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Acesse SCA Aluno www.ccape.com.br Faça seu treino de repetição e memorização

1- Drive:
Como acessar o
seu perfil no
Drive?

1

Drive

2

x
Ver perfil e email

Principal

3
Ver Início ou

Arquivos

4

Opção:
Ver estrela ou
Compartilhado

5

Ver Lista

6

Visual

7

Voltar
tudo

8

2- Drive:
Como criar + mais
uma nova Pasta,
Renomear ou
Alterar cor?

Drive Arquivos
Ver

Criar Pasta

Título Teste 1 > Criar

Opção
Renomear

Ccape

Opção
Alterar Cor

Voltar
tudo

3- Drive:
Como fazer upload
de arquivos da
galeria? Drive

Ver
Fazer Upload

Opção
Recentes
Galeria

Selecionar
Imagem

Concluir
Carregar

Voltar
tudo

Ver arquivos

3- Drive:
Como salvar
arquivos do
Whatsapp no Drive? Whats Conversa Ver conversa

com amigo Segurar 3
segundos

Compartilhar Escolher
Pasta

Salva Voltar tudo

4- Drive:
Como mover
arquivos de
pastas?

Opção
pasta

Localizar
arquivo

Ver
Lista Mover

para
Clicar na Pasta

Desejada

Clicar em
“Mover” Aguardar

Carregar

Volta
e ver

5- Drive:
Como Digitalizar
documentos em
PDF? Drive Ver Digitalizar Enquadrar e

Fotografar
Documento

Opção
Ok

ou retornar
se não

tiver bom

Opção
MAIS
doc…

Salva no Drive
opção

renomear

Salvar

Volta
e ver

6- Drive:
Como anexar
documentos via
WhatsApp ou
email?

Pesquisar
documento

no Drive

Localizar
arquivo Opção

Enviar
cópia

Opção
WhatsApp
ou email

Selecionar
o amigo
ou email
desejado

Digite
mensagem Enviar Voltar

tudo

7- Drive:
Como favorita
estrela em seus
documentos? Drive Opção

Localizar Doc.

Opção: Adicionar

Com estrela
Voltar
tudo

Ver com
estrela

acesso rápido

Opção
Remover

Com estrela

Voltar
tudo
Ver

8- Drive:
Como remover
documentos,
limpar lixeira e ver
armazenamento?

Drive Opção
Localizar Arquivos

Opção
Remover

para lixeira

Opção
Lixeira

10 GB de 15 Usado

Opção

Excluir
definitivo

Observar
sua

limpeza
definitiva

Voltar
tudo
Ver

Frase do dia: "Sua visão sempre será maior do que a sua condição"

http://www.ccape.com.br
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1- Drive doc:
Como abrir um
documento para
escrever um
texto?

1

Drive

2

Ver

3

Documento
Google

4

Opção:
Escrever o curriculum

da sua história.

5

Voltar
tudo

6
Pesquisar
Início ou
Arquivos

7

Opção
Renomear
Curriculum

Ccape

8

2- Drive doc:
Como formatar
texto usando
tamanho, cores,
negrito ou tópico?

Drive
Pesquisar doc no

Início ou Arquivos Editar
o

texto

Selecionar texto

desejado B: Negrito
Estilo
Cor

Fonte

Salvar

Voltar
tudo

x
ou

Voltar
tudo

3- Drive doc:
Como escrever
texto e inserir linhas
de separação? Drive

Pesquisar
doc no Início ou

Arquivos
Editar
o texto

Selecionar
cursor no
final do
texto

l-
Opção Linha

Horizontal

-------------------
Opção:

Escrever sobre sua
experiência DOTE
-----------------------

x
ou

Voltar
tudo

4- Drive doc:
Como inserir tabela
para escrever?

Drive Localizar
Documento

Editar

Selecion
ar cursor
no local
desejado
l-

Opção
Tabela > 3

(Inserir Tabela)

Nome / Familiar / Idade
coloque B: Negrito no título Salva

+

Volta
tudo

5- Drive doc:
Como escrever
texto usando sua
voz?

Drive Localizar
Documento

Editar

Selecionar
cursor no local
desejado l-

x
Aperte no teclado

( falar )
Salva Voltar

tudo

6- Drive doc:
Como Inserir
imagens das
fotos?

Drive Localizar
Documento

Editar

Seleciona
r cursor
no local
desejado
l-

Opção
Imagem >

Opção
Das fotos

Opção
Fotos?

Selecione
1 foto ao projeto

7- Drive doc:
Como inserir um
link de pesquisa
da web no texto? Google Pesquisar

Objetivo
ccape

Copiar
Link

Localizar Doc

Editar

Selecionar
texto desejado

Gere uma
palavra chave

Opção

Link
Aperte 3

segundos
COLAR

Salva Salvar

Voltar
tudo

x

8- Drive doc:
Como Inserir um
comentário para
futura avaliação e
histórico?

Drive Localizar
Documento

Editar
Selecionar

texto desejado
Opção

Comentário

Escrever
pendência para
resolver depois Salva

Frase do dia: "Somente você pode fazer o que quiser"

http://www.ccape.com.br
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1- Drive planilha:

Como criar uma
planilha para lista
de compras
simples?

1

Drive
-----

Ver

2

Criar
+nova

Planilha

Google

3 / VER modelo!

1 Linhas  E Colunas

4
Digite e ajuste

título
A1: ITENS
B2: VER QTD
C3: COMPRA QTD

5

Salvar

Voltar
tudo

x

6

Drive

Último
acesso

7

Opção

Renomear

Lista
compra
22-10-05

8

2- Drive planilha:

Como formatar
coluna de preços?

Drive
------

Localizar
Arquivo
Lista…

Ver modelo Digite na
Célula

D1: Título R$
D2: 19,00

Selecionar
coluna D

Célula
-------

Formato de
Número >

*Número 1.000,12

Volta
Tudo

Salva
x

Fazer
simulação
completa

Ver se
fica

19,00

3- Drive planilha:

Como multiplicar
células? x

Drive Localizar
Documento

Digite na Célula

E1: Total

Digite na Célula E2

=D2*C2
Opção Ajuste de

coluna visual

Opção
Fazer 4

exercício
repetição

Salva

4- Drive planilha:
Como fazer soma

total? + Drive Localizar
Documento

Pinte a Célula
para somar

E10:

Digite na Célula E10

=soma(E2:E9)

Opção
Fazer

exercício
repetição

Salva Volta
Tudo

5- Drive planilha:
Como subtrair e
fazer uma relação
de dinheiro e
cartão? -

Drive Localizar
Doc.

Digite na Célula

F1: Dinheiro
G1: Cartão

Pinte a
Célula

F10 E G10:

SSS

Digite na Célula
G10

=E10-F10

Veja o que
sobrou para

pagar no
cartão do

genro!

Salva

6- Drive planilha:
Como dividir a
conta para o

genro?

Drive Localizar
Doc.

Digite na Célula

H1: Divisão

Pinte a
Célula
H10

SSS

Digite na Célula
H10

=G10/2

Veja e
confira o
resultado Salva Volta

Tudo

7- Drive planilha:
Como fazer cópia
do documento? Drive Localizar

Doc. Fazer uma cópia

Opção

Meu Drive
Escolher
pasta
desejada Volta

Tudo
Drive Localizar

Cópia Doc...

8- Drive planilha:
Como ver o
funcionamento da
planilha rápida?

Drive Localizar
Doc.

Frase do dia: "Quanto mais habilidade no seu dia, menos tempo será perdido em sua vida"

http://www.ccape.com.br

