
TUTORIAL DRIVE (GMAIL) 

Liliane Amaral 



Para ter acesso a conta 
 Faça login no GMAIL: 
 www.gmail.com 

 
 
 
 

http://www.gmail.com/


DRIVE 
 Clique no ícone destacado: 



Na sua página de e-mail do Gmail 
 Clique no símbolo para ter acesso aos aplicativos 

(DRIVE); 
 
 
 
 



VEJA O MENU DO DRIVE E OS 
ARQUIVOS EXISTENTES 

 



 

HÁ DUAS OPÇÕES NO MENU 



MEU DRIVE/COMPARTILHADOS COMIGO 
 Na sua pasta MEU DRIVE você poderá visualizar todos os 

arquivos do Google que você criou ou enviou do seu 
computador para o seu DRIVE; 
 

 Na sua pasta COMPARTILHADOS COMIGO você 
poderá visualizar todos os arquivos que foram 
compartilhados com você e que pertencem a outro 
proprietário. 



PARA ENVIAR UM ARQUIVO CLIQUE 
EM NOVO E UPLOAD DE ARQUIVO 

 



Selecione o arquivo que deseja enviar e 
clique em “abrir” 



CAIXA DE UPLOAD 
 Uma caixa na lateral inferior permitirá a visualização do 

UPLOAD: 
 
 
 



Dois formatos podem ser apresentados: 



O FORMATO ORIGINAL NÃO PERMITE 
EDIÇÃO 



PARA EDITAR O DOCUMENTO ABRA O 
ARQUIVO COMO DOCUMENTO DO 
GOOGLE 



Note que no arquivo que permite edição 
há um menu com as ferramentas 
disponíveis 



Para fazer o download do documento: 



COMPARTILHANDO 
ARQUIVOS  



COMPARTILHANDO ARQUIVOS 
ATRAVÉS DO E-MAIL 



COMPARTILHANDO ARQUIVOS 
 Em qualquer arquivo clique em COMPARTILHAR 

 
 







COMPARTILHANDO ARQUIVOS 
 Em qualquer arquivo clique em COMPARTILHAR 

 
 



Após clicar em compartilhar: 
 Poderá incluir os e-mails dos contatos ou clique em 

avançado para escolher as opções. 



COMPARTILHANDO POR E-MAIL 



LINK PARA COMPARTILHAR 

Clique com o botão 
direito do mouse e 
escolha “COPIAR” 
 
 
 

Para deixar o link 
disponível é possível 
alterar a opção de 
PARTICULAR para: 
“QUALQUER PESSOA 
QUE TIVER O LINK 
PODERÁ VISUALIZAR 
OU EDITAR” 





COLANDO O LINK 

 COLE O LINK EM QUALQUER ARQUIVO, BLOG OU  
SITE PARA QUE OUTRAS PESSOAS TENHAM ACESSO. 



LILIANE AMARAL 
PCNP Tecnologia Educacional 

DER SVI 
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