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Ponto&Virgula Treinamentos - Google Classroom

1. Introducdo

O Google Classroom (https://classroom.google.com/) é um sistema de

gerenciamento de conteudo para instituicdes de ensino, procurando
simplificar a criacdo, distribuicdo e a avaliacdo de atividades online através da
Sala de Aula Virtual.

Trata-se de uma ferramenta gratuita de gerenciamento e organizacdo de
tarefas para turmas, como uma sala de aula, onde é possivel postar
comunicados e/ou tarefas (testes, materiais, perguntas) a serem vistas e
realizadas pelos alunos, com a possibilidade de definicdo de datas de entrega,
mantendo uma organizacdo nas aulas a distancia.

Com esse sistema os usuarios (professores, alunos, técnicos em
empresas, grupos de pesquisa, bolsistas e qualquer pessoa que esteja em
uma equipe) podem postar tarefas, ver quem realizou, dar notas e também
tirar ddvidas dos alunos.

2. Apresentagdao do Manual

Este € um manual para o Google Classroom, produzido pela Ponto e
Virgula Treinamentos e Consultoria. Com as orientagdes constantes nesse
documento, terdo pelo dominio da plataforma.

O manuseio deste material deve ser acompanhado pelos videos e
apostila que foram disponibilizados.
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3. Acessando o Google Administrador

Ponto&Virgula Treinamentos - Google Classroom

Para atribuir a funcdo de administradora a um login, sera necessario acessar o mural do Google
Admin através do site https://admin.google.com/ com o login Gestor de todas as contas e turmas da

Secretaria.

Por essa ferramente sera possivel gerenciar toda a plataforma do Google Classroom de forma
a criar professores e alunos, instituir unidades organizacionais e manusear toda a plataforma.

Com as intrucdes a seguir, serd possivel compreender como a ferramenta funciona e gerenciar

todas as suas funcioalidades. Vejamos.

Figura 1 - Layout da Pagina do Google Admin

Google Admin

Q_  Pesquise usuarios, grupos ou configuragdes

m Pessoal

=m0 Painel de controle

As novas configuragdes de acesso com
base na idade foram aplicadas a sua
instituicdo. Para garantir que os

usuarios maiores de 18 anos néo

» & Diretério

percam acesso a alguns servicos, revise

essas configuragdes. Saiba mais

» L_I:I Dispositivos
» i Apps

[°] - .
> e Seguranca & Usudérios Gerenciar
» 1li Relatorios

Adicionar um usuario
» B3 Faturamento

» @ Conta
Atualizar o nome ou o e-mail de um
@ Regras usudrio

Excluir um usuario

Criar um enderego de e-mail
alternativo (alias de e-mail)

El Enviar feedback

© 2021 Google Inc.
Fonte: Site do Google
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4. Atribuir Fungdes de Administrador

O campo “Conta” permite que sejam atribuidas as funcdes de administrador escolhido pelo gestor
do sistema.

Figura 2 — Fungdes do Adminstrador
Fungdes do administrador

FunQﬁes Criar nova funcéo

. @ Conta Fungdo Descrigao da fungdo Tipo @

Superadministrador 500gle Workspace Adminisi Seed Rol F tem

Configuragdes da conta

Administrador de grupos ups Administrator F 3o do sistema

Fungdes do administrador

Leitor de grupos BETA ups Re Funca tema

» Dominios
Editor de grupos BETA Editol Fi sistem
Mig"aCao de dados Administrador de gerenciamento de usudrios er Management A nistrat Fi 30 do sistema
@ Regras Administrador do atendimento ao usudrio Help Desk A, nistrator F tem:

Fonte: Site do Google

Acessando o campo “Funcbes do Administrador”, podemos navegar pelas atribuicdes do
administrador, mas em especial, é possivel atribuir a fungdo de “Administrador de Gerenciamentos de
Usuarios” a um ou mais logins escolhidos.

Figura 3 — Atribuicdes do Administrador de Gerenciamento de Usuarios

Administrador de gerenciamento de usudrios  User Management Administraic ~ Atribuir administrador  Ver privilégios  Ver administradores

O funcdo “atribuir administrador” permite que o gestor atribua a um login as permissées de um
administrador do Google.

Admins A
Mostrando todos os administradores Atribuir usudrios Atribuir contas de servigo
D Administrador Unidade organizacional Tipo

Fonte: Site do Google

Para atribuir a permissado, basta clicar nos campos “atribuir usuarios” e convidar o usudrio para
que tenha as funcdes desejadas.

Quando atribuido a fungdo ao usuario, este apenas podera fazer contato com outro usuario do
mesmo dominio/escola, podendo criar e editar turmas e alunos daquela unidade organizacional.

Com essas atribuicdes, o usudrio podera gerir a conta instituicional da organizacdo.
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5. Criando Professores e Alunos

Para que um usuario possa acessar ao google classroom e seja incluido em alguma sala de aula virtual,
este precisara de um e-mail com dominio da intituicdo da qual ele faz parte.

Acessando o Google Admin através do site https://admin.google.com/, clique em “Diretério” e depois
em “Usuarios” para criar um novo usuario para acessar ao Google Classroom.

Figura 4 — Criando um usuario

X Adicionar novo usudrio

Informagdes do usuario

= Google Admin

'\\
m Pessoal Y,

edu.assis.sp.gov.br

- |& Diretorio

Gerenciar a senha, a unidade arganizacional e a foto do perfil do usudrio v

Usuarios

Unidades organizacionais CANCELAR

Fonte: Site do Google

Para criar o usuario, sera necessario preencher os campos como:

a. Nome: deverd ser o primeiro nome do usuario
Sobrenome: devera ser um dos sobrenomes do usuario

c. E-mail principal: onde serd necessario criar um e-mail que ainda ndo existe, fazendo uma
combinagdo do nome + sobrenome do usuario e dominio como “aluno” ou “professor”, como
por exemplo: aluno teste2@aluno.eduassis.sp.gov.br ou
prof teste2@professor.eduassis.sp.gov.br
E-mail secundario: que poderd ser uma derivacdo do e-mail principal.

e. Telefone: ndo é um campo obrigatério e ndo precisa ser preenchido, a escolha do gestor.

*Nota importante: na criagdo do e-mail do usudrio, ndo é possivel incluir caracteres especiais como
@, acentos, e ¢.

Ainda, é possivel alocar o novo usuario a uma Unidade Organizacional, como veremos na figura
abaixo:
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Figura 5 — Incluindo em uma unidade organizacional

Unidade organizacional*

Secretaria Municipal da Educacéo de Assis Vd

Selecionar
unidade organizacional

« Secretaria Municipal da Educagao de Assis

> ADELINA PETRINI BOLFARINI EMEI

b ALIDES CELESTE RAZABONI CARPENTIERI PROFA EMEIF
»  ANGELICA AMORIM PEREIRA PROFA DONA YAYA EMEIF

> APARECIDA MANOEL DA MOTA PROFA EMEI

> BAMBALALAO EMEI

»  CASA DA MENINA SAO FRANCISCO DE ASSIS

> CEDET - CENTRO PARA O DESENVOLVIMENTO DO POTEN(
» CENTRO DE A.E.E FENIX

» CENTRO DE EQUOTERAPIA

»  CORALY JULIA GONCALVES CARNEIRO PROFA EMEIF

CANCELAR CONCLUIR

Fonte: Site do Google

Para a criagdo de senha, teremos a opgdo de gerar uma senha automaticamente ou criar uma
senha especial, conforme descrito na Figura 6.

Figura 6 — Criando a senha

(@ Criar uma senha

Password

Senha
@ Gerar uma senha automaticamente A senha precisa ter pelo menos & caracteres

cé poderd ver e copiar a senha na etapa sequinte Pedir para o usuario alterar a senha ao fazer login

ou

Fonte: Site do Google

Assim, o usuario sera criado.

Figura 7 — Criacdo do Usudrio

Teste Teste 2

Nome de usudrio: teste_teste2@prof edu.assis.sp.gov.br

Senha. esssssss

COPIAR SENHA  IMPRIMIR

Envie as instrugdes de login

© e-mail incluird um link para definir a senha e fazer login no Google Workspace. -

*
*

VISUALIZAR E ENVIAR

a licenca para o usudric comegar a usar os servigos do Goog ATRIBUIR UMA LICENGA
ce. Saiba mais

ADICIONAR OUTRO USUARIO coNcLUiDg

Fonte: Site do Google

E possivel encaminhar uma cépia do manual de primeiro acesso ao usudrio criado, basta clicar
em “visualizar e enviar”, preencher com o e-mail desejado e encaminhar.
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6. Editando Alunos e Professores

Nessa etapa, monstraremos como editar alunos e professores criados anteriormente
na plataforma.

Com o acesso do Gestor da plataforma do Google Admin, pesquise o usuario que deseja alterar
ou editar, vejamos:

Figura 8 — Edigao de usuario

Todas as < Usuadrios | Mostrando usuarios de todas
organizagoes as unidades organizacionais

@ Usudrios de todas as uni
S Google Adm N O Usuérios de unidades or. N
ome Status %)

Sobrenome

Adicion. Atualizar Fazer do Mais ~

m Pessoal

\\
// E-mail

- |& Diretdrio Status do usudrio

Fungdo do administrador
Usuarios

E-mail do gerente

Unidades organizacionais Cargo

Fonte: Site do Google

Clicando em cima da barra de pesquisa, aparecerao sugestdes de pesquisa, das quais poder3
selecionar a opg¢do desejada, como, por exemplo, na figura abaixo.

Figura 9 — Selecionando uma opgao de pesquisa

Usudrios | Mostrando usudrios de todas

as unidades organizacionais Adicion... Atualizar.. Fazerdo... Mais ~
Nome: "teste” @ | LIMPAR FILTROS

D Nome A Sobrenome batus B
E-mail

D Teste All tivo
Status do usuério

D teste tes tivo (criado ha 5 dias)
Fungao do administrador

D teste tes tivo (criado ha 5 dias)
E-mail do gerente

D teste1te Cargo tivo (criado ha 5 dias)
Departamento

Centro de custos

Fonte: Site do Google

Quando selecionado um usudrio, poderemos ajustar diversas funcdes, como “redefinir senha”,
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“atualizar usuario” e as opg¢des apresentadas no icone “+”, conforme demonstrado na figura:

Figura 10 — Opc¢des de edicao.

O

]
O
O

Teste Aluno Redefinir
Adicionar a grupos

teste teste 2 testetests is)
Enviar e-mail para o usuério

teste teste1 teste@all 3s)

Excluir usuario

Suspender usuario
teste1 testel testel@e 15)

Alterar unidade organizacional

Restaurar dados

Fonte: Site do Google

Das op¢des de edi¢cdo, podemos:

Adicionar a grupos: permitird que um usuario seja inserido em um grupo de uma organizacao.
Enviar e-mail para o usudrio: onde é possivel que gestor envie um e-mail diretamente ao
usuario, contendo as informag&es que ele preferir.

Suspender usuario: onde é possivel retirar a licenca do usudrio, suspendendo seu acesso, mas
nao o excluindo da plataforma (normalmente utilizado quando o usuario precisar ficar sem
acesso por tempo determinado).

Restaurar dados: trata-se de uma restauracdo das informacdes que foram excluidas nos
ultimos 25 dias.

Excluir usuario: que se dara pela retirada do usuario da plataforma.

Alterar unidade organizacional: onde é possivel alterar a unidade a qual o usuario pertencera.

Em “redefinir senha”, poderemos ajustar a senha criada anteriormente para o usuario.

Basta dar sequéncia as informac@es apresentadas e seguir com a exclusao.

Em “atualizar o usuario”, poderemos ajustar as informagdes cadastradas na criagcdo do usuario.
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7. Acessando o Google Classroom

Para o acesso, aconselhamos o uso do navegador Google Chrome. Entretanto,
poderd utilizar qualquer um dos principais navegadores (Firefox, Explorer, Safari), desde
que esteja atualizado.

O Google Classroom é utilizado em formato de sala de aula online, para acessa-lo
vocé deve entrar no Google Apps em seu e-mail institucional ou acessar diretamente pelo
link (https://classroom.google.com/).

Tanto para criar, gerenciar ou acessar uma turma no Google Classroom, serd
necessario realizar o login utilizando uma conta institucional (exemplo@escola.com).

A conta institucional é que garante algumas funcionalidades, dentre elas:

a. Armazenamento: Ao usar uma conta institucional, o armazenamento
passa a ser feito no Drive institucional atribuido ao seu e-mail.

b. Integracdo com o Google Meeting: a conta institucional permite uma
interatividade nativa com este outro aplicativo, podendo o professor definir um
link permanente para os encontros da turma, assim como marcar encontros no
Google Agenda.

C. Importagdao de notas dos formularios google de forma automatizada: a
conta institucional conta com aintegracao automatizada das notas depreendidas
pelos alunos.

Para acessar o Google Classroom, primeiramente, deverd fazer login no Google
com a conta desejada, através do site “www.google.com”.

Figura 1 - Entrando no Classroom

Gmail Imagens 35}

Google

Pesquisa Google Estou com sorte

Fonte: Site do Google
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Caso vocé ja esteja conectado com alguma conta, basta clicar no simbolo que fica
no mesmo lugar, e selecionar a conta desejada (ou adicionar uma nova).

Figura 2 - Entrando no Classroom

Fonte: Site do Google

Google

Gmail Imagens

®

Exemplo de Email Conectado

exemplo@gmail.com

Gerenciar sua Conta do Google

&* Adicionar outra conta

Uma vez conectado com a conta desejada, basta clicar no menu de aplicativos,
descer a caixa de rolagem e clicar em Google Classroom.

Figura 3 - Acessando aplicativos do Google

Fonte: Site do Google

Gmail Imagens | =iz e
CT
-2

X
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8. Turmas

Tanto o usudrio “professor” quando o usudrio “aluno” podem participar em
diversas turmas, e assumir papéis diferentes (professor ou aluno) em cada uma delas.
Uma turma podera também contar com mais de um usudrio “professor”.

a. Criando uma Turma/Sala de Aula Virtual

Ao criar turmas sugere-se que ndo junte mais de uma turma em uma mesma, pois
elas podem ter andamento, encontros, prazos e datas diferentes, o que dificulta, tanto
para o docente quanto para o discente, a localizagcdo e organizacdo da disciplina.

Caso haja mais de uma turma da mesma disciplina, o professor pode diferencia-
las no nome, assim como reaproveitar os materiais de uma em outra, o que é configurado
ja na criacdo e postagem destes.

Apds acessar o site com sua conta, a criacdo de uma nova turma é feita conforme
a figura a seguir:

Figura 4 - Criando uma turma
= Google Sala de Aula Fl= ©

Turma Tef:f: 2.0 . + EEE °
== - @

Participar da turma

Criar turma

Fonte: Site do Google

Depois disso, a seguinte tela aparecera para ser preenchida:

10
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Figura 5 - Especificagdes da turma
Criar turma

Nome da turma (obrigatorio)

Secido

Assunto

Sala

Cancelar

Fonte: Site do Google Classroom

A turma ird aparecer na tela inicial do Classroom e, para ver sua pagina, basta clicar
no seu nome, na aba “Mural da Turma” é possivel ver os materiais e atividades postadas,
e também compartilhar mensagens (com anexos, caso necessario) com a turma
conforme a figura 6. Além disso, é possivel personalizar a turma selecionando um dos
temas fornecidos pela propria ferramenta ou fazendo o upload de uma imagem da sua

preferencia.

Figura 6 - Aba mural da turma

= TurmaTeste2.0 Mural  Atividados Pessoas Notas @ °

" Departamento Lince

Turma Teste 2.0
Departamento Lince

Cadigo da turma ys270r3 [}

Selecionar tema
Fazer upload da foto

11

Préximas atividades [ ]
=

Visualizar tudo @ Giuseppe Carpes Cervo postou um nove material: Anotagées Sobre Conteudo do Tutorial
18 de jun

Fonte: Site do Google Classroom.

b. Editando a Turma/Sala de Aula

Com o acesso de professor, é possivel editar a turma que criou, ajustando algumas das
informacgdes que preencheu no momento da criacdo da turma. Vejamos.

Para fazer essa alteracdo, sera necessario acessar a turma que deseja ajustar e clicar na figura
de engrenagem posta ao lado direito do Mural do professor.

11
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Figura 7 — Engrenagem do Mural

— Teste1

Mural Atividades Pessoas Notas {S}
Escola Teste

Teste 1

Escola Teste

Cadigo da turma 7p46udm { 3

Selecionar tema
Fazer upload da foto

Fonte: Site do Google Classroom.

Logo apods a tela de “detalhes” ird aparecer para que os ajustes sejam feitos, conforme a
proxima figura:

Configuracdes da turma

Detalhes da turma

Nome da turma (obrigatério)
Teste 1

Descri¢do da turma

Secdo
Escola Teste

Sala

1°A

Assunto
Matematica Teste

Fonte: Site do Google Classroom.

c. Convidando Pessoas paraa Turma

Existem duas maneiras de convidar pessoas, tanto alunos quanto professores,
para uma turma. A primeira é via e-mail, e para isso, basta acessar a aba “Pessoas”,
escolher qual a funcdo do membro a ser adicionado e adiciona-lo,conforme a figura
8:

12
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Figura 08 - Convidando pessoas utilizando e-mail

Mural Atividades Pessoas Notas

Convidar alunos

o - .
& Digite um nome ou enderego de e-mail

Professores

Giuseppe Carpes Cervo

eduardo tomazoni

Convide os alunos ou informe para eles o codigo da turma: ys270r3

Cancelar Convidar

Fonte: Site do Google Classroom

Outro método é a partir do cédigo da turma. Para isso, é preciso ir até a sua
“Pagina Inicial” do Classroom (na mesma em que é paossivel criar uma turma) com o
coddigo da turma, clicar no botdao “+” no canto superior direito, selecionar “participar

da turma” e inserir o cédigo, conforme a figura 9:

Figura 09 - Entrando em uma turma com o cdédigo

Participar da turma

e | o Peca para seu professor o codigo da
turma e digite-o aqui.
I Participar da turma ]
Craridima Codigo da turma

Cancelar Participar

Fonte: Site do Google Classroom.

O cdédigo estard disponivel na capa da turma, localizada no mural:

Figura 10 - Entrando em uma turma com o cdédigo:

Mural Atividades Pessoas Notas

Turma Teste 2.1

Departamento Lince

Codigo da turma tmxxtyi | 3

Fonte Google Classroom
d. Navegando/Alternando entre Turmas

13
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O usuario tem acesso a todas suas turmas através da barra de navegacao
esquerda, que é acessada clicando no seguinte icone de menu.

Figura 11 - Alternando entre turmas

= |Google Sala de Aula + @

Fonte: Site do Google Classroom

Abrindo a barra, entdo clica no botdo “Turmas”:

Figura 12 - Mostrando turmas

™ Agenda

Cursos

[E) Pendentes
° Turma Exemplo 1
Departamento Lince
Turma Exemplo 2
Departamento Lince
Inscrito

@ Pendentes
e Turma Exemplo 3

Turmas arquivadas
233 Configuracoes

Fonte: Site do Google Classroom

Ao clicar em turmas o usuario serd redirecionado a pagina com todas as suas
turmas, onde poderd acessar a turma desejada clicando na mesma.

Figura 13 - Pagina inicial com todas as turmas

= Google Sala de Aula +

Turma Exemplo 1 i Turma Exemplo 2

DELEEG T GREL T Departamento Lince
0 alunos 0 alunos

A data de entrega é amanha A data de entrega é amanha -
Atividade Atividade

~ O ~ O B o
Fonte: Site do Google Classrom
e. Arqguivando/Encerrando e/ou Excluindo uma Turma

14
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Ao finalizar o periodo letivo o professor poderd entdo arquivar suas turmas, de
forma a organiza-las e tird-las de seu mural.

Para arquivar uma ou mais turmas o professor devera acessar a pdgina de

navegacao entre turmas (conforme listado no item “3.c”), abrir o menu drop down (3
pontos verticais no canto superior direito) e selecionar a opgcao“Arquivar Turma” .

Figura 14 - Arquivando turma

Turma Exemplo 1

Departamento Lince
Mover

0 alunos

Editar
A data de entrega € hoje
Atividade Copiar
Arquivar
~ O

Fonte: Site do Google Classroom

Basta entdo confirmar a acdao na janela que ira abrir.

Figura 15 - Confirmacado para arquivar turma
Arquivar Turma Exemplo 17

As turmas arquivadas s6 podem ser
atualizadas se vocé restaura-las.

Esta turma sera movida para as turmas
arquivadas. Os arquivos dela
continuardo no Google Drive.

Cancelar

Fonte: Site do Google Classroom

» Notas importantes:

O nome da turma é a uUnica informagao obrigatoria para a criagao da turma.
Os outros dados solicitados sao opcionais e referem-se a:

Secdo: informacGes basicas da turma, como o horario ou série/ano.
Assunto: disciplina ou drea do conhecimento que se destina a turma.
Sala: localizacdo da turma.
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Apds preencher os dados solicitados, a sala de aula sera criada.

Com a criagdo de uma Turma, o Google Classroom criard automaticamente um cédigo para
esta sala e utilizando esse cddigo serd possivel convidar Alunos e/ou Professores para participar da
sala de aula. Veja o layout abaixo.

9. Google Drive

O Google Drive é um espaco dentro da plataforma google em que é possivel armazenar
arquivos diversos, documentos, planilhas, forms, fotos, videos, audios.
Para acessar, basta ir no menu principal e selecionar o app do Drive, ou entdo realizar o login no
seguinte link https://drive.google.com/drive/my-drive.

Figura 16 — Pagina inicial Google Drive.

: a Dt e — b -
L Drive Q  Pesquisar no Drive Er= @ © # 1 Google ®
C
: Meu Drive ~ d B O B
I— Novo i
. Sugerido |
1 Prioridade
» @ Meu Drive
e - ®
» Drives compartilhados m— - —
iii
2 compartilhados comigo +
B Formulario sem titulo Planilha sem titulo Notas Teste 1 Escola Teste 18 E3 Lista Presenca e Notas - Tem
® Recentes Vocé editou no tltimo mé Vocé editou no uitimo mé: Vocé abriu no tltimo més Editado no ltir &s por Lucas Cost
Y¢ Comestrela
Pastas | Nome A
[ﬁ] Lixeira
. Cl . Google Admin Downloads
¢ Armazenamento
Armazenamento usado: 199 KB -
Arquivos  pj
e Hoje
o — y aprenderemo:
@ Admin Console = 2 1 \ >
E e\

Fonte: Site do Google Drive
A pagina inicial divide-se da seguinte forma:

a. Pesquisar no Drive: nesta area é possivel encontrar todos os arquivos que deseja, sejam
compartilhados ou ndo. Auxilia quando ha muitos arquivos armazenados na plataforma;

b. Areade suporte: nesta drea ha o botdo de ajuda; bot3o de ferramentas, onde é possivel instalar
o aplicativo do Google Drive em seu computador, ter acesso aos atalhos de teclado da pagina,
e configurac®es gerais de notificacdao, armazenamento e o gerenciamento dos aplicativos
Google que possui; menu principal para acesso aos outros aplicativos;
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i. Afigura abaixo apresenta o que veremos ao clicar no botdo destacado. Este da

acesso a uma forma rapida em administrar as contas logadas. Como podemos

ver, é possivel gerenciar a conta em que estamos
adicionar novas contas.

Figura 17 — Acesso a area administracao de contas Google.

®@ @ i | Google ®

Esta conta é administrada por edu.assis.sp.gov.br
Saiba mais Admin Console

®

®

Ponto & Virgula
pontoevirgula@edu.assis.sp.gov.br
Gerenciar sua Conta do Google

&+ Adicionar outra conta
Sair
Politica de Privacidade * Termos de Servigo

Fonte: Site do Google Drive

c. Nesta area estdo os comandos para a pagina do Drive.

logados, como também

i. Novo: Esta opgdo abre um submenu em que é possivel criar uma nova pasta,

afim de organizar melhor os arquivos; “Upload de arquivo”, permite armazenar

um arquivo de um dispositivo para o drive, o mesmo ocorre com “Upload de

pasta”; também é possivel criar arquivos google, como o “Google documentos”,

”

“Google planilhas”, “Google apresentacdo”, “Formuldrios”, entre outros.

Como mencionado anteriormente, todos estes documentos ao serem criados, serdo salvos e podem

ser localizados, no Drive.
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Figura 18 — Submenu ao clicar no botdo “Novo”.

5 Pasta

Upload de arquivo

[0 Upload de pasta

B Documentos Google >

Planilhas Google >
Apresentagdes Google >

B Formularios Google >
Mais »

Fonte: Site do Google Drive

ii. Nesta area podemos selecionar qual pagina aparecerd para nds. Podemos
separar por “Propriedade”, em que serdao arquivos selecionados; “Meu Drive”,
em que estdo 0s arquivos gerais e é a pagina inicial do nosso Drive; e “Drives
compartilhados”, onde encontramos os drives que foram criados para serem
trabalhados em conjunto.

Para criar um “Drive compartilhado”, clique na opgao no menu esquerdo, abrird uma tela como
demonstrado na figura 59.

Cliqgue no botdo azul destacado, abrird uma caixa para colocar o0 nome de seu drive
compartilhado, clique em “criar” e sera feita uma atualizacdo na pagina, agora mostrando o nome de
sua pasta. Para adicionar novos participantes, basta clicar em “Gerenciar participantes” localizado no
canto superior direito.

Para gerenciar este novo drive, clique no nome de seu drive, abrird um submenu com diversas opcées
de alteracdo de cor, nome, opg¢do para enviar um e-mail a todos os participantes, pesquisar neste drive
especificamente, ocultar, verificar sua lixeira e excluir.
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‘ Drive Q  Pesquisar no Drive 3= @ @ Google )]
I' Nove Drives compartilhados Drives compartilhados ocultes @ B
Prioridade
» @ Meu Drive . @
Um lugar para trabalhar em equipe
> Drives compartilhados
= Use os drives compartilhados para organizar, armazenar e colaborar nos arquivos
@ Recentes
Como usar os drives compartilhados com sua equipe (3
W:( Com estrela
MW Lixeira

¢y Armazenamento

‘Armazenamento usado: 199 KB

Novo drive compartilhado

Drive compartilhado sem titulo

Cancelar Criar

[ ———

Criar um drive compartilhado

L Drive Q_  Pesquisar no Drive = ® ® Google ®
|. Novo . Tiz:::’o N — Gerenciar participantes  [H = (@ B
Prioridade

» [@]  Meuorive . . . @

Solte arquivos aqui ou crie novos

» Drives compartilhados

E
2 Gerenciar participantes

Alterar tema

Renomear

APNDEQ

Pesquisar em Testando

Ocultar drive compartilhado

Ver lixeira

Excluir drive compartilhado

® &

Enviar e-mail para os participantes

Configuragdes do drive compartilhado

b

Fonte: Site do Google Drive

iii. Neste espaco estdo opcdes para visualizar documentos compartilhados com vocé via e-
mail ou um link; podemos ver os arquivos acessados recentemente; ter acesso aos arquivos
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selecionado com estrela; e ter acesso aos que foram movidos para a lixeira (apds 30 dias,
esses arquivos serao excluidos definitivamente).

d. Nesta area podemos visualizar e acessar os arquivos que desejamos.

Figura 20 — Area principal do Drive

Meu Drive ~ d =] @
Sugerido |
'
= - == —
— T w— v
B Formulrio sem titulo Planilha sem titulo Notas Teste 1 Escola Teste 18. E3 Lista Presenca e Notas - Tem
Vocé editou no Gltimo més Vocé editou no titimo més 'océ abriu no (itimo més Editado no dltimo més por Lucas Costa
Pastas |i Nome A
BB classroom BB Google Admin Downloads
Arquivos i
" — .
e Hojc
- ———— \ aprenderemos
(om\

Fonte: Site do Google Drive
i. Sugerido: estdo os documentos acessados, editados ou adicionados recentemente;
ii. Pastas: estdo dispostas todas as pastas criadas;

iii. Arquivos: estdo os arquivos criados, todos podem ser alocados em pastas para melhor
organizacgdo do drive.

10. Google Sheets

E uma ferramenta Google, também chamada de “Google Planilhas”, apresentada em formato
de planilha, onde é possivel a realizacdo de tabelas, elaboracdo de graficos, listas, calendarios, entre
muitas outras funcdes.

Aferramenta pode ser encontrada diretamente no icone de acesso ao Google Apps, ou, em seu Google
Drive.
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Figura 21 — Acessando o Google Sheets.

2 % ®» 0 @

Gmail Imagens

~ B (B

Financas Docs Sheets
N C
Slides Livros Blogger
Q I
Hangouts Google Ke. Jamboard
Earth Colegdes Google Ar...

o\ ' g

Fonte: Site do Google

Acessando diretamente pelo Google Apps, abrird a pagina a seguir:

Figura 22 — Pdagina inicial do Google Sheets.

— E Planilhas Q  Pesquisa 3 GOOgle O}
1
Iniciar uma nova planilha Galeria de modelos
2
I = LY o Alphabet Inc Class C
Em branco Presenca Lista de tarefas Monitor de investimen... Agenda 2020

3 Ultimos 30 dias Pertencem a qualquer pessoa v Ultima vez abertos por mim B A:Z (]

User_Download_25042022_225929 eu 25 de abr. de 2022
Mais cedo

n Lista Presenca e Notas - Template (Digitar o Mes) .xIsx 2, Ponto e Virgula 29 de dez. de 2021
n Secretaria da Educacao.xlsx 2, Jodo Gabriel da S 3 de dez. de 2021
Notas Sala Cursistas Ponto&Virgula 19-10-2021 23, eu 19 de out. de 2021

Fonte: Site do Google

a. Iniciando uma nova planilha

o, n

Para iniciar uma nova planilha, basta ir na op¢do “Em branco” 2 com o icone de um “+” colorido. E para
ter acesso a um histdrico de planilhas, a pagina Ihe apresenta os “Ultimos 30 dias” ® e mais opc¢des
para consultar. Basta deslizar a barra de rolagem para baixo.
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b. Nova planilha

A planilha apresenta caracteristicas semelhantes ao da ferramenta Excel, mas algumas coisas sdao
diferentes.

Figura 23 — Nova planilha Sheets.

Planilha sem titulo ¥ ENNGEN & compartinar @
v
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda
o~ @ T 100% v RS % .0 .00 123+  Paddo(ai. v 10 - B 7 & A & H Svl-|4~%> oo @B 7~ 3~ ~ )
Al -
A B c D E F G H J K L
]
'
2
g @
4
5
0 e
s
10 +
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
- ; >
+ = Paginal -

Fonte: Site do Google
A primeira pagina para edicdo apresenta o layout acima. Vamos explorar algumas funcgdes, a
seguir.
c. Alterar o titulo

Possivel realizar a alteracdo clicando uma vez no local indicado como “Planilha sem titulo”. O escrito
ficara selecionado em azul e a alteracdo poderd ser realizada, como vemos na figura abaixo.

Figura 24 — Renomear o titulo do arquivo.

Planilha sem titul

ArquivsTeeeeeey \/or  nserir  Format

&1

L]

Fonte: Planilha Google Sheets
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d. Arquivo

Esta opgdo conta com acessos faceis para:

e iniciar uma nova planilha em branco ou com algum modelo disponivel;

e possibilita a importacdo de uma planilha ja existente;

e permite a realizacdo de copia desta a ser editada;

e ¢é possivel realizar o compartilhamento com outros e-mails;

e pode-se realizar o download para o dispositivo desejado em diferentes formatos (Excel,
PDF, pagina da web, etc);

e possibilidade em “tornar disponivel off-line”, o que permite a edicdo do mesmo caso ndo
tenha acesso a internet em algum momento;

e possivel a configuracdo do arquivo e a selegdo para impressao.

Figura 25 — Opcdo “Arquivos” da planilha.

a Planilha sem titulo
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados F

[ Novo - Pa
| [ Abrir Ctrl+0
E [ Importar g
2 D Fazer uma copia
3
“ 2+ Compartilhar .
5
3
g A, Fazer download >

2~ Renomear

o wl| e

(2 Tornar disponivel off-line

il I el el el e

g 81 Configurages

& Imprimir Cirl+P

Fonte: Planilha Google Sheets

e. Compartilhar

Para esta acdo, basta descansar o cursor em “Compartilhar” onde aparecera opcdes,
como demonstrado na figura abaixo:
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Figura 26 — Como compartilhar uma planilha

&+ Compartilhar > &+ Compartilhar com outras pessoas
e " & Publicar na Web
& Fazer download -

Fonte: Planilha Google Sheets

Apds clicar em “Compartilhar com outras pessoas”, aparecera uma pequena janela
como ilustrado abaixo. Adicione o(s) e-mail(s) no campo indicado e, em seguida, clique
em “Concluido”. Assim, essas pessoas adicionadas receberdo um aviso sobre este
compartilhamento em seu e-mail.

Figura 27 — Adicionar e-mail ao compartilhamento.

9 Compartilhar com pessoas e grupos 3

Adicione pessoas e grupos

@ Ponto & Virgula (vocé)
pontoevirgula@edu.assis.sp.gov.br

Enviar feedback para o Google Concluido

@ Copiar link

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link.

. . . . . Copiar link
Compartilhar com Secretaria Municipal da Educacao de Assis

Fonte: Planilha Google Sheets

Além disso, também podemos compartilhar o link, por meio da opg¢do “Copiar
link”. Porém, sé poderd acessar a planilha se tiver uma permissdo ou caso o e-mail desta
pessoa seja adicionado ao compartilhamento, como explicado acima.

f. Editar

Possivel “desfazer” ou “refazer” uma ac¢do; conta com as opc¢des “recortar”, “copiar”,
“colar” e “colar especial”; nos da a opgdo de “excluir” uma linha e/ou uma coluna
especifica; e localizar algo especifico na planilha. Todos os atalhos de teclado estdo
dispostos ao lado do nome da acdo.
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 Editar Formatar Dados Ferramer
| © Desfazer Cirl+Z

c* Refazer Ctrl+Y
3 Recortar Ctrl+X

IO copiar Ctrl+C

[ colar Ctrl+v

[*] Ccolar especial -

W Excluir -

= Localizar e substituir Ctrl+H

Fonte: Planilha Google Sheets

g. Ver

Nesta opcdo podemos escolher o que serd visivel em nossa planilha, em “Mostrar”, como barra de

ferramentas, linhas, etc; podemos congelar linhas, colunas pela opcdo “Congelar”; é possivel agrupar

ou desagrupar linhas e colunas em “Grupos”; ha a opg¢do em deixar visivel paginas ocultas; o tamanho

da planilha é controlado em “Zoom”; e pode-se ampliar a tela em “Tela inteira”.

Figura 29 — Opcdo “Ver” da planilha.

Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas

0 @ Mostrar
B Congelar
Grupo

@&, Zoom

T3 Telainteira

Fonte: Planilha Google Sheets

h. Inserir

Ext

Permite a insercdo de células, linhas, colunas ou criacdo de uma nova pdgina; neste menu podemos

criar graficos, tabela dindmica, incluir imagens que podem vir do seu computador como também do

Manual Google Classroom: Administrador

25



Ponto&Virgula Treinamentos - Google Classroom

seu Google Drive; nesta opcdo estdo localizadas as fungBes a serem escolhidas, caso necessite;

podemos vincular um link a planilha; podemos deixar comentarios e notas.

As opgdes descritas, também estao localizadas com facil acesso na “Barra de ferramentas”, como

podemos ver na figura 31.

Figura 30 — Opcao “Inserir” da planilha.

Inserir Formatar

- 0O
B

G

@ B8 % 8

© @ 8

@ H

Células
Linhas
Colunas

Pagina

Grafico
Tabela dinamica
Imagem

Desenho

Fungdo
Link
Caixa de selegdo

icone de pessoas

Comentario

Nota

Fonte: Planilha Google Sheets

Figura 31 — Barra de ferramentas

2N - 100%
s T

* RS % O 00 123+

-

Padrdo (Ari..

Fonte: Planilha Google Sheets

i. Dados

Por meio desta opcdo, é possivel:

a criacdo de filtros, bem como a visualizacdo dos ja existentes;

10

Dados Ferramentas Extens

-

Shift+F11

Ctrl+K

Cirl+Alt+M

Shift+F2

o @ Vv~ 3~

classificar a pagina da maneira que melhor |lhe convém, alterando a ordem das colunas;

proteger a pagina e intervalos, para que ndo possa ser editado por qualquer pessoa;

apresenta a opc¢do “intervalos nomeados” em que se pode dar um nome a um determinado

intervalo, podendo destacar alguma féormula utilizada ou mostrar a que se refere tais

dados, por exemplo;

temos a estatistica da coluna;

realizacdo da validacdo dos dados;
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e possivel realizar a “limpeza dos dados”, em que remove copias ou espacos em branco;
e e conta com a opgao “dividir texto em colunas”, em que separa uma frase que esta em
apenas uma cédula, para as demais na coluna ao lado.

Figura 32 — Opc¢ao “Dados” da planilha.

Dados Ferramentas Extensdes Ajuda  Aultil
1= Classificar pagina >

/
-

Y Criar um filtro

[@ Visualizagtes de filtros >

Adicionar um controle de filtros (T

&) Proteger paginas e intervalos

Bs Intervalos nomeados

Lo}

Estatisticas da coluna
B2 validagdo de dados
& Limpeza de dados >

Dividir texto em colunas

1.
Ca

Fonte: Planilha Google Sheets

j. Ferramentas

Por meio desta, podemos:

e criar um formuldrio a partir dessa planilha;

e ajustar correcdo automatica de ortografia; definir preenchimento automatico de palavras e
férmulas;

e pode-se realizar definicBes para receber notificagdo quando algo da planilha for alterada;

e aplanilha conta com “Acessibilidade”, onde é possivel ativar a compatibilidade da planilha com
software de leitura da tela, escrita em braile e lupa; e nos da a opcao de visualizar as atividades
da planilha, quem esta editando, quantos compartilhamentos foram realizados, entre outras
funcdes.
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Figura 33 — Opcao “Ferramentas” da planilha

Ferramentas Extensdes Ajuda A Ultima edigdo
B Criar um formulério I
A, Ortografia >
+* Preenchimento automatico -

- [ Regras de notificagdo

T Acessibilidade
~A Painel de atividades
Fonte: Planilha Google Sheets

k. ExtensOes

Esta opgcdo nos permite a realizacdo de “Macros” e adicionar complementos a planilha, como por
exemplo vincular a outros programas ou software.

Figura 34 — Opcdo “Extensdes” da planilha

Extensdes Ajuda A ultima edicéo foi feita ontem
E1. Complementos » =
® Macros .

=W Apps Script

Fonte: Planilha Google Sheets

I. Ajuda

O google conta com uma gama variada de opgdes de ajuda para diversos problemas ou duvidas que
esteja no momento. Apresenta uma lista de atalhos e func¢des para consulta quando desejar. Além
disso, também contém um botdo de “Denunciar abuso” em todos os seus aplicativos, como uma forma
de proteger o usuario de spam, como também de casos como assédio moral/sexual, bullying, violacdo
de direitos, entre outras.
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Figura 35— Opcao “Ajuda” da planilha.

Ajuda Aultima edicéo foi feita ontem as 19:29

Pesquisar os menus (Alt+/)

@ Ajuda
n Treinamento

() Atualizagdes

[0 Ajude a melhorar o Planilhas Google

A\ Denunciar abuso

% Lista de fungdes

Atalhos do teclado Ctrl+/
Fonte: Planilha Google Sheets

m. Salvar

A planilha salva as alteracGes automaticamente, sem a necessidade em dar um comando especifico.
No proprio documento aparece uma mensagem se o documento foi salvo e em qual periodo. Este
aviso é clicavel e apresenta o histérico de edicdes realizadas, como podemos ver na figura abaixo.

Figura 36 — Notificacdo de edicdo

A ultima edicdo foi feita ha 27 minutos

Abrir o historico de verstes

rF [n] - l -
' == = S [ere) p— —

I
Fonte: Planilha Google Sheets
*0OBS: as planilhas salvas vdo diretamente para o Google Drive.
Extras: no canto superior esquerdo, ao lado do titulo, é possivel ver 3 icones (como demonstrado na
figura 77). A estrela’ indica a possibilidade em favoritar ou ndo essa planilha, assim ela se manterd em
destaque. A pasta com uma seta? permite mover o arquivo para uma pasta especifica dentro do seu
Google Drive, que desejar. A nuvem? indica onde a planilha foi salva, note que ha um pequeno icone

de “visto” dentro dessa nuvem, ele indica que o arquivo foi salvo corretamente, quando estiver no

processo para salvar, ficara desta maneira, ing Salvando.. [processando a agao.

O icone da planinha* é clicavel e nos direciona para a pagina inicial.

Figura 37 — [cones de atalho

/ : :
Planilha sem titulo % @3
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar [

Fonte: Planilha Google Sheets
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11. Google Documentos

7

O “Google Documentos”, também nomeado como “Google Docs” é uma ferramenta de texto,
onde é possivel a elaboracdo de documentos de forma compartilhada ou ndo.
Assim como o “Google Sheets” (explicado no item 10), podemos iniciar um documento abrindo o
aplicativo pelo Google Apps (vide figura 16) ou podemos faze-lo pelo proprio Google Drive, como

ilustrado na figura abaixo.

Figura 38 — Abrindo o Google Docs pelo Drive

L Drive L Drive Q Pes

I— Novo Vit
[5 Pasta
Prioridade
@ Upload de arguivo
— .
> (& Meurive [0 Upload de pasta
2 Drives compartilhados
> B Documentos Google >
2. compartilhados comigo Planilhas Google ’
Apresentacdes Google » |
@ Recentes il
B Formularios Google » :u
¢  Comestrela )
Mais p)
E Lixeira - — Pastas

Fonte: Pagina do Google Drive

a. Pagina inicial do Google Documentos

Bem como o Google Sheets, a ferramenta conta com uma galeria de sugestdes de
layout de documentos. A Galeria conta com um cardapio completo de sugestdes, para
ver todas, basta clicar no botdo “Galeria de modelos”, como destacado em vermelho na

figura abaixo.
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Figura 39 — Galeria de modelos do Google Documentos

Iniciar um novo documento

Galeria de modelos

~
v

UNIDADES BASICAS DA

- E
VIDA Nome do vro A
.
.
N '. °
o
B
Em branco Trabalho escolar Relatério Relatério Fichamento de liv... Observacdes da ...
Brochura Simples VILA

por Reading Rainb.

Divertido

Fonte: Pagina do Google Documentos

b. Iniciando uma pagina em branco

As funcionalidades do Google Documentos se assemelham muito ao World da Microsoft.

Algumas configuracdes sdo diferentes e ele apresenta recursos mais simples, sendo necessario baixar

alguns complementos e vincular ao recurso. Contudo, ndo deixa de ser uma excelente ferramenta para
trabalhos em conjunto.
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Figura 40 — Pagina em branco do Google Documentos

Documento sem titulo ¥ 5 @- & Compartilhar e
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Fonte: Pagina do Google Documentos

c. Compartilhando

Podemos compartilhar o documento, clicando na opgao “Compartilhar” localizada no canto
superior esquerdo da tela. Possibilitando a edigdo compartilhada de um arquivo em tempo real.

12. Google Slides

A ferramenta “Google Slides” é também chamada de “Apresentacdes”. Assemelha-se ao
PowerPoint da Microsoft, no qual é possivel a criacdo de apresentacdes dinamicas, com diversos tipos
de layouts.

Assim como as ferramentas anteriores, o Google Slides conta com uma “Galeria de modelos”,
onde estdo diversos exemplos de como a ferramenta pode ser usada, para utilizar, basta selecionar a
opcdo desejada e editar em cima do que ja estd montado.
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Figura 41 — Galeria de modelos do Google Slides

“— Galeria de modelos
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[RURURSIR P —
Proposta de consultoria Perfil profissional Certificado de funcionario

Fonte: Pagina do Google Slides

a. Iniciando o Google Slides

A tela em branco aparece da seguinte forma:

Figura 42 —Tela em branco do Google Slides

Apresentacgo sem titulo 3¢ E M- [ Apresentacio deslides ~ | @ Compartilhar @
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Slide Organizar Ferramentas Complementos Ajuda
e~ SR @ - =k B9 N\~ Plano de fundo  Layout~ Tema | Transigio A Temas % B
1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n 121 13 14 15 16 17 18 9 20 21 22 23 24 25
Nesta apreseniacao v
. - @
B Cligque para adicionar um
3 . L titulo
M, Clique para adicionar um o
) r
titulo
+
Clique para adicionar uma legenda T p—
g2 titulo
2 Preto simples
2
. . " Clique para adicionar um
Clique para adicionar as anotacdes do apresentador s
- = < Importar tema y

Fonte: Pagina do Google Documentos

Ao lado esquerdo ficam as telas criadas neste documento. Para adicionar mais telas, basta clicar no
“+” disposto logo acima da primeira tela. Ao centro estd a tela a ser editada, nela podemos adicionar
imagens, figuras, cores, tabelas, graficos e alterar seu layout.
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b. Temas

A plataforma conta com modelos de layout, localizado ao lado direito da tela, como o destacado
na imagem acima “Temas”. Disp&e de diferentes cores para o fundo, diferentes fontes para as letras,
entre outras alteracoes.

O documento também pode ser compartilhado via e-mail e link, podendo se trabalhar em uma
mesma apresentacdo de forma coletiva e simultanea.

13. Google Académico

Assim como o google.com, o “Google Académico” é uma forma mais confidvel para realizar
pesquisas. Como seu proprio nome diz, ele busca fontes académicas para compor a sua base de
pesquisa traz referéncias de sites cientificos, como por exemplo o Scielo, o Scopus e o PubMed.

Para ter acesso vocé pode pesquisar “google académico” na base de pesquisa do Google ou ir
no site https://scholar.google.com.br/schhp?hl=pt-BR .

Vajamos suas funcionalidades.

Figura 43 — Pagina inicial Google Académico

= @ Meu perfi Y Minha biblioteca FAZER LOGIN

Google Académico
| =]

® Em qualqueridioma | Pesquisar paginas em Portugués

Sobre os ombros de gigantes

® PTBR Ajuda  Privacidade  Termos

Fonte: Pagina Google Académico

a. Pesquisa

A pesquisa pode ser usando termos diretos (por exemplo: comportamentos alimentares) ou por
frases compostas (por exemplo: comportamentos alimentares na pandemia).

A busca pode se expandir para varios idiomas, ao selecionar a box “Em qualquer idioma”, ou pode
ser apenas em portugués, alcancando Brasil e outros paises que falam a lingua portuguesa.

b. Opcoes

No canto superior esquerdo, estdo 3 linhas continuas que nos da acesso ao menu, um botdo de
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“Meu perfil” que mostra seus dados, como nome, drea de pesquisa, instituicdo vinculada, artigos
publicados e forma de referéncia, e 0 botdo “Minha biblioteca”, em que ficam armazenados os artigos
selecionados por vocé.

Figura 44 — Menu principal.

Google Académico

@

Meu perfil

* Minha biblioteca

<]

Alertas

M Métricas
Ci" Pesquisa avancada

' Configuracdes

Fonte: Pagina Google Académico

¢. Menu Principal

Acessando o menu, terd as principais ferramentas do site, como acesso ao seu perfil, acesso a
biblioteca, criacdo de alertas, consulta de métricas, realizacdo de uma pesquisa avancada e
configuracdo da pagina, como a quantidade de resultados por pagina, o idioma de preferéncia, entre
outras.

d. Pesquisa

Para realizar a sua pesquisa, basta colocar na barra de busca, a frase ou termos que deseja
consultar. O resultado trard artigos cientificos, priorizando aquele com maior grau de confiancga, ou
seja, um trabalho confidvel e reconhecido.
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Figura 45 — Exemplo de uma pesquisa pelo Google Académico

Google Académico

# Artigos
2 —
A qualquer momento
Desde 2022
Desde 2021
Desde 2018

Periodo especifico

Ordenar por relevancia
Ordenar por data

Em qualquer idioma
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Qualquer tipo
Artigos de revisdo
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comportamentos alimentares na pandemia n

|
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3 uma Revis#o de Literatura
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... a pandemia ocasionada pelo COVID-19 tem correlacéo direta com os habitos alimentares ...
vr Salvar 99 Citar Citado por 7 Artigos relacionados Todas as 3 versbes 9

Implicag6es da pandemia da covid-19 nos habitos alimentares

SADurées, TS Souza, YAR Gome... - Revista Unimontes ..., 2020 - periodicos.unimontes.br
de bebidas alcodlicas e compol i mais daveis quando comparados
a qualidade nutricional da alimentac&o durante e pés pandemia e a insercao de acdes e ...

Y¢ Salvar 99 Citar Citado por 9 Artigos relacionados Todas as 2 versbes 9

@ Meu perfil

4 [PDF] prazilianjournals.com

[PDF] unimontes.br

19

EM Steele, F Rauber, CS Costa, MA Leite .. - Revista de Sade ..., 2020 - SciELO Brasil
Fatores que poderiam levar a comportamentos alimentares menos saudaveis incluiriam

a maior dificuldade em obter alimentos frescos, cuja aquisicio demanda saidas mais

vr Salvar 99 Citar Citado por 31 Artigos relacionados Todas as 5 versdes 99

Mudancas alimentares na coorte NutriNet Brasil durante a pandemia de covid-

[HTML] scielo.br

tpoF] Avaliagéo dos habitos alimentares de uma amostra da populagéo
portuguesa durante o periodo de contencéo social no combate & pandemia
Covid-19
ISC Ferreira - 2020 - repositorio-aberto.up.pt

comportamentos alimentares e pode conduzir a alteracées dos habitos alimentares (HA) em

Fonte: Pagina Google Académico

[PDF] up.pt

FAZER LOGIN

Y Minha biblioteca

Na imagem acima, temos um exemplo de como ficard a nossa pagina de pesquisa. Vamos verificar

cada item:

Estd a quantidade de arquivos encontramos em nossa busca;

Este é uma forma de filtrar mais a nossa pesquisa, por ano, a data especifica, o idioma, se

é um artigo de revisdo e se inclui colegcdes e/ou palestras;

3. Abaixo do titulo, esta a referéncia bibliografica, mostrando o nome do autor, a revista

publicada e o ano;

4. Ao lado direito da pesquisa, estd o formato que abrird para nds, no exemplo acima, esta
em PDF;
5. A composicdo de uma pesquisa completa. Como vemos, é possivel salvar essa busca

especifica (pelo icone da estrela, que salvara o artigo em “minha biblioteca”), ver como se

faz a citacdo direta, verificar outros estudos que citaram este mesmo artigo, ter acesso a

artigos relacionados e ter acesso a outras versdes do estudo (se foi publicado em outras

revistas, se hd uma atualizacdo).

e. Pesquisa avancada

Para deixar a busca ainda mais precisa, podemos contar com o recurso de “Pesquisa Avancada”,

localizada no menu principal (vide a figura 38). Esta ferramenta permite que deixemos mais claro para

0 programa o tipo de assunto que queremos pesquisar.

Seguindo 0 nosso exemplo com o tema “comportamento alimentar na pandemia”, esta frase é a

nossa base, nossa pesquisa principal, assim, podemos colocar no campo “encontrar com todas as

palavras”.
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Em “com a frase exata”, é uma forma da ferramenta realizar a busca em um campo especifico do
nosso tema, no exemplo escolhemos “em criangas brasileiras”, o que a pesquisa podera excluir
estudos que falem de idosos, gestantes, adultos, etc. No campo “com no minimo uma das palavras”,
podemos colocar combinagdes de termos chave, o campo entende que o comando ponto e virgula (;)
sera utilizado para a separagdo. Como a busca é dentro do campo “criancas brasileiras”, podemos
separar por momentos da vida, como “idade escolar”, “segunda infancia” e “ensino fundamental”, o
que garante que terei exatamente o momento em que quero buscar.

O ultimo campo, “sem as palavras” permite excluirmos algo que se repete nas pesquisas e ndo
gueremos que apareca, no nosso exemplo poderia ser “escolas particulares”.

A busca conta, também, com formas mais especificas para aprimorar a pesquisa, por

um autor, por local de publicagdo e intervalo de ano. Para dar inicio, basta clicar no botdo com o

desenho de uma lupa, destacado em vermelho na figura 86.
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Figura 46 — Pesquisa avancgada

X Pesquisa avancada n

Encontrar artigos

com todas as palavras comportamento alimentar na pandemia

com a frase exata em criancas brasileiras

com no minimo uma das idade escolar; segunda infincia; ensino fund
palavras

sem as palavras
onde minhas palavras ocorrem (@ em qualquer lugar do artigo

no titulo do artigo

Exibir artigos de autoria de

Exemplos: "Guilherme Bittencourt” ou
McCarthy

Exibir artigos publicados em

Exemplos: Saber Eletrdnica ou Rewvista
Ciéncia Haje

Exibir artigos com data entre —
Exemplo: 1996

Fonte: P4gina Google Académico
14. Google Forms

A ferramenta “Google Formularios” ou “Google Forms”, é uma forma online de criar
questionarios, formuldrios e pesquisas para coletar informagdes ou usar para registro de algo. Por
exemplo, pode ser usado como uma prova, um cadastro, uma pesquisa de satisfacdo, etc).

Para ter acesso a ferramenta, siga 0 mesmo passo a passo descrito nos itens anteriores. Faca
o login com a sua conta institucional google. Abra o menu principal localizado no canto superior
direito, desca a barra de rolagem até encontrar o aplicativo e dé um clique.

Abrira uma pagina inicial, contendo a opg¢do em abrir um formuldrio em branco (sinalizado pelo “+
colorido), as opc¢des da “Galeria de modelos” e o histérico de criagcdo de formularios.
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Fonte: Pagina Google Académico

a. Criando um formulario

A pagina em branco apresenta-se da seguinte forma:

Figura 48 — Iniciando um Formulario.

a Formulario sem titulo ¥

Perguntas Respostas C

7@©bdm

onfiguracoes

1 T 7
Formulario sem titulo

2 Descricdo do formulario

Pergunta sem titulo

Opcéo 1

Adicionar opgéo ou adicionar "Outro”

Fonte: Pagina Google Forms

1. Possivel a alteracdo do titulo;
2.
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6
& ! ® e
Muiltipla escolha -

2

Tr

=

=

5 =
ID m] Obrigatéria i

Local onde podemos colocar uma descricdo, regras, explicacdo sobre este formulario;
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3. Areade perguntas, onde é possivel escrever o que deseja, colocar imagens;
4. E possivel alternar para area com linhas, para quem for responder digitar; existe opcdo com
linhas e colunas. A figura 43 demonstra quando esta opc¢do é aberta;

Figura 49 — Caixa de edicdo de modelo de perguntas.

-
~ -

Resposta curta

Pardgrafo

Multipla escolha

8 @

Caixas de selecdo

€ Listasuspensa
O

Upload de arquivo

=+ Escala linear
ses Grade de multipla escolha

mmm Grade da caixa de selegdo

(%) Data
(© Horario

Fonte: Pagina Google Académico

5. Nesta drea, a questdo pode ser copiada, excluida, torna-la obrigatdria (assim ela precisa ser
respondida para avancar para o final) e, no menu drop down (3 pontos verticais representado
na figura 90), ha opcBes para restringir o tamanho da resposta, para adicionar uma descricdo
a pergunta e deixar a ordem, caso seja multipla escolha, no aleatério;
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Figura 50 — Opc¢des de alteracdo da caixa de pergunta.

Exibir

Descricdo

Ir para a se¢do com base na resposta

Ordenar as opcdes aleatoriamente
Fonte: Pagina Google Académico

6. Esta caixinha de ferramentas permite adicionar uma nova pergunta, importar uma nova
pergunta de outro forms; permite colocar um titulo e uma descricdo propria para a pergunta;
adicionar uma imagem; adicionar um video do Youtube ou colocar um URL de outro site, e

adicionar uma secdo;
7. O primeiro simbolo, caracterizado com um godé, permite a adicao de uma imagem, alteracdo
de cores, alteracdo da cor do plano de fundo e estilo da fonte.

Figura 51 — Personalizar temas .

Slo o o
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H
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Fonte: Pagina Google Académico

Os demais icones representam, visualizar como o formulario ficarad ao ser disponibilizado;
ha botbes para desfazer e refazer; ao clicar no botdo “Enviar” o formulario ficara disponivel
para acesso;
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ii. O menu drop down (3 pontos verticais) nos da a opc¢do para realizar uma cépia do
formuldrio, deletar; a opcdo “Gerar um link preenchido automaticamente” nos da um link
em que podemos compartilhar este formuldrio quando estiver pronto; imprimir este
formulario; podemos adicionar colaboradores, da mesma forma como os demais arquivos
(google documentos e google planilhas);

iii. A opgado “editor de script” é uma forma mais técnica para realizar a edicao do formulario;
e “complementos”, abre o Google Store, onde é possivel baixar outros programas que se
complementem a este formulario.

Figura 52 — [cones gerais.

|D Fazer uma copia
W] Mover para a lixeira

GO  Gerar link preenchido automaticamente

=  Imprimir
&+ Adicionar colaboradores

< » Editor de script
5} Complementos

Fonte: P4gina Google Forms

8. Secdo: sdo formas interessantes para categorizar as perguntas. Para criar uma secdo, basta
clicar no icone que contém dois retangulos paralelos (Ultimo icone do item 6).

Abaixo de cada sec¢do, ha uma opcdo para passar para a proxima segdo ou pular. Podemos
utilizar para uma condicdo, entdo, caso a resposta for x, pode seguir para a proxima ou
pular para uma outra secdo com outra selecdo de perguntas ou, entdo, finalizar o
questionario.
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Figura 53 — Formuldrio contendo secao.

Secﬁo 1de2

W -
~

Formulario sem titulo

Descrigdo do formulario

Ap6s a segdo 1 Continuar para a proxima segéo -

Secao 2 de 2

Secao sem titulo 20

Descrigdo (opcional)

Fonte: Pagina Google Forms

ii. As setas ao lado do titulo, sdo para esconder ou deixar visivel a descricdo. No menu drop
down (3 pontos verticais) estdo opgles para duplicar, mover e excluir a secdo; também
temos a op¢do em mesclar com o item acima, caso faca sentido para o seu formulario.

Figura 54 — Edicdo da secdo.

2

>4
[XT]

Duplicar segao
Mover a segdo
Excluir secéo

Mesclar com o item acima

Fonte: P4gina Google Académico

15. Google Arts & Culture

Esta opcdo do Google, pode ser acessada pelo menu principal, ou acessando pelo site
https://artsandculture.google.com/incognito/?hl=pt-PT .

E um projeto de cultura criado pela Google em colaboracdo com diversos museus e teatros pelo
mundo. O intuito, é proporcionar um contato facil utilizando da tecnologia para tal. O site oferece
visitas gratuitas virtuais em algumas exposicBes, contato com documentarios, relatérios de obras,
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entrevistas com artistas e curadores, jogos virtuais para varias idades, entre outros. O site conta com

um arsenal bem amplo de obras de artes, partituras de obras famosas, transmissdo de ballet, éperas
e filmes.

Figura 55 — Encontrando o app Google Arts & Culture.

Gmail Imagens = 333

v .

Hangouts Google Ke... Jamboard
Earth Colecdes Google Arts
& Culture
[ ]
.\ i ﬁ
Google Ads Podcasts Viagens
Formularios

Mais da Google

Fonte: Site do Google

O site apresenta recursos muito interessantes e interativos, vejamos alguns pontos.
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Figura 56 — Pdagina inicial.

= GoogleArts&CuIture 1 2 aPe'ugina Inicial bExplorar 5 Reproduzir dPréximo eFavoritos Q b3

Spotlight on 'American Gothic'

Explore Grant Wood's famous painting in new ways

Hang it in Your Home
Play with Art Projector

Fonte: Site do Google Arts & Culture

1. Ao canto superior esquerdo, temos.as 3 barras paralelas que indica o menu principal. Neste
menu, é possivel ter acesso, a qualquer momento, em todas as funcionalidades do site.

Figura 57 — Menu principal.

@ Artistas

(] Pagina Inicial .
E Meios ® Figuras histéricas
@ Explorar )
'/ Movimentos artisticos Q Locais
@ Préximo
L o Acerca de
@ @ Eventos histéricos
Perfil
#  Definicdes
? Conquistas
@ Ver atividade
ﬁ'i' Colegbes
E Enviar feedback
1M Temas
E Experiéncias

Fonte: Site do Google Arts & Culture

2. Nesta area, estdo as principais op¢cdes do site, de maneira a sempre ficar em destaque ao
usuadrio.
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i. Pagina inicial: forma simples para ter acesso a pagina de inicio do site. Nele estdo os principais
destaques, que sdo alterados diariamente.

ii. Explorar: da acesso a destaques selecionados pela equipe Google, alterados semanalmente; acesso
a area de categorias, em que separa as cole¢des por movimento artistico, figuras histdricas, materiais,
artistas, entre outros; também é possivel separar por datas, tema, cole¢des e etc.

Figura 58 - Area “Explorar” do site.

= Google Arts & Culture Paginalnicial  Explorar  Reproduzir  Préximo  Favorites Qi3 m

Destaques

Google Arts & Culture

EXPERIMENTS

Conheca as experiéncias criadas por artistas e
programadores.

Art Camera Videos de 360°

Explorar obras de arte em alta definigao Experienciar a cultura a 360 graus

|

Categorias

Fonte: Site do Google Arts & Culture

iii. Reproduzir: estdao diversos jogos interativos como palavras cruzadas, quebra-cabecga,
testes com questdes, entre outros.
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Figura 59 — Area “Reproduzir”.

= Google Arts & Culture Pagina Inicial  Explorar  Reproduzir  Préximo  Favoritos ~ Q  ii% m

‘ Google Arts & Culture
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£ @ 3 @\ Traduzir com o Google
;
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Fonte: Site do Google Arts & Culture

iv. Préximo: a partir de sua localizacdo (caso ndo esteja ativa em seu dispositivo, o site Ihe
perguntara se permite que o google acesse sua localizacdo), o google mapeia os principais
acontecimentos artisticos que estdo acontecendo préximo a voceé. Indicando o endereco,
onde estd acontecendo, se é uma peca de teatro ou uma exposicdo, os horarios e se é pago
ou gratuito.

Figura 60 — Area “Proximo” do site.
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Fonte: Site do Google Arts & Culture

v. Favoritos: apresentam as obras, musicas, artistas que tenha marcado como favorito. Uma forma de
selecionar o que mais Ihe chamou a atencdo, para posteriormente ser revisitado ou utilizado em
alguma atividade.

3. Algumas paginas estdo em outros idiomas, por meio deste botdo “Traduzir com o Google” é
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possivel colocar todo o site em portugués ou outro idioma de sua preferéncia.
16. Google Earth

O Google Earth é uma ferramenta interativa com imagens tridimensionais do globo terrestre.
A ferramenta se apresenta em versdo online (indicada na figura 50) e uma versdo software, sendo
possivel instalar em seu computador de forma gratuita. Se assemelha ao Google Maps, porém,
apresenta melhores ferramentas para estudo de terreno.

Figura 61 — Acesso ao Google Earth.

Gmail Imagens
Hangout: ~ ard

<

Colecdes Google Ar..

Google Earth

Faculdade
uera

BN -
Google O 100%

Fonte: Site do Google

Como vemos na figura acima, a pagina inicial pode se apresentar de duas formas, com fotos
ou sem fotos. A partir de sua localizacdo, o programa encontra o ponto exato onde esta no mapa. As
fotos incluidas no mapa, sdo de acervos de usuarios que permitem que suas fotos sejam utilizadas pela
Google, e que fazem a avaliacdo de estabelecimentos, locais turisticos, entre outros espacos.

No canto esquerdo, ha um menu basico com atalhos dos principais recursos, como: pesquisar
(pela lupa), possibilita a pesquisa de coordenadas, enderecos; viajantes (simbolizado pelo leme), abre
opcdes para explorar mais o globo; estou com sorte (icone de um dado), lhe direciona, de forma
aleatéria, para algum local no mapa, como pontos turisticos; projetos (indicado pelo icone de
localizacdo), possibilita criar em seu Google Drive, uma rota especifica para uma trilha, uma viagem,
etc; estilo do mapa, apresenta a forma como o mapa serd desenhado; por ultimo, medida (indicado
pelo icone de régua), possibilita a mudanga de unidade de medida, como centimetros, metros,
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quildmetros, milhar, jardas, entre outras.

As 3 barras paralelas abrem o menu principal, indicado na figura 102, além das opg¢des ja explicadas
acima, também apresentam a selecdo para aparecer fotos no mapa, opcdes de configuracdes, botdo
para feedback e um para ajuda.

Figura 62 — Menu lateral detalhado.

& Estilo do mapa

Pesquisar

e Limpo
Viajante Nenhuma fronteira, marcador, lugar ou
estrada.

Projetos
Exploracao

Estilo do mapa Fronteiras, marcadores, lugares e
estradas.

Fotos

Tudo

Fronteiras, marcadores, lugares,
Configuracgoes estradas, transporte publico, pontos de

referéncia e corpos d'agua.

Feedback

Personalizado
A J uda Escolha uma aparéncia personalizada.

Fonte: Site do Google Earth
17. Google Takeout

E um projeto que permite ao usudrio, transformar seus dados do Google, Youtube e outras
ferramentas, em um arquivo para download. O acesso é possivel pelo site https://takeout.google.com/ .

A importacdo é bem simples, o proprio site lhe apresenta o que é possivel ser exportado, basta
selecionar e pedir para baixar. O programa lhe pedira um tempo para armazenar e compactar tudo e
quando estiver pronto, lhe enviard um e-mail com o link para download.
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Figura 63 — Pagina Google Takeout

¢ Google Takeout

Sua conta, seus dados.
Exporte uma cdpia do conteudo da sua Conta do Google para
fazer um backup ou usa-la com um servico fora do Google.

SUAS EXPO HTAE;EIES

Sua exportacdo mais recente

50 produtos em 18 de maio de 2022

rD Mostrar exportagoes Gerenciar exportagdes

Fonte: Site do Google Takeout
18. Google Noticias

E um aplicativo em que organiza noticias de diversos veiculos em apenas um local.
O acesso pode ser realizado pelo menu principal, selecionando o icone “Noticias” ou acessando

pelo site www.news.google.com.

Figura 64 — Pagina inicial

= Google Noticias Q =
@  Principais noticias
& Faravoce @ Manchetes ¥r Seguir < Compartilhar
Yy Seguindo
[E) Destaques Jornalisticos Maisrecentes  Brasii Mundo Negdcios Ciéncia e tecnologia >
Q  Pesquisas salvas
Eleicdes 2022: saida de Doria pode levar elei¢cao a ser resolvida ja no 5 -~
@ COVID-19 primeiro turno, dizem analistas \‘-i ty
M s + Doria desiste de candidatura 2 Presidéncia da Republica 3
© Jovem Pan News - 5 horas atrés
® Mundo (& Ver cobertura completa v
Q  suas noticias locais
B Negocios ‘Prisdo desnecessaria', diz advogado de madrasta suspeita de
envenenamento
A ciénciae tecnologia UOL Confere - 4 horas atrés
W Entretenimento + Madrasta suspeita de envenenar enteados é investigada por outras mortes 4
© Domingo Espetacular - 16 horas atras
% Esportes |@ Ver cobertura completa v

Fonte: Site do Google Noticias

A plataforma é toda personalizavel, sendo possivel destacar os temais com maior relevancia
para vocé, dar preferéncia a sites de noticias especificos. Conforme for pesquisando determinados
assuntos na barra de pesquisa do Google, a plataforma entende que é um assunto relevante, e
passa a trazer mais reportagens sobre.

No canto esquerdo estd o menu principal do site, onde ha:
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e “Para vocé” em que se baseia em noticias que clicou, pesquisas que realizou; “Seguindo”,

onde estdo as noticias salvas por vocé;

e “Destaques Jornalisticos”, em que estdo os principais destaques de alguns veiculos

jornalisticos;

e “Pesquisas salvas”, onde estdo as ultimas pesquisas realizadas. Hd um espaco somente

para noticias relacionadas ao tema “COVID-19”, apresentando as principais reportagens;

e Separacdo por assuntos, como descrito na figura abaixo.

Figura 65 — Menu do Google Noticias

Google Noticias

Principais noticias
Para vocé

Seguindo

m > & @

Destaques Jornalisticos

Q) Pesquisas salvas

Fonte: Site do Google Noticias

19. Contatos

S o F o @ 7 @

oy

COVID-19

Brasil

hMundo

Suas noticias locais
Negocios
Ciéncia e tecnologia
Entretenimento
Esportes

Saude

E uma ferramenta para gerenciar os contatos, como uma agenda telefénica. Podemos

salvar o numero de contato, e-mail e endereco de pessoas e estabelecimentos.

Para ter acesso a este aplicativo, basta ir ao acesso Google Apps, descer a barra de

rolagem até encontrar o aplicativo “Contatos”.
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Figura 66 — Acessando o Google Contatos

Ponto&Virgula Treinamentos - Google Classroom

Google ®
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Mesclar e carrigir
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P a &( Criar marcador
. & Importar
Grupos Noticias Tradutor P P
Ainda nio ha contatos
&5 Exportar
n o Q #  Imprimir & Criar contato &, Importar contatos
Vault Administr.. Hangouts ]  Outros contatos
[ Lixeira
(0

Fonte: Site do Google

Ao acessar o aplicativo, abrird uma pagina em que € possivel criar novos contatos ou importar
de um arquivo de seu dispositivo.

20. Agenda

O Google Agenda é uma ferramenta que permite marcar compromissos, lembretes,
feriados e outras datas importantes no calendario. O acesso pode ser feito pelo acesso Google
Apps ou baixando o aplicativo em seu computador e/ou celular, basta realizar o login com a
sua conta para ter acesso.

O Google Agenda é um calenddario com diversas funcdes. Veremos seguindo a figura
abaixo.

Figura 67 — Google Agenda

Assim como outros aplicativos, o menu principal estd localizado no canto direito da tela
indicado pelas 3 barras paralelas na horizontal. Ao clicar no menu podemos:
e Acesso ao botdo “+” indicando para criar;
e Um mini calenddrio mensal, pois a agenda principal pode ser exibida em
semanas;
e A barra de “Pesquisar Pessoas” onde pode-se pesquisar com quem a agenda

esta compartilhada ou quem compartilhou com vocé;
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e Um indice de “Estatistica de tempo”, onde € possivel observar os
acontecimentos em graficos;
e “Minhas agendas”, local onde nos mostram as agendas que temos criadas.

Na drea acima da agenda temos o indicativo do dia, e independente da data que esteja,
sempre retorna para a data correta;
As setas alternam os meses, para a esquerda retorna ao més anterior e a direita avanga para o
més seguinte;
A lupa permite procurar compromissos e pessoas especificas na agenda;
Ainterrogacdo o direciona para a central de dlvidas do Google;
O icone de engrenagem permite alterar e adicionar alguns aspectos na agenda;
Esta opcdo permite escolher como serd a forma de apresentacdo da agenda, diaria, mensal,
semanal ou anual e também possui opcdes de personalizacdo (a cada 15 dias, por exemplo).

a. Adicionar um compromisso

Para adicionar um compromisso, basta clicar no dia que deseja, abrird a opgdo para
colocar as informacdes. Neste mesmo espaco, vocé pode escolher se deseja que seja um
“Evento”, “Lembrete” ou “Tarefa”.

i. Evento: é possivel selecionar.um horario especifico, um intervalo de dias ou repeti¢es
do mesmo evento; adicionar quem estara incluso neste evento, pelos e-mails; é
possivel deixar um link do Google Meet, assim todos ja terdo em suas agendas o evento
e o link (para uma reunido, por exemplo); pode ser adicionado o local onde ocorrera
(para casos em que seja presencial, como uma reunido especifica); podemos colocar
uma descricdo com anexo (se desejar colocar um documento, uma foto); e escolher
para qual agenda serd vinculada.

ii. Tarefa: escolhemos o titulo; uma data, em que é possivel colocar repeticdo para a
tarefa; o horario a ser realizado e hd um espaco para escrita (como descrever o que
deve ser realizado; apresentar um passo a passo, etc);

iii. Lembrete: opera como um sinal em sua agenda para que ndo se esqueca de algo (dar
algum recado; buscar algum material, enfim, diversas formas de lembrete). Assim,
apenas pede a indicacdo de hordrio a ser lembrado, se caso se repete em algum
momento (dia x, ou toda semana).

b. Adicionar uma agenda

Diferentes agendas sdo interessantes para quando se deseja separar compromissos e
assunto. Podemos criar uma agenda para cada escola, para cada turma, para um diretor
especifico, assim por diante.

Para criar uma agenda nova, va no icone de engrenagens e clique em “Configuracées”.
Abrird uma nova pagina com diversas funcdes. V4 em “Adicionar agenda” e clique na opcao
“Criar nova agenda”, agora basta digitar o nome que deseja, uma descri¢cdo de sua escolha e é
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possivel alterar o fuso hordrio em que ela se baseard, o padrdo vai de acordo com a sua
localizacdo (como estamos em Sao Paulo, o google padronizou sempre ser Hordrio de Brasilia
— Sdo Paulo, mas posso mudar para outra localizacdo, como por exemplo Horario de Brasilia —
Fortaleza, para adequar ao horario da regido). Agora, basta clicar em “Criar Agenda” e ela sera
adicionada ao seu calendario geral de forma automatica.

OBS: Cada agenda nova criada pode ser ajustada a um horario diferente, portanto, sempre
preste atencdo em qual fuso hordrio ela estd cadastrada para ndo ter problemas com o fuso.

c. Trocar a cor de uma agenda

Ao criar uma agenda, o sistema escolhe de forma aleatdria qual sera a cor relacionada
a ela, muitas vezes repetindo uma ja existente. Para realizar a troca, basta ir na pagina inicial,
na area “Minhas agendas”, descanse o cursor em cima da desejada, clique no drop Dawn (3
pontos paralelos) e selecione a cor desejada.

d. Demais fungdes

Para selecionar qual agenda deseja exibir, basta selecionar a caixa ao lado do nome da
agenda. Quando esta caixa esta vazia, significa que esta agenda ndo aparecera em seu
calendario.

Para cancelar a inscricdo em uma agenda, clique no “x” ao lado do nome da agenda, ela
continuard aparecendo para as demais pessoas a ela vinculada.
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21. Finalizagao

As informacdes repassadas nesse manual sdo imprecinvideis para a utilizacdo da plataforma e
melhor aproveitamento da ferramenta.

Seguindo as orienta¢des aqui ministradas, ndo encontrardo dificuldades em manusear a

ferramenta.

Por fim, saiba que os professores da Ponto e Virgula Treinamentos e Consultoria estdo
disponiveis nos enderecos indicados para que entrem em contato e retirem quaisquer duvidas

restantes.

Bons estudos!

22. Contatos

Conforme indicado no item anterior, deixaremos aqui nossos contatos para que possam nos
encontrar.

a. Endereco de e-mail:

Guilherme Godoi: guilherme.godoi@pontoevirgulatr.com.br

Lucas Costa: lucas.costa@pontoevirgulatr.com.br

Ponto e Virgula: cursospontoevirgula@gmail.com

b. Contato Whatsapp:

Guilherme Godoi: (35) 9742-7657
Lucas Costa: (11) 95320-1144

Ponto e Virgula: (11) 93044-7396
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