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Documentos 

Com o Google Docs, é fácil criar, compartilhar e editar documentos on -line. Algumas coisas 
que você pode fazer:  

¶ Fazer upload de documentos Microsoft Word, OpenOffice, RTF, HTML ou texto simples, 
criar documentos do zero e fazer download dos seus documentos on-line.  

¶ Editar documentos on-line simultaneamente com uma pessoa à sua escolha, além de 
convidar outras para visualizar essa tarefa.  

¶ Acompanhar quem alterou um documento e quando isso foi feito, e voltar para 
qualquer versão. 

¶ Publicar documentos on-line para o mundo todo como páginas web ou documentos no 
seu blog. 

¶ Enviar seus documentos como anexos de e-mail.  

Leia este guia para se familiarizar com os principais recursos do Google Docs e criar você 
mesmo o seu documento. 

Para começar a usar o Google Docs, faça login em utilizando a sua Conta do Google. (Se você 
usa o Gmail, você já tem uma Conta do Google.)  
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Informações e preferências de conta  

Para alterar informações da conta, clique em  Configurações  no canto superior direito da 
página de listagem do Docs. 

Na seção Geral, é possível: 

¶ Selecionar o fuso horário desejado 

¶ Escolher o idioma desejado 

¶ Acessar as Contas do Google para redefinir sua senha, alterar sua pergunta de 
segurança ou saber como acessar outros serviços do Google 

¶ Alterar seu nome de exibição (o nome que identifica você para os outros 
colaboradores) 

¶ Definir e ajustar suas infor mações de blog 

¶ Mover documentos de uma conta antiga do Writely para uma conta atual do Google 
Docs 

 

Na seção Feeds RSS, é possível: 

¶ Definir se os documentos particulares podem ficar nos feeds públicos (a configuração 
padrão é não permitir)  

¶ Visualizar o feed que contém as alterações recentes aos documentos exibidos na lista 
de Documentos 

¶ Visualizar o feed que contém alterações recentes aos documentos por pasta  
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Os usuários do Google Apps só podem alterar o idioma padrão, o fuso horários, a direção 
direit a-esquerda e o nome de exibição. No momento, todas as demais opções estão 

indisponíveis nas contas do Google Apps. 

Sua Conta do Google: O idioma errado é exibido  
 

Se o Google Docs é exibido em um idioma que você desconhece ou não deseja usar, altere o 
idioma seguindo estas etapas: 

1. Na página inicial do Docs, clique no link exibido ao lado do seu endereço de e -mail.  
2. Na página Configurações, clique na primeira caixa de menu suspenso. 
3. Selecione o idioma desejado. 

4. Clique no botão no canto inferior esquerdo da te la de Configurações laranja, ao lado 
do link que diz "Voltar para o Google Docs". (Esse é o botão para salvar) 

Como organizar sua Lista de documentos  

Como pesquisar seus documentos: Como encontrar documentos 
na lista de documentos  
 

Abaixo, encontram -se algumas maneiras de localizar um documento, planilha ou apresentação 

específicos. 

¶ Para fazer uma busca rápida pelo documento usando um termo contido no título ou 
no corpo, insira esse termo na barra de pesquisa (na parte superior da página da lista 
de documentos) e clique em  Pesquisar documentos . Uma lista de documentos, 
planilhas e apresentações que contêm o termo será exibida em sua lista de 
documentos. 

¶ Caso você ou um de seus colaboradores tenha editado o documento nas últimas 48 
horas, o arquivo será listado na seção Hoje ou na seção Ontem da lista de documentos. 
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¶ Caso deseje localizar um documento, uma planilha ou uma apresentação que tenha 
compartilhado com um determinado colaborador, procure na lista  Compartilhado 
com...  (abaixo de Itens por tip o na barra lateral da página de lista de documentos). 
Na lista, clique no nome do colaborador, para que todos os documentos 
compartilhados com essa determinada pessoa sejam exibidos em sua lista de 
documentos. 

¶ Para localizar um documento que tenha sido exc luído (contanto que a Lixeira não 
tenha sido esvaziada), clique no íconeLixeira  na seção Todos os itens  na parte 
superior da barra lateral da página de lista de documentos.  

¶ Caso tenha atribuído um documento a uma pasta específica, abra essa pasta na 
seção Todas as pastas na barra lateral. Todos os documentos, planilhas e 
apresentações contidos nela serão exibidos em sua lista de documentos. 

Pastas 

Criação de uma pasta  
Para criar uma pasta, siga estas etapas: 

1. Clique no botão Novo na parte superior da barra l ateral da página de listagem 
Documentos. 

2. Selecione Pasta no menu suspenso. 
3. Na tela da pasta, coloque o cursor sobre o campo com o nome Nova pasta e digite um 

nome para a pasta. 

A pasta criada é exibida tanto na seção  Todas as pastas da barra lateral como n a lista de 
Documentos. 
 

Como adicionar documentos a uma pasta  
Para adicionar itens a uma pasta, marque a caixa à esquerda do documento, da planilha ou da 
apresentação na sua lista de documentos e selecione a pasta desejada no menu 

suspenso Mover para  na parte superior da lista de documentos.  

Como alternativa, arraste um documento, uma planilha ou uma apresentação específica da 
lista de documentos para a pasta desejada, localizada na barra lateral da lista de documentos.  

Ao fim de uma dessas etapas, seu documento, sua planilha ou sua apresentação serão 
exibidos na pasta selecionada. Também é possível atribuir um único documento, planilha ou 
apresentação a várias pastas. Você pode ver todos os documentos, independentemente da 
pasta em que colocar esses itens, clicando em Todos os itens .  

Visualização do conteúdo de uma pasta  
Para visualizar o conteúdo da pasta desejada, clique para abri -la. A página dessa pasta 

específica será exibida, mostrando os itens que estão dentro dela.  

Adição de cores a nomes de pasta  
Para adicionar uma cor ao nome de uma pasta, clique na pasta e, em seguida, clique no 
link  Selecionar cor  na barra de ferramentas azul. Clique na cor que deseja adicionar. 
Também é possível clicar com o botão direito do mouse na pasta para adicionar uma cor.  
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Exclusão de uma pasta  
Para excluir uma pasta, localize -a em sua lista de documentos e arraste o ícone da pasta até 
a lixeira (localizada sob  Todos os itens  na parte superior da barra lateral).  

Como alternativa, abra a pasta que você deseja excluir e selecione Excluir  do menu Ações da 
pasta à esquerda. Esse procedimento não excluirá o conteúdo da pasta. Seus documentos, 
planilhas e apresentações não estarão mais localizados na pasta excluída, mas ainda estarão 
disponíveis em sua lista de documentos. 
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EDIÇÃO DE DOCUMENTOS 
 

Nomeando seus Docs 
Quando você cria um novo documento, o Google Docs o salva como Sem Título  ou cria um 

título baseado nas primeiras palavras inseridas no documento.  

Para escolher um nome diferente de  Sem título , clique na guia  Arquivo  da página de edição 
de documentos e selecioneRenomear. Em seguida, escolha e confirme o título do seu 
documento. Outra opção é clicar no título, exibido no início da página à esquerda, para que 
apareça uma caixa de diálogo que permite a edição do n ome. 

Como copiar e colar no Google Docs  

O Google Docs foi desenvolvido para permitir que você copie e cole textos e imagens entre 
todos os seus documentos on-line, mesmo que passe de um tipo de documento para outro. E, 
como a ação de copiar e colar acontec e on-line, você pode copiar algo em um computador, 
fazer login e colar o elemento em outro computador. Veja alguns exemplos do que pode ser 
feito:  

¶ Copie um conjunto de células de uma planilha e cole -o em um documento como uma 
tabela devidamente formatada.  

¶ Copie algo do computador do trabalho e cole o conteúdo no seu computador 
doméstico quando acessar sua conta do Google em casa. 

¶ Acesse itens copiados anteriormente (quando estava conectado).  

Há duas maneiras de copiar e colar: atalhos do teclado e o menu da  área de transferência do 
servidor.  

Atalhos do teclado: Ctrl+C e Ctrl+V  

Geralmente, para copiar e colar, basta usar os conhecidos atalhos do teclado,  Ctrl+C (Copiar) 
e Ctrl -V (Colar). Essa operação funciona até mesmo quando você passa de um tipo de 
documento para outro. Mas há algumas exceções em que os atalhos do teclado não funcionam 
tão bem (ainda). Nesses casos, você deve usar o menu da área de transferência do servidor. 

¶ Para copiar itens entre apresentações e para outro tipo de documento  

¶ Se você quiser copiar conteúdo de um computador e colá -lo em outro  

¶ Se você quiser copiar conteúdo que não irá colar logo em seguida 

Menu da área de transferência do servidor  

Há alguns casos específicos em que a melhor maneira de copiar e colar é usando o menu da 
área de transferência do servidor. Quando você copia uma seleção usando esse menu, o 
conteúdo copiado é armazenado e associado à sua conta do Google. Desse modo, você pode 
copiar mais de uma seleção e depois escolher qual delas colar. Isso também possibilita que 
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você copie conteúdo de um computador e cole em outro. Para copiar uma seleção usando o 
menu da área de transferência do servidor, siga estas etapas:  

1. Selecione o conteúdo que deseja copiar.  
2. Clique no menu Área de transferência do servidor  que aparece na barra de 

ferramentas do seu documento.  

 

3. Clique em Copiar seleção para a área de transferência do servidor  
4. No documento de destino, clique no menu da área de transferência do ser vidor. Você 

verá a seleção que copiou antes. Caso tenha copiado vários conteúdos, haverá uma 
lista dos itens copiados recentemente.  

5. Posicione o cursor onde deseja colar o conteúdo.  
6. Clique no menu Área de transferência do servidor .  
7. Selecione o conteúdo que deseja colar. Dependendo da seleção, haverá diferentes 

formatos disponíveis para colar o conteúdo copiado (por exemplo, HTML ou texto 
simples). 

8. Selecione um formato.  

Nota:  Ainda não é possível usar a área de transferência do servidor para copiar e colar te xto e 
imagens comuns das apresentações do Google Docs. Você pode selecionar formas inteiras em 
um único slide e, se a forma for de texto, o texto será copiado para a área de transferência 
do servidor.  

Como o conteúdo da área de transferência do servidor é 
armazenado e protegido  

A única maneira de acessar o conteúdo copiado para a área de transferência do servidor é 
fazendo login na mesma conta do Google usada para copiar o conteúdo originalmente.  

O conteúdo copiado para a área de transferência do servidor é  armazenado nos servidores do 
Google e permanece neles até 30 dias desde a última vez que você executou uma ação (por 
exemplo, cópia) em determinada seleção de conteúdo. Mesmo se um documento for excluído, 
tudo que foi copiado desse documento para a área d e transferência do servidor continuará 
existindo nos servidores do Google durante 30 dias. Para excluir todos os itens armazenados 
na área de transferência do servidor, clique no menu suspenso e selecione  Limpar todos os 
itens .  

Menu da barra de ferramentas  Estilos 
O menu da barra de ferramentas Estilos mostra o estilo da seleção de texto de um documento. 
Você também pode usar o menu Estilos para modificar o estilo ou limpar a formatação de sua 
seleção de texto. O menu Estilos está na barra de ferramentas, à  esquerda do menu Fonte. 

Você também pode encontrar as opções de estilo em Formatar, na barra de menus.  

Os estilos de cabeçalho vão de "Título 1" , o maior, até  "Título 6" , o menor. Veja os  atalhos 
de teclado  para os estilos de cabeçalho. 

http://www.google.com/support/writely/bin/answer.py?answer=66280&topic=15119
http://www.google.com/support/writely/bin/answer.py?answer=66280&topic=15119
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Tamanho, fonte e espaçamento do texto  
Se quiser alterar a fonte ou o tamanho do texto rapidamente, sem abrir a janela 'Estilos do 
documento', use os menus suspensos na barra de ferramentas. 

Selecione o texto que deseja alterar e clique no menu de fontes, que mostra  Verdana , ou no 
menu suspenso de tamanho de texto, mostrado como 10pt . Escolha uma nova fonte ou um 
novo tamanho de texto. As alterações serão aplicadas ao texto selecionado no documento.  

Se quiser alterar o espaçamento do documento, vá para o menu suspenso Editar e 
selecione Estilos do documento . A partir daí é possível alterar o espaçamento entre linhas.  

Cor do texto e de destaque  
Para escolher uma cor para o texto em seus documentos, faça o seguinte: 

1. Destaque o texto 
2. Clique no menu suspenso 'A' e escolha uma cor 

Para escolher uma cor para destacar o texto, faça o seguinte:  

1. Destaque o texto 
2. Clique no menu suspenso com um marca-texto (é ao lado do menu de cores do texto) 

e escolha uma cor 

Para ver que opção de menu corresponde ao texto utilizado, clique no texto em seu 
documento. A cor nos menus de cor do texto e de destaque refletirão a cor que você está 
usando. Se você clicar no menus suspensos, a cor em uso terá uma marca de seleção ao lado. 

Localizar e substituir  
Para localizar e substituir palavras e termos em seus documentos, vá até o menu Editar e 
selecione Localizar e substituir, ou pressione Ctrl + F. Você pode pressionar Command + F em 
um Mac. 

Se você quiser ocultar a barra de ferramentas "Localizar e substituir", clique no "x" na parte 
superior direita da barra de ferramentas. Quando voltar para o documento, você terá de abrir 
novamente o menu.  

Localizar palavras  

Para localizar uma palavra ou um termo, digite na primeira caixa de pesquisa, à direita de 
"Localizar", e clique em  Localizar próxima . Se não houver ocorrência da palavra no 
documento, surgirá a mensagem "Nenhuma correspondência encontrada" em vermelho, à 
direita na barra de ferramentas.  
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Outras opções para localizar palavras  

Para acessar qualquer opção, clique na seta à direita da primeira caixa de pesquisa para abrir 
o menu suspenso. 

¶ Coincidir maiúsculas e minúsculas e fazer correspondên cia somente da palavra 
inteira :  

o Para localizar palavras sem diferenciar maiúsculas e minúsculas, 
selecione Coincidir maiúsculas e minúsculas .  

o Para localizar somente palavras inteiras, selecione  Fazer correspondência 
somente da palavra inteira .  

o Se você selecionar Coincidir maiúsculas e minúsculas  e Fazer 
correspondência somente da palavra inteira , a palavra deverá corresponder 
aos dois casos para ser localizada. 

¶ Correspondência em estilo de expressão regular : Para saber mais, clique em  ? ao 
lado desta opção. 

¶ Palavra anterior : Para localizar a ocorrência anterior de uma palavra ou termo 
localizado no documento, selecione Localizar anterior  e clique no botão  Localizar 
anterior  Você também pode pressionar "Ctrl+shift+G". 

Localizar e substituir  

¶ Para substituir  uma palavra ou locução no documento, digite o texto desejado na 
caixa "Substituir por" e clique no botão Substituir .  

¶ Se desejar substituir todas as palavras selecionadas, clique no botão  Substituir tudo .  

Edição de CSS 
Se deseja utilizar estilos personaliza dos no Google Docs, siga estas etapas: 

1. Clique no menu suspenso Editar de qualquer documento. 
2. Escolha Editar CSS, e a caixa de diálogo será exibida. 
3. Basta anexar seu texto CSS para criar estilos! 

Veja algumas observações importantes: 

*No momento, você não pode usar URLs de imagem externas na caixa de diálogo Editar CSS. 
Em vez disso, você deverá importar essas imagens para um doc e, em seguida, localizar a id 
do Docs na caixa de diálogo Editar HTML. Só use a id de imagem exclusiva e insira-a na caixa 
de diálogo da CSS 

*O uso da CSS exige conhecimentos avançados, e não é para usuários não familiarizados com 
essa linguagemó 
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Entrada de texto da direita para a esquerda  

¶ Clique em Configurações  no canto superior direito da lista de documentos.  

¶ Marque a caixa ao lado de Mostrar controles da direita para a esquerda no editor .  

Para ativar os controles da direita para esquerda em documentos, planilhas e apresentações, 
clique em Configurações  no canto superior direito da lista de documentos e marque a caixa 
ao lado de Mostrar controles da direita para a esquerda no editor .  

Ao usar o recurso de documentos no Google Docs, você também poderá ativar as direções da 
esquerda para a direita em um documento específico. Para fazer isso, siga estas etapas:  

1. Abra o documento em questão e clique no menu Editar .  
2. Aqui, selecione Estilos de documento...  
3. Marque a caixa ao lado de Alinhar o texto da página da direita para a esquerda.  

Observação: Se desejar que a direção de texto da direita para a esquerda esteja presente em 
documentos futuros, marque a caixa ao lado de  Aplicar estas configurações a todos os novos 
documentos.  

Depois que você selecionar a direção da direita para a esquerda, ela será aplicada quando 
qualquer pessoa tentar editar o documento, a planilha ou a apresentação.  
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MODELOS 
 

Galeria de modelos  

Como classificar um modelo  
Você pode aplicar a sua própria classificação a qualquer modelo da galeria. Para fazer isso, 
clique no link  Classificar  e selecione a sua classificação (de uma a cinco estrelas). Você 
também pode limpar uma classificação existente, selecionando  não (à esquerda das estrelas). 
As classificações são agregadas para ajudar os outros a encontrar os modelos mais bem 

qualificados, separados por classificações. 

× Normalmente, os usuários do Google Apps não podem classificar os modelos, mas 

podem ver as estrelas de classificação de cada um deles. 

Encontrar modelos usados recentemente  
Se quiser visualizar uma lista dos modelos que usou recentemente, clique no link  Modelos 
que usei , no canto inferior esque rdo da galeria de modelos. Serão mostrados apenas os 

últimos 20 modelos que você usou. 

Você poderá ver este link mesmo quando não tiver feito login. Mas, depois de clicar no link, 
você deverá fazer login  

Como usar e visualizar um modelo  
Depois de encontrar o modelo de que gostou, você poderá visualizá-lo ou usá-lo. 

Para visualizar um modelo, clique no botão  Visualizar  à direita, e uma tela de visualização 
inteira do modelo será exibida em uma nova janela.  

Para usar um modelo, clique em  Usar este modelo  e uma cópia do modelo será criada e 
adicionada à sua lista de documentos. Você poderá editar este documento diretamente no 
Google Docs. 

Encontrando um modelo útil  
Há vários modelos na galeria de modelos que você pode usar em um documento, planilha, 

apresentação ou formulário. Veja como encontrar um modelo:  

1. Na Lista de documentos, clique no link  Procurar na galeria de modelos  ou 
selecione Novo > Do modelo...  

2. Procurar modelos por categoria. Você pode classificar os  modelos por popularidade ou 
avaliação. Também pode classificar por categoria ou tipo de documento. Se desejar 
retornar à uma visualização não -filtrada da galeria, clique em  Todos os modelos, 
ou Todas as categorias.  

http://docs.google.com/templates
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Como pesquisar modelos  

Para pesquisar modelos de sua Lista de documentos, digite o termo de pesquisa na caixa de 
pesquisa e clique no botãoPesquisar modelos .  

Depois de chegar na galeria de modelos, você pode pesquisar modelos por idioma. Selecione 
um idioma no menu suspensoLimitar por idioma  à esquerda da página, abaixo da seção 
"Limitar por categoria". Se desejar pesquisar modelos em todos os idiomas, selecione  Todos 
os idiomas .  

Se desejar retornar à uma visualização não-filtrada da galeria depois de executar uma 
pesquisa, clique em Limpar pesquisa .  

Envios de modelo  
Como excluir ou editar um modelo enviado  

Para excluir ou editar um modelo que você enviou para a galeria de modelos, vá para a 
guia Meus modelos. 

¶ Para excluir um modelo específico, clique no link  Remover da galeria  à direita de 
"Opções do proprietário" e em seguida você poderá excluir o modelo da galeria.  

¶ Para editar um modelo que você enviou, clique no link  Editar detalhes  à direita de 
"Opções do proprietário" e faça a e dição. Você também pode alterar o conteúdo do 
modelo clicando em Editar este documento . Depois de fazer as alterações no 
documento atual, salve -o e feche-o para retornar ao menu  Editar . Suas alterações 
serão exibidas no modelo  

Como enviar um modelo  
Para enviar um modelo para a galeria de modelos, siga as seguintes etapas: 

1. Clique em Enviar um modelo  na parte superior direita da  página principal de modelos . 
2. Clique em Selecionar do Google Docs  e selecione um modelo do Google Docs que 

você deseja enviar.  
3. Clique em Selecionar .  
4. Informe uma breve descrição, escolha uma ou duas categorias para o modelo e 

selecione um idioma.  
5. Clique em Enviar modelo .  

Você deverá visualizar o modelo enviado sob as categorias selecionadas e sob a guia Meus 
modelos . O modelo pode demorar alguns minutos para aparecer. Se estiver usando o Google 
Apps, o modelo enviado será exibido na guia do seu domínio. Se desejar enviar um modelo 
para uma galeria pública, faça o login com sua Cont a do Google. 

Ao enviar um modelo para uma galeria pública, o seu nome de usuário da Conta do Google 
aparecerá junto ao modelo. Para alterar o nome, faça o login da sua Conta do Google, vá até 
a página Minha conta e clique em Editar perfil .  

http://docs.google.com/templates?hl=en
https://docs.google.com/templates?hl=en
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× Se estiver usando o Google Apps, o nome de usuário da sua conta do Google Apps será 

exibido ao enviar um modelo para galeria do seu domínio.  

 

Como denunciar abusos: Como denunciar modelos com 
conteúdo impróprio  

Para denunciar conteúdo impróprio na galeria de modelos, siga  as seguintes etapas: 

1. Clique no link  Denunciar abuso  junto ao modelo.  
2. Selecione o motivo pelo qual você está marcando o modelo. Certifique -se de ler a 

política para cada violação antes de enviar a denúncia.  
3. Clique em Enviar denúncia de abuso  para enviar seu pedido. 
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Ferramentas  
Como faço para verificar a ortografia de meu documento? 

O ícone de verificação de ortografia está localizado no lado direito da barra de ferramentas. É 
identificado por "abc" e uma marca de seleção. Use a verificação de ortografia para achar 
palavras com erros de digitação e ver sugestões de ortografia. Você também pode desativar a 
verificação de ortografia. Siga as instruções abaixo: 

1. Para verificar a ortografia em um documento, clique no ícone "abc" ou em "verificar 
ortografia" no  menu suspenso Ferramentas. Todas as palavras com erro de digitação 
na página serão realçadas em amarelo. 

2. Para ver sugestões de ortografia, clique em uma palavra realçada. Será exibida uma 
janela pop -up com sugestões. 

3. Selecione uma palavra sugerida que você deseja substituir pela palavra atual.  

× Para parar a verificação de ortografia, clique no ícone "abc". Esse ícone serve para 
ativar e desativar a verificação de ortografia.  

Como pesquisar na web as palavras e as imagens do seu 
documento  
É possível pesquisar palavras ou frases do seu documento na web, ou pesquisar imagens 

relacionadas. Para fazer isso, siga estas instruções: 

1. Selecione qualquer palavra ou frase do seu documento.  
2. No menu Ferramentas , selecione Pesquisar palavras na web .  
3. No menu suspenso, você pode escolher Pesquisar palavra na web  (para fazer uma 

pesquisa do Google) ou Pesquisar imagens de palavras na web  (para fazer uma 
pesquisa de imagens do Google) para a palavra ou a frase selecionada 

Contagem de palavras e outras estatísticas  
Para contar o número de palavras em seus documentos, clique na guia Arquivo  e 

escolha Contar palavras... .  

Uma janela será exibida listando o seguinte:  

Contagens: 

¶ Contagem de palavras 

¶ Contagem de caracteres (com espaços) 

¶ Contagem de caracteres (sem espaços) 

¶ Número de parágrafos 

¶ Número de frases 

¶ Número aproximado de páginas 

Estatística de legibilidade:  

¶ Média de frases por parágrafo 



 

GOOGLE APPS  
 

DOCUMENTOS 

 
 

Google Apps DOCUMENTOS - 18 

¶ Média de palavras por frase 

¶ Média de caracteres por palavra 

¶ Média de palavras por página 

¶ Leitura simplificada de Flesch  

¶ Nível de classificação Flesch-Kincaid 

¶ Índice automático de legibilidade  

Reversão para uma versão antiga  

Para reverter o documento a uma versão anterior, siga estas etapas:  

1. Abra o documento.  
2. No menu suspenso Arquivo , clique em  Histórico de revisões .  
3. Clique em uma revisão na li sta exibida. Se você selecionar a errada, 

selecione Anterior  ou Mais recente  até achar a versão desejada. 
4. Clique em Reverter para esta versão  no lado direito da página.  

O documento será redefinido para a versão selecionada. Assim, quando os seus colaboradores 
visualizarem esse arquivo, eles verão a versão que você selecionou. 

× Dica: Para voltar a usar a versão mais recente do documento, abra o histórico de 
revisões e clique em Mais recente  até achar a versão mais recente.  
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Exibir  

Você pode visualizar um documento antes de imprimi -lo, selecionando Visualizar 
impressão  no menu Arquivo . Você verá imagens menores das páginas do documento na 
margem direita. Para navegar pelas páginas, clique nelas ou use as setas na parte superior 
direita do documento.  

Para ampliar ou reduzir um documento, clique nos botões  + ou - abaixo das setas de 
navegação. Se você tiver quatro páginas e desejar vê-las em uma única tela, reduza a imagem 
até poder visualizar todas elas. Também é possível clicar nos botões entre as teclas de 
mais/menos zoom para visualizar uma ou duas páginas por tela.  

Da página de visualização de impressão você pode voltar para editar o seu documento, 
acessar as configurações de impressão ou imprimir o documento. 

Margens 
Para configurar margens em seus documentos, que serão exibidas em uma versão em PDF do 

documento criada através do comando Imprimir , siga as etapas abaixo. 

Embora a versão final em PDF ou impressa reflita as configurações de margem desejadas, a 
versão editável do documento, na interface do Goo gle Docs, não exibe essas alterações. 

Para configurar suas margens: 

selecione Configurações de impressão , no menu suspenso Arquivo .  

de página desejadas. 

 Imprimir .  

Uma versão em PDF do documento será criada, refletindo as configurações de margem. 

Bordas de tabela  
Para criar bordas visíveis de tabela, que aparecerão em documentos publicados e impressos, 

siga estas etapas: 

1. Clique na tabela que deseja acentuar com uma borda visível.  
2. No menu suspenso Tabela, selecione Modificar propriedades da tabela .  
3. Na janela exibida, digite o tamanho da borda que deseja aplicar na tabela, ou a seção 

da tabela, na caixa correspondente ao Tamanho da borda .  

As bordas das células da tabela aparecerão quando o documento for publicado ou impresso. 
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Como posso formatar meu documento em colunas?  
Para formatar um documento em colunas, crie uma tabela (no menu  "Tabela" ou no menu 
"Inserir" da janela de edição de documento). Especifique que essa tabela possui uma linha e 
quantas colunas você desejar. Quando você publica ou imprime o documento, as bordas da 

tabela não ficam visíveis e o documento é formatado em c olunas 

Incorporação de iframes e outros códigos em um 
documento  
Não há suporte para incorporação de iframes e outros códigos externos em documentos do 

Google. 

Apesar disso, em alguns casos, você pode conseguir inserir um código externo (via 
modo Editar HTML), mas, na maioria das situações, você perceberá que a maior parte do 
código inserido é cortado e, por isso, o resultado pretendido não é exibido.  

Esse comportamento é intencional; fazemos isso para evitar que códigos nocivos sejam 
adicionados aos documentos e, assim, proteger a privacidade e a segurança de todos os 
usuários do Google Docs. 

 

  



 

GOOGLE APPS  
 

DOCUMENTOS 

 
 

Google Apps DOCUMENTOS - 21 

Como inserir itens  

Vinculação a um conteúdo dentro de um documento  
Os indicadores são atalhos para locais específicos em um documento. Eles podem ser muito 
úteis com sumários ou para pular de uma parte para outra de um documento extenso. Assim, 
não é preciso percorrê -lo por inteiro. Para criar um indicador no seu documento, siga estas 

etapas:  

1. Clique na parte do documento em que você deseja colocar o indicador.  
2. Clique na guia "Inserir". 
3. Selecione "Indicador" na barra de ferramentas exibida.  
4. Digite o nome do indicador no campo "Novo indicador".  
5. Clique em "OK". 

Contudo, um indicador só é útil quando você pode criar um link para ele. Para criar um link 
para um indicador, siga estas etapas:  

1. Realce a parte do documento que deseja transformar em link. Ou então, clique em 
um espaço em branco do documento e crie o link ali.  

2. Clique na guia "Inserir".  
3. Selecione o ícone "Link" exibido na barra de ferramentas.  
4. Na seção "Vincular para", selecione a opção "Indicador".  
5. Na seção "Indicador", escolha o indicador desejado. 
6. Clique em "OK". 

Embora você veja o novo link em seu documento enquanto está no modo "Editar", para testá -
lo você terá que clicá -lo com o botão direito do mouse e selecionar "Abrir link nesta janela" 
ou selecionar "Pré-visualizar" no início da página. No modo "Pré-visualizar", você pode clicar 
no link e conferir se ele pula para o indicador.  

Por fim, você também pode personalizar seus links usando as opções em "Inserir" > "Link" > 
"Exibição de link", onde você pode digitar texto novo para o link com a opção "Texto". Com a 
opção "Texto suspenso", você insere o texto que aparece quando o cursor do mouse do leitor 
passa sobre o link. Se desejar acelerar o processo, use o atalho Ctrl -k para incluir links nos 
seus documentos mais rapidamente. 

Como insiro uma quebra de página no meu documento?  
 

Para inserir uma quebra de página no documento, siga estas etapas: 

1. Posicione o cursor do mouse no lugar onde deseja inserir a quebra de página. 
2. No documento, clique no menu suspenso "Inserir". 
3. Clique em "Quebra de página (para impressão)" 

Como faço para usar comentários?  
Comentários são uma maneira prática de inserir observações ao lado do conteúdo regular do 
seu comentário e ficam visíveis para os leitores e colaboradores. Eles são essenciais para a 
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comunicação com colaboradores sobre partes específicas do documento, assim como 
observações e alterações que você fez ou gostaria de fazer. Quando você publica seu 
documento como página web, divulga no seu blog ou imprime, os comentários desaparecem. 

Para adicionar um comentário ao seu documento, siga estas instruções:  

1. Posicione o cursor do mouse no lugar onde deseja colocar o comentário.  
2. Clique na guia Inserir  na parte superior da página.  
3. Selecione o ícone Comentário  da barra de ferramentas exibida.  
4. Digite o comentário no campo apropriado. Cada comentário terá impresso seu nome 

de usuário e a data, automaticamente.  

Uma dica útil: se você deseja um atalho, é possível usar o atalho Ctrl + M (Cmd + M para Mac), 
para inserir um comentário.  

Para excluir um comentário, clique nele e selecione  Excluir comentário  no menu. 

Como faço para inserir um lin k em meu documento?  
Para inserir um URL clicável em um documento, siga estas instruções:  

1. Posicione o cursor do mouse no lugar onde deseja colocar o link no documento.  
2. No menu suspenso "Inserir", clique no ícone "Link" (entre os ícones "Imagem" e 

"Tabela"). Uma janela será exibida.  
3. Nas opções de "Vincular para", na parte superior da janela, selecione "URL". 
4. Insira o URL desejado na caixa "URL". 
5. Se desejar, você pode criar um link para esse URL com um texto. Por exemplo, você 

poderia criar um link para google.com usando as palavras "pesquise aqui". Se alguém 
clicar na frase "pesquise aqui", google.com será exibido automaticamente em outra 
janela do navegador. Para atribuir um texto como link, digite o texto desejado na 
caixa "Texto".  

6. Outra possibilidade é anexar um ícone (ou "texto suspenso") contendo o texto do link. 
Esse ícone aparecerá sempre que alguém passar o mouse sobre o link. Para criar um 
texto suspenso, digite o texto desejado na caixa "Texto suspenso".  

7. Clique em "Inserir link". O URL inserido ficará visível no seu documento.  

Notas de rodapé  
Para inserir notas de rodapé, siga as instruções abaixo: 

1. No local que você deseja inserir a nota de rodapé, clique no menu  Inserir  e 
selecione Nota de rodapé .  

2. Neste momento, uma caixa de texto será exibida n a margem do documento, onde 
você deverá digitar a nota de rodapé. Quando terminar, clique fora da caixa para 
torná-la inativa. Para editar a nota de rodapé, clique nela e continue digitando.  

As notas de rodapé aparecem na tela na margem do documento e na parte inferior da página 
impressa. Para ver como as notas de rodapé aparecem quando impressas, 
selecione Imprimir  (Ctrl+P) ou Baixar arquivo como... PDF  no menu Arquivo. No documento 
atual, existe um marcador de nota de rodapé designado por um sinal de tral ha (#). Você pode 
arrastar e soltar uma nota de rodapé em qualquer lugar no documento. Basta clicar no sinal 
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de tralha e arrastar.   
 

Como excluir, recolher e ocultar notas de rodapé:  

¶ Excluir: para excluir uma nota de rodapé, clique no menu suspenso no títu lo da caixa 
de texto da nota de rodapé e escolha  Excluir nota de rodapé . Pode demorar alguns 
segundos para a nota de rodapé desaparecer. Nesse período, é possível desfazer a 
exclusão clicando no botão desfazer  na nota de rodapé. Você também pode clicar 
em desfazer  na barra de ferramentas para recuperar a nota de rodapé excluída.  

¶ Recolher: para recolher uma nota de rodapé, clique na borda superior da nota de 
rodapé. Clique novamente para desfazer.  

¶ Ocultar: se preferir ver as notas de rodapé na margem, você p ode ocultar todas elas 
selecionando Nota de rodapé  no menu Exibir .  

 
Nesse momento, os arquivos de documento baixados como PDFs exibirão as notas de rodapé 
na parte inferior da página (como são impressas no Google Docs). Os arquivos de documento 
baixados como arquivos do Microsoft Word, do OpenOffice, RTF e HTML exibirão as notas de 
rodapé como notas finais (no final do documento) em vez de na parte inferior da página.  
 

Sumário 

Agora, você pode criar um sumário em seus documentos para ajudar a organizar o conteúdo e 
facilitar a navegação pelo documento. Para inserir um sumário no seu documento, siga as 
instruções abaixo: 

1. Adicione cabeçalhos aos documentos clicando no menu Formatar  e 
selecionando Cabeçalho,  Sub-cabeçalho  e Cabeçalho secundário . Observe os atalhos 
de teclado Ctrl+1 (tamanho máximo), Ctrl+2 (maior), Ctrl+3 (grande).  

× Se quiser editar/alterar o texto do sumário, edite os cabeçalhos do corpo do 
documento em vez da caixa do sumário, porque ao atualizar o sumário 
(clicando em "Atualizar" no menu que surge na parte superior direita do 

sumário), edições manuais feitas à caix a do sumário serão limpas. 

2. Para inserir um sumário para esse documento, clique em  Sumário no menu Inserir . 
Uma tela irá surgir para que você escolha o estilo do sumário. Observe que o estilo 
será impresso de maneira diferente (isto é, com números de página ) do que é exibido 
na tela.  

3. O sumário aparecerá em qualquer lugar em que o cursor estiver posicionado, portanto, 
certifique -se de posicionar o cursor onde quiser que o sumário apareça. Se precisar 
mover o sumário, clique na tabela e escolha  remover ; em seguida, insira -o 
novamente onde desejar.  

4. Você pode continuar adicionando cabeçalhos ao documento ou alterar os cabeçalhos 
atuais. Contudo, se quiser que uma alteração se torne parte do sumário, será preciso 
clicar no sumário e escolher  Atualizar agora  no menu que surge à direita do sumário.  

5. Se quiser alterar o estilo do sumário, clique no sumário e escolha  Propriedades  no 
menu que surge na parte superior direita do sumário.  
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6. Depois de ajustar o sumário, ele será vinculado às seções com título dos seus 
documentos que usam os estilos de cabeçalho (consulte o nº1 acima). Clique uma vez 
no link do sumário e clique novamente no link da caixa  Ir para o link .  

× *Observe que, se fizer edições manuais no sumário, elas não serão preservadas na 
próxima vez que você atualizar o sumário. Faça edições dentro do corpo do 
documento, e não no sumário em si.  

 
Como inserir uma imagem  

Para inserir uma imagem em seu documento: 

1. Clique na guia Inserir  na barra de ferramentas e escolha  Foto  
2. Aqui, você pode inserir uma imagem da w eb ou de seu computador 

Além disso, se você clicar em Mais opções de imagem , será possível especificar:  

¶ Tamanho da imagem 

¶ Posição no doc 

Para excluir a imagem, digite  Ctrl  + X ou clique no menu Editar  e selecione Recortar . Você 
também pode clicar na imagem  e pressionar a tecla Delete .  

Cabeçalhos e rodapés 
 
Para inserir cabeçalhos e rodapés em seus documentos, abra um deles, clique no menu 
suspenso Inserir  e selecione Cabeçalho ou Rodapé. Uma caixa de texto com linhas 
pontilhadas será exibida, e você poderá digitar o texto para o cabeçalho ou para o rodapé.  

Para remover o cabeçalho ou o rodapé, clique com o botão direito do mouse na caixa de texto 
e escolha Excluir cabeçalho/rodapé .  

Para visualizar cabeçalhos e rodapés, no menu suspenso Compartilhar  , na part e superior do 
documento à direita, clique em Visualizar como página da web (Visualização) .  

*Ao exportar um documento para o Word, você não verá os cabeçalhos e os rodapés em cada 
página do documento. Em vez disso, um cabeçalho será exibido na primeira pági na e o rodapé 
será exibido na última página. Esta é uma limitação conhecida e estamos trabalhando para 
melhorar este recurso.  
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Números das páginas 
 
Para numerar as páginas de seus documentos, de modo que essa numeração seja exibida na 

versão em PDF do documento, gerada através do comando Imprimir , siga as etapas abaixo. 

Embora a versão final em PDF ou impressa exiba as páginas numeradas, a versão editável do 
documento, na interface do Google Docs, não exibe essas alterações. 

Para numerar as páginas de seus documentos: 

selecione Configurações de impressão , no menu suspenso Arquivo .  

 

 Imprimir .  

Uma versão em PDF do documento será criada, refletindo as configurações de margem.  
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DESENHOS 
 
Como criar desenhos  
Para começar a criar desenhos no Google Docs, abra um documento, uma apresentação ou 
uma planilha e clique em Inserir >Desenho. Em seguida, na barra de ferramentas, selecione o 
tipo de objeto que deseja inserir. 

Depois de criar o desenho, clique no X na parte superior direita da tela para fechar a janela e 
inserir o desenho no seu documento. 

Aponte o ponteiro do mouse para os botões da barra de ferramenta s para saber mais sobre 
cada opção. 
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Observação: Para duplicar uma forma, basta manter a tecla Ctrl pressionada e arrastá -la.  

× Se não desejar que colaboradores ou leitores tenham acesso ao histórico de revisões 
do desenho, você poderá fazer uma cópia do documento e, em seguida, compartilhar 
essa versão. Fazer uma cópia do documento, remove o histórico de revisões dessa 

cópia.  

Formatando seus desenhos  
 
Depois de inserir os seus desenhos, você poderá formatá-los usando os botões na barra de 
ferramentas. Quando você seleciona uma forma, aparecem os botões Cor de 
preenchimento, Cor da linha e Espessura da linha. 

Veja algumas formas de formatar os seus desenhos: 
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