Migracao do Dropbox para o
Drive

Ambos os titulos dos tépicos abaixo sdo nomes comuns entre o Dropbox e o Drive.
Fazer upload de arquivos e pastas

Se vocé estiver usando a versao mais recente do Chrome ou do Firefox®, basta arrastar os
arquivos diretamente do computador para a pagina do Drive no navegador.

Compartilhar arquivos e pastas e definir o acesso ao compartilhamento
Compartilhar com pessoas especificas

1. Cligue com o botao direito do mouse em um arquivo ou uma pasta e clique em
Compartilhar;

2. Em "Pessoas", digite o endereco de e-mail da pessoa ou do grupo para compartilhar;

. Clique em Editar e escolha o nivel de acesso;

4. Clique em Enviar.
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Compartilhar com sua organizacao

Clique com o botao direito em um arquivo ou uma pasta e clique em Compartilhar;
Em "Gerar link", clique em Mudar o link para sua organizacao;

A direita, clique na seta para baixo e escolha uma permissao;

Clique em Copiar link e em Concluido;

Cole o link em um e-mail ou no lugar onde vocé quer compartilha-lo.
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Definir a data de validade de um arquivo compartilhado

Clique com o botao direito do mouse em um arquivo compartilhado e em Compartilhar;
Clique em Avancado;

Aponte para o nome de uma pessoa e clique em Timer History on;

Altere a data;

Cligue em Salvar alteracdes e depois Concluido.
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Pesquisar arquivos ou pastas

1. Na caixa de pesquisa, digite uma palavra ou frase. Para agilizar a pesquisa, o Drive
sugere termos de pesquisa e resultados conforme vocé digita;



2. Clique em uma sugestao de arquivo para abri-la ou em uma sugestao de pesquisa para
ver uma lista de resultados desse termo.

Filtrar arquivos e pastas (Dropbox) -> Classificar arquivos e pastas (Drive)
Na parte superior dos arquivos, cligue em uma opc¢ao:

e Nome: ordena os arquivos em ordem alfabética pelo nome.
« Ultima modificacdo: ordena os arquivos pela Ultima vez que alguém ou vocé alterou um
arquivo ou que vocé abriu um arquivo.

Historico de versoes de arquivos (Dropbox) -> Gerenciar versoes (Drive)

e No Drive, clique com o botao direito do mouse em um arquivo que nao seja do Google e
selecione Gerenciar versodes. Vocé pode fazer o download de uma versao especifica ou
fazer upload de uma nova versao.

e No Documentos, Planilhas ou Apresentacdes, selecione Arquivo e depois Histdérico de
versdes e depois Ver histérico de versdes. E possivel nomear uma versao especifica ou
fazer uma cépia de uma versao.

Disponibilizar arquivos off-line

1. Instale a extensao Documentos Google off-line;

2. No Drive, cligue em Configuracdes Configuracdes e depois Configuracdes;

3. Na secao off-line, marque a caixa Criar, abrir e editar seus arquivos recentes do
Documentos, Planilhas e Apresentacdes. Google neste dispositivo off-line;

4. Clique em Concluido;

5. Cliqgue com o botao direito em um arquivo e ative a opgao Disponivel off-line.

*Estas instrucoes sao apenas para a Web.

Revision #3
Created 2020-06-05 03:12:27 UTC by Carlos Magno
Updated 2020-06-26 21:26:33 UTC by Carlos Magno



