saiba mais sobre como trabalhar

remotamente com o G Suite

& cns e

Working remotely
with G Suite

Trabalho remoto com
o painel do G Suite

Google Cloud

Trabalho remoto com
a série de videos do G Suite

10 melhores dicas para
trabalho remoto

Welcome to G Suite

Centro de boas-vindas
do G Suite

Let Google Meet adjust your lighting

Inscreva-se para receber
dicas e atualizacoes do G Suite


https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9389764?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9389764?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520

Comece a produzir mais em qualquer lugar
com uma ajudinha do Google.

Google Cloud



