Tutorial Google Drive

Acessando o Google Drive

e Acesse: https://drive.google.com/
e Utilize sua conta institucional para autenticar.

Funcionarios e Docentes: nome_usuario@unicamp.br (mesma dos servigos de
e-mail, Eduroam, DAC, etc).

Alunos: a999999@dac.unicamp.br (e-mail da DAC -> letra do nome + RA).

Google

Fazer login

Use sua Conta do Google

E-mail ou telefone

[ usuario@unicamp.br

Esqueceu seu e-mail?

Néo estd no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Griar conta

Portugués (Brasil) ~ Ajuda  Privacidade  Termos

e Agora use as mesmas credenciais acima mas SEM o final @unicamp.br ou
@dac.unicamp.br


https://drive.google.com/

£ AUTENTICACAO
UNICAMP

AAAOQ®

U Acessar Sistemas / Servicos: NOTAS E AVISOS:

Por que o sistema que acessel me encaminhou para esta
pagina?

& Usuario

- - - Prezado usudrio, para autenticar nos sistemas e servigos

Utilize o seu usuério Unicamp ou RA, sem o @unicamp.br da universidade utilize a senha definida no Senha
UNICAMP.

& Senha

Ao utilizar este servico o usuario declara estar de acordo
com a resolucdo que estabelece as normas e
procedimentos de uso. Instrucdo Normativa ConTIC IN-
01/2019

m Esqueci a senha :: Senha expirou

© 2020 Unicamp / Centro de Computagdo - Todos os direitos reservados.

W Servigo de atendimento ao usuario

e Ao acessar a pagina inicial do Drive pode-se ver algumas de suas principais

funcionalidades.
L Drive - ©) L
(1)
Meu Drive ~ =::]
l— Novo 3) - ®
(5)
Nome 4 Proprietario Ultima modificagéo Tamanho do arquivo
Prioridade
Pasta sem nome 7 eu 20 de abr. de 2021 eu -
» [8] Meubrive L
» B  Drives compartilhados @ Fastasemnomes &u 20 de abr. de 2021 eu -
BB Fastasemnomes eu 20 de abr. de 2021 eu -
2, compartilhados comigo
(©  Recentes I Pastasemnomed - T _
Yy Comestrela Bl  Pastasemnome3 eu 20 de abr. de 2021 eu — (8)
[ Lixeira i N
Il Fastasemnome 2 au 20 de abr. de 2021 eu -
¢  Armazenamento Bl Fastasemnome1 eu 20 de zbr. de 2021 eu -
1.1 GB em uso
B  Fasta sem nome &u 20 de abr. de 2021 eu -
(4)
- Pasta sem nome eu 20 de abr. de 2021 eu -
BB Fastasemnome eu 20 de abr. de 2021 eu -
-—

e As funcionalidades indicadas sao:
(1) Configurag6es que permite personalizar ou obter informagdes do Drive como
por exemplo Armazenamento, Converter uploads, Idioma, Densidade, Offline e
Sugestdes.
(2) Barra de pesquisa para encontrar itens presentes em sua conta institucional.
(3) Novo cria nova pasta ou novos documentos e faz upload de arquivos para o
Drive atual.

[\



(4) Painel para acessar diferentes Drives e documentos.

(5) Escolher o modo de exibigao entre lista ou grade.

(6) Painel onde ficam dispostas as pastas e arquivos do Documentos, Planilhas e
Apresentagdes que vocé criou ou fez upload.

Fazendo upload, download e criando novo arquivos

e Para fazer upload, escolha o local no Drive em que vocé deseja colocar o arquivo e
clique no icone Novo, localizado no canto superior esquerdo da pagina inicial do
Drive

L Drive Q Pesquisar no Drive = @ @

Meu Drive ~ =]
I— Novo @ E
Nome Proprietario Ultima modificagdo Tamanho do arq
Prioridade
B classroom 4 de mar. de 2020 eu -
» [B] Meubrive ©
» Drives compartilhados BB Financeiro 07:34 eu -
B  Fasta sem nome 021 eu -
23, compartilhados comigo +
(©  Recentes @ Pasta semnome 21 eu -
Yy comestrela BB Fastasemnome 21 eu -
[i] Lixeira i
BB Fastasemnomel e 2021 eu —
¢ Armazenamento BB FPastasemnome?2 22021 eu -
1,1GBem uso
B Fastasemnome3 22021 eu -
B Fastasemnomes 22021 eu -
@ Pastasemnome s 021 eu -
>
e Cliqgue em upload de arquivo ou upload de pasta
L Drive Q,  Pesquisar no Drive - G} B —— e
be - B O B
[9 Pasta
Proprietario Ultima modificagio Tamanho do arq
m Upload de arquivo
El Upload de pasta Issroom 4 de mar. de 2020 eu - o
B Documentos Google anceiro 7:34 eu -
Planilhas Google > .
sta sem nome e 2021 eu -
Apresentacdes Google > +
B Formularios Google > 5ta sem nome 2021 eu -
Mais >
sta sem nome 21 eu -
[] Lixeia )
. Pasta sem nome 1 21 eu -
¢  Armazenamento BB Fastasemnome?2 e 2021 eu -
1,1 GBem uso
Il Fastasemnome3 22021 eu -
B Fastasemnomes 22021 eu -
BB Fastasemnomes e2021 eu -
>

e Selecione os arquivos (ou a pasta) e clique em Abrir.
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Pesquisar no Drive

L Drive

Meu Drive ~
l— Novo
Nome
Prioridade
(8]  Mmeuprive Atividades
Drives compartilhados
- Atividade5
2, Compartilhados comigo Atividade5
(©  Recentes
Atividades
Yy Comestrela
Atividades_Experimento_6 - LSC
[] Lixeira

favicon[5].png

¢ Armazenamento
ficha-EM-102-20-A
1,1 GBem uso

ficha-EM-102-20-A

ficha - EM - 102 - 20 - A.docx

ficha- EM - 102 - 20 - A.docx
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e Para criar novos arquivos, clique no

L Drive
l— Novo

Q, Pesquisar no Drive

Meu Drive ~

Nome
Prioridade

3 @ Meu Drive

» Drives compartilhados

Compartilhados comigo

Recentes

Lixeira

o»
&h
¢ Comestrela
m
(&)

Armazenamento

1,1 GB em uso

e Selecione o tipo de ap

L Drive Q
[3 Pasta
m Upload de arquivo
[ Upload de pasta
B Documentos Google >
Planilhas Google >
ApresentagBes Google >
B Formuldrios Google >
Mais >
M Lixeira
[
¢ Armazenamento [
1,1 GB em uso
[
[
[

BB classroom
Financeiro

Pasta sem nome
Pasta sem nome
Pasta sem nome
Pasta sem nome 1
Pasta sem nome 2
Pasta sem nome 3

Pasta sem nome 4

Pasta sem nome 5

Pesquisar no Drive

Pa

Pa

Pa;

Pa

ve -

Issroom

anceiro

sta sem nome

sta sem nome

]

Desenhos Google
Google My Maps
Google Sites
Google Jamboard

Script do Google Apps

+ BREHLBD

Conectar mais apps

Pasta sem nome 5

icone Novo

Proprietario

Proprietario Ultima medificagéo

07:34 eu

Ultima medificagéo feita p...

e 2021 eu

2021 eu

22021 eu

021 eu

021 eu

021 eu

e 2021 eu

e 2021 eu

@

licativo desejado para a criagao do arquivo.

B ®

Tamanho do arquive

Tamanho do arquive

e Para fazer download, clique no arquivo desejado. Clique com o botao direito do

mouse e selecione a opcéo Fazer download.

Dica: Aperte a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Mac) para selecionar varios

arquivos.
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L Drive Q, Pesquisar no Drive - @ = B %;&;,.W._..” e
B

b tovo Meu Drive ~ & © W i H ©
Nome Proprietario Ultima modificagdo feita p. Tamanheo do arquivo
Prioridade
» [B] Meubrive B Atividades eu 29 de mai. de 2020 - o
» Drives compartilhados B Atividades eu 8de jun. de 2020 -
2, compartilados comigo 5 o © Visuslizacéo de jun. de 2020 = N
(® Recentes B Atividades € Abrlrcom ’ te jun. de 2020 =
Yy Comestrela B Atividades &+ Compartilhar de jun. de 2020 -
. Adicionar ao espaco de trabalho >
W e B advidades_ experimento_6-LsC (24 Adicionar atalho ao Google Drive (2) B
¢y Armazenamento M favicon[slpng Mover para
1168 em uso ¢ Adicionar a "Com estrela"
' B ficha-EM-102-20-A de mai. de 2020 -
F|:| Fazer uma copia
B ficha-EM-102-20-A 4, Fazer dowinload / Ve jun. de 2020 .
[ ficha-EM-102 - 20- Adocx [ Remover
>
e (Caso vocé nao consiga fazer download de um arquivo, pode ser que o proprietario
tenha desativado as permissdes para impressao, download ou copia dos usuarios
com acesso somente para ver ou comentar.
Compartilhando arquivos do Google Drive
e Para compartilhar um arquivo com alguém, para leitura, comentario ou edicdo
colaborativa, clique com o botio direito no arquivo desejado e depois clique na
opcao Compartilhar .
L Drive Q, Pesquisar no Drive - @ @ B $~_ e
l. Novo Meu Drive - @ Visualizagio = & @ Im i i @ E
Neme / < Abrircom i Ultima modificagao Tamanho do arquivo
Prioridade
) [ ficha- EM-102 -20- Adocx &F  Compartihar 4—wn 19 de mai. de 2020 eu 235 KB
’ @ Meuprive G Gerar link (/]
4 Drives compartilhados [0 ficha-EM- 10220 Adocx Adicionar ac espago de trabalho > 20e0 ey
o B ficha-EM-102-20-A [ Mostrar localizagdo do arguivo 2020 eu _
S Compartihados comigo @, AdlcwonaraialhoauGccg\eDrwe@ *
(O  Recentes B ficha-EM-102-20-A B Moverpara 31 de mai. de 2020 eu -
Y¢ Comestrela M faviconls]png ¢ Adicionar a "Com estrela’ cu
. /. Renomear
W e B Atividades_Experimento_6 - LSC 9 de jun. de 2020 eu -
(@) ver detalhes
& Amazenamento B Atividades {0 Gerenciar versdes B
1.1 GBemuso B Atividades r|:| Fazer uma cépia _
@ Denunciar abuso
B Atividades 4, Fazer downioad e 2020 eu —
B Atividades [ Remover 8 de jun. de 2020 -
>

e Na janela de configuracdo de compartilhamento, adicione o email das pessoas ou
grupos com quem deseja compartilhar seus arquivos. E possivel mandar uma
notificagdo de compartilhamento com uma mensagem.



e Defina o tipo de permissao que as pessoas e grupos terdao sobre o arquivo
compartilhado.

e Compartilhar com pessoas e grupos 3

@ AssessoriaFEF x @) Conexdes FEF-Unicamp X Editor ~

o FEF Comissdo Revisdo Normas para Consulta Diretor FEF X

Leitor
Notificar pessoas /

Comentarista

Mensagem
+/ Editor

B ficha-EM-102-20-A . qguee

Cancelar

Enviar feedback para o Goegle

e Outra alternativa é gerar um link de acesso. Para isso, copie um link e compartilhe
para que pessoas autorizadas tenham acesso aos arquivos através dele.
e Clique no icone Configuragao (engrenagem)

@ Compartilhar com pessoas e grupos

Adicione pessoas e grupos

N (vocé)
I 5 cl=c.unicamp.br

Enviar feedback para o Google
e Copiar link

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link.

Copiar link
Mudar o link para Unicamp

e Na janela que se abrir, escolha qual permisséo sera dada para cada pessoa ou
grupo de pessoas escolhidas anteriormente.



e Os editores podem mudar as configuragdes e compartilhar os arquivos com
terceiros.

e Os leitores e comentaristas s6 poderdo acessar o arquivo para visualizar,
comentar e obter copias do arquivo.

< Configuracdes para compartilhar com pessoas

Os editores podem alterar permissdes e compartilhar

Os leitores e comentaristas podem ver a opg¢&o de fazer o download,
imprimir e copiar

e Para alterar as configuragdes de compartilhamento via link, clique em qualquer lugar
da secao Copiar link

9 Compartilhar com pessoas e grupos £83

|adicione pessoas e grupos

N, (vocé)
@ o dac.unicamp.br

Mudar as opgoes de
compartilhamento de link

Enviar feedback para o Google

Clique em qualquer lugar da
caixa "Gerar link"

Entendi

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link. Copiar link
Mudar o link para Unicamp

e A janela seguinte permite escolher o perfil de pessoas que podem acessar o link
compartilhado.
Restrito : link restrito apenas as pessoas adicionadas anteriormente na lista de email

na se¢ao Compartilhar com pessoas e grupos

Unicamp: link pode ser acessado por qualquer pessoa presente neste grupo
Qualquer pessoa: link pode ser acessado por qualquer pessoa na Internet

e Em cada perfil de permissao pode-se definir se as pessoas poderao apenas ler,
comentar ou editar o arquivo.



9 Compartilhar com pessoas e grupos
NInguet - Restrito -—

p—  ——

e Unicamp <

https:/ AxObRbs40eh-PHIx..  Copiar link

Qualquer pessoa com 0 link -g—_

Restrito ~
Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link.

Enviar feedback para o Google

e Para finalizar, clique em Concluido.

Compartilhando pastas no Google Drive

e Para escolher com quem compartilhar, clique com o botao direito do mouse na
pasta desejada. Depois clique em Compartilhar.

‘ Drive Q, Pesquisar no Drive - @ @ i $.Mw G
Meu Drive ~ o o+ : 5] -
FoNovo & W 0 B
Nome 4 Proprietario Ultima modificagéo feita p. Tamanho do arquivo
Prioridade
Classroom =
» Meu Drive L &> Abrir com > ®
» Drives compartilhados Il Finangas (Financeiro e Infraestrutura) 2+ Compartilhar 4‘_‘_‘__—-—'—"_'- 08:19 -
BB Financeiro G Gerarlink 3 de mai. de 202 -
2 Compartilhades comigo o +
[ Mostrar localizagéo da pasta
® Recentes B Posta semnome (& Adicionar atalho a0 Google Drive @ = -
¢ Comestrela BB  Fastasemnome Moverpara o4 b de20 1 -
¢ Adicionar a "Com estrela”
[i] Lixeira .
Il Pastasemnome1 £ Renomear ! )
¢  Armazenamento BB Pastasemnome?2 @ Alterar cor ’ 21 -
Pesquisar em Pasta sem nome
1.1 GB em uso Q q
BB Fastasemnome3 21 -
() ver detalhes
20 de abr. de 2021 -
Bl Pastasemnomes4 &, Fazer download
Il Pastasemnome5 -

[i] Remover 20 de abr. de 2021

e Em Adicione pessoas e grupos, digite 0 email ou o grupo do google com o qual
vocé quer compartilhar.

e Defina o tipo de permissao que as pessoas e grupos terao sobre a pasta
compartilhada.

e Selecione Notificar pessoas para que um email seja enviado para notificar o
compartilhamento.



e Para finalizar, clique em Enviar.

e Compartilhar com pessoas e grupos (o

@ Infraestrutura FEF X @) Assessoria FEF X

Editor -
@ conexdes FEF-Unicamp X /

Leitor
Notificar pessoas /

Comentarista
Mensagem

Editor

/ Organizar, adicionar e editar arquivos
B Finangas (Financeiro e Infraestrutura)

Enviar feedback para o Google Cancelar

e Outra alternativa € gerar um link de acesso. Para isso, copie um link e compartilhe
para que pessoas autorizadas tenham acesso a pasta através dele.
e Clique no icone Configuragcao (engrenagem)

@ Compartilhar com pessoas e grupos

Adicione pessoas e grupos

I (voc?)

I 5 cl=c.unicamp.br

Enviar feedback para o Google

e Copiar link

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link.

Mudar o link para Unicamp

Copiar link

e Na janela que se abrir, escolha qual permisséo sera dada para cada pessoa ou
grupo de pessoas escolhidas anteriormente.
Os editores podem adicionar, organizar e editar arquivos.
Os leitores e comentaristas s6 poderdo acessar a pasta para visualizar,
comentar e obter copias de arquivos.



< Configuracdes para compartilhar com pessoas

Os editores podem alterar permissdes e compartilhar

V| Os leitores e comentaristas podem ver a opg¢do de fazer o download,
imprimir e copiar

e Para alterar as configuragdes de compartilhamento via link, clique em qualquer lugar
da secgéao Copiar link

@ Compartilhar com pessoas e grupos £e3

|adicione pessoas e grupos

I (vocé)
B o dac.unicamp.br

Mudar as opgGes de
compartilhamento de link

Enviar feedback para o Google
Clique em qualquer lugar da

caixa "Gerar link"

Entendi

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link. L
Copiar link
Mudar o link para Unicamp

e Ajanela seguinte permite escolher o perfil de pessoas que podem acessar o link
compartilhado.
Restrito : link restrito apenas as pessoas adicionadas anteriormente na lista de email

na se¢cao Compartilhar com pessoas e grupos

Unicamp: link pode ser acessado por qualquer pessoa presente neste grupo
Qualquer pessoa: link pode ser acessado por qualquer pessoa na Internet

e Em cada perfil de permissao pode-se definir se as pessoas poderao apenas ler,
comentar ou editar arquivos desta pasta.



9 Compartilhar com pessoas e grupos

Ninguér

v/ Restrito e—_____

p— | | ——

e Unicamp <

https:/ AxObRbs40eh-PHIx..  Copiar link

Qualquer pessoa com 0 link -g—_

Restrito ~
Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link.

Enviar feedback para o Google

e Para finalizar, clique em Concluido.
e Observagoes:
(1) O upload do arquivo consome 0 armazenamento da pessoa que o fez, néo
do proprietario da pasta.
(2) As permissdes de cada arquivo dentro da pasta podem ser alteradas
individualmente, quando necessario.
(3) Quando alguém exclui um arquivo de uma pasta compartilhada, apenas o
proprietario pode recupera-lo.

Transferindo a propriedade de uma pasta para outra pessoa.

e Para alterar o proprietario, clique com o botédo direito do mouse na pasta desejada.
Depois, clique em Compartilhar.
Dica: Para selecionar varias pastas, pressione a tecla Ctrl (Windows) ou Command
(Mac) e clique em cada pasta desejada.



o Drive Q, Pesquisar no Drive - @ @ b ﬁnw:nmr e

+ Nove Meu Drive ~ o & M : =] @ B
Nome Proprietario Ultima modificago feita p Tamanho do arquivo
Prioridade
» [2]  Meubrive B8 classroom <05 Abrir com > -
» [&] Drives compartilhados Finangas (Financeiro e Infraestrutura) 24 compartilhar ‘____——-—-_'_ 0819 _
Financeiro @ Gerarlink 13 de mai. de 2021 -

2, Compartilhades comigo

& Armazenamento Pasta sem nome 2 20 de abr. de 2021 -

1,1 GB em uso Pesquisar em Pasta sem nome
Pasta sem nome 3 20 de abr. de 2021 -
Ver detalhes

Pasta sem nome 4 20 de abr. de 2021 -

Fazer download

[ Mostrar localizagdo da pasta
2 r. de 202 .
® Recentes Pasta sem nome (& Adicionar atalhc ao Google Drive ® 20 deabr de 2021
Y7 Comestrela Pasta sem nome Maver para 20 de abr. de 2021 -
. Yr Adicionar a "Com estrela’

[ Lireira Pasta sem nome 1 20 de abr. de 2021 -

/. Renomear

@ Alterar cor >

&

Pasta sem nome § 20 de abr. de 2021 -

Remover

&l

'
)
)
1

e A direita do nome da pessoa, clique na seta para baixo Seta para baixo
e Cliqgue em Tornar proprietario.

@ Compartilhar com pessoas e grupos

Adicione pessoas e grupos

Infraestrutura FEF (vocé)
() 1(C3mp.br

G Financeiro FEF

Enviar feedback para o Google

Leitor

Comentarista

Editor
e CDpiEF link Organizar, adicionar e editar arquivos

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link. Permitir acesso temporario
Mudar o link para Unicamp Acesso apenas para ver e comentar

‘!-._,_____-_._

Tornar proprietdrio

Excluir

e Uma janela de aviso ira se abrir. Para continuar, clique em Sim.



Esta pessoa sera o novo proprietario?

0 novo proprietario recebera uma notificagéo
e podera remover vocé. Talvez vocé também
ndo possa mais mudar as configuragbes de
compartilhamento. Algumas pessoas
perderdo o acesso se este item ndo for
compartilhado diretamente com elas.

Nao Sim

e Espere as alteracbes serem salvas e clique em Concluido para finalizar.

Utilizando o Google Drive para computador

e Através dos servicos Google é possivel sincronizar os arquivos entre o google Drive
em seu computador
e Paraisso ha duas opgdes para a sua conta institucional:
(1) Backup e sincronizagao permite sincronizar e armazenar arquivos do Drive
no seu computador.
(2) Google Drive para computador permite transmitir todos os arquivos e
pastas para a nuvem.
e Observagao: agora o nome do Drive File Stream é Drive para computador
e Para mais informagdes sobre a instalacao do drive para computador e as diferengas
de funcionalidades entre Backup e sincronizagdo com o Drive para computador,
acesse:
https:
huser=1

Mais Informacdes:

Google Drive: https://support.google.com/drive/?hl=pt-BR#topic=14940



https://support.google.com/drive/answer/7638428?hl=pt-BR&ref_topic=6069785&authuser=1
https://support.google.com/drive/answer/7638428?hl=pt-BR&ref_topic=6069785&authuser=1
https://support.google.com/drive/?hl=pt-BR#topic=14940

