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Google Documentos

• Crie a capa de um trabalho 
conforme exemplo ao lado.

• Esta capa é baseada nas normas 
da ABNT (https://abnt.org.br/)



Google Documentos

Imagem 
centralidada 

no cabeçalho.

Texto em caixa alta, 
fonte Arial, Times new 

Roman ou Calibri, 
tamanho 12, negrito e 

centralizado.

Instituição

Autor

Título do 
trabalho

Cidade e ano



Google Documentos

• Crie uma segunda 
página para o trabalho:



Google Documentos

Título 1

Título 2



• Os comentários no Google Documentos são anotações que você pode 
adicionar a qualquer parte do texto, sem modificar o conteúdo diretamente. 

• Eles são usados para fornecer feedback, sugestões, perguntas ou 
observações sobre o texto, sem que o autor precise editar o conteúdo 
imediatamente.
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Google Documentos

Caminho alternativo: Inserir > 
Comentar ou Ctrl + Alt +M
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• A opção de compartilhamento do Google Documentos permite o controle de 
quem pode acessar, visualizar, comentar ou editar um documento.

• Esta opção é ideal para trabalhos em grupo, revisões por pares e atividades 
escolares colaborativas.
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• Exercício rápido: 
• Compartilhe com o seu colega do lado.

• Abra o seu e-mail e acesse o Documento que foi compartilhado com você.
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• O modo Sugestão no Google Documentos é um recurso que permite editar 
um texto sem alterar o conteúdo original diretamente. Em vez de aplicar 
mudanças de forma definitiva, você faz sugestões que o autor pode aceitar 
ou rejeitar.

• Ao ativar o modo sugestão, tudo que você digitar, apagar ou mover será 
destacado em uma cor diferente.
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Google Documentos

• Exercício rápido: 
• Revise o documento que foi compartilhado com você.

• Utilize o modo sugestão para indicar correções de ortografia e gramática.

• Colabore com a construção do texto, contribuindo com ideias e melhorias na 
escrita.

• Após a revisão, marque o comentário de solicitação como resolvido.
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• Analisando as sugestões: volte para o seu arquivo original.
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Google Documentos

• O Histórico de versões do Google Documentos é um recurso que permite 
visualizar, restaurar e acompanhar todas as alterações feitas em um 
documento ao longo do tempo. Ele é especialmente útil para trabalhos 
colaborativos, revisões por pares e acompanhamento de contribuições 
individuais.

• O Google salva versões sempre que uma mudança significativa é feita, e 
você pode voltar a qualquer versão anterior a qualquer momento.
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Google Documentos

• Próxima aula: Exercício Avaliativo prático em dupla (30% da nota da AV1).

• Aula seguinte ao Exercício Avaliativo: prova formato papel.



Dúvidas
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