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PARA BAIXAR E INSTALAR O NAVEGADOR GOOGLE CHROME 
 
1 – Instalar navegador Google Chrome através deste link https://www.google.com/chrome?hl=pt-br (clique) 
 

 
 
2 – Após o clique, será “baixado” do programa. Terminado o download, abrirá uma caixa de diálogo. Clique sobre 
EXECUTAR  
 
3 – Após instalação, no navegador google Chrome abrirá automaticamente. 
4 – Haverá a pergunta se quer tornar esse navegador o padrão (o navegador padrão abre todas as páginas de 
internet que você acessar clicando em links). Sugerimos torna-lo padrão, mas verifique com as outras pessoas que 
utilizam o mesmo computador. Na escola, essa etapa não afetará o uso de outros programas. 
5 – Haverá uma caixa de texto pedindo que você insira sua conta de e-mail e senha. Sugerimos aceitar, desde que 
você seja a única pessoa a utilizar esse computador. Ao inserir sua conta de gmail, o navegador irá sincronizar com 
tudo o que você tiver nessa conta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.google.com/chrome?hl=pt-br


 
 
PARA ABRIR UMA CONTA NO GMAIL 
 
1 - Na barra superior do navegador escrever “abrir uma conta no gmail” e clicar ENTER 
 

 
 
2 – Na página de resposta, clique sobre o link que termina com “BR”. Isso garantirá que as configurações da conta 
fiquem em língua portuguesa. 
 
 

 
 
 
 
 
 



3 – Preencha os dados de conta. A tela é comprida e será necessário usar o scroll do mouse para rolá-la. 
 
 
TELA 1 

 
 
 
 
 
TELA 2 - CONTINUAÇÃO 

 
 
4 – Ao clicar em “próxima etapa”, duas coisas poderão acontecer: (1) sua conta ser criada ou (2) ser pedido o código 
de verificação; nesse caso, siga as instruções da tela E TENHA SEU CELULAR A MÃO. Você receberá um SMS com seis 
dígitos que devem ser digitados na caixa de texto; siga as instruções da tela. 
 
 
 

Escreva nome e 
sobrenome com 
maiúsculas iniciais. 
Esse será seu perfil 
 
 
Crie seu login e senha. 
ANOTE 
 
 
 
 
 
 
 
Preencha seus dados 
pessoais 
 
 
 
TELEFONE CELULAR: 
na frente do +55, 
coloque o número do 
celular que está com 
vc nesse momento, 
com o DDD na frente 
(você pode ser 
solicitado mais a 
frente a digitar um 
código de verificação. 
Esse código será 
enviado para seu 
celular, DESDE QUE 
você clique no botão 
enviar caso apareça a 
solicitação de código) 
 
 
 
Caso tenha 
dificuldade em ler, 
clique para ver novas 
palavras. ATENÇÃO: 
DIGITE AS DUAS 
PALAVRAS. 
 
 
CLIQUE 



 
 
INSERIR CONTATOS 
 
A barra superior de fundo preto apresenta a maioria das funcionalidades de sua conta 
 

 
 
 
1 – Para inserir contatos clique SOBRE GMAIL . Abrirá um menu de opções. Clique em “contatos”. 
 

 
 
 
 
 
 
 



2 – Na página que irá abrir clique em NOVO CONTATO 

 
 
3 – Adicione as informações do contato. Lembre que os e-mails acompanham @provedordaconta.com.br (gmail 
NÃO tem BR) 
 

 
 

4 – Não é necessário salvar. O navegador irá salvando todas as informações automaticamente. Caso queira 

editar, clique em contatos e, na tela que irá abrir, clique sobre o contato que quer editar. Abrirá uma tela como a 
que está mostrada acima, mas com dados preenchidos; clique no campo que quer editar. Novamente tudo será 
salvo automaticamente. 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
COMPARTILHAR DOCUMENTOS 
 
Uma das ferramentas que você poderá utilizar é o DOCS (que está virando DRIVE, DISCO EM PORTUGUÊS). Para 
acessar, no menu superior clique em DOCS (OU DRIVE OU DISCO) 
 
 

 
 

 
 

A página de seus DOCS 
parece com a de seus 
EMAILs. Tenha em 
mente, porém, que cada 
título é um documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Você poderá criar vários 
tipos de documentos 
clicando em CRIAR 
 
 
 
Ou subir documentos 
que tem em seu 
computador para seu 
DOCS, clicando em 
“FAZER UPLOAD” 



 
 

 
 

Ao clicar em 
criar 
documento, 
aparecerá uma 
tela como essa. 
 
 
Veja que ainda 
não tem título. 
O título será o 
nome do 
arquivo e é o 
que aparecerá 
na sua LISTA DE 
DOCS 
 
 
 
Clicando sobre o 
título você 
poderá nomeá-
lo como quiser 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao nomear 
um 
documento,  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esse passará a 
ser seu título 
 
 
Você poderá 
compartilhar 
seu 
documento 
com outras 
pessoas 
clicando em 



Você deverá incluir as pessoas com as quais quer compartilhar o documento, clicando na caixa de texto 
 

 
 
 
INSIRA OS E-MAILS DAS PESSOAS COM QUEM QUER COMPARTILHAR .  OU CLIQUE EM SELECIONAR CONTATOS 
(desde que você já tenha inserido contatos) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ao clicar em SELECIONAR CONTATOS abrirá uma caixa de diálogo. Amplie essa caixa 
 

 
 
Ao ser ampliada a caixa de diálogo ficará como na imagem abaixo. Selecione então seus contatos 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ao clicar em TUDO, todos seus contatos serão selecionados. Você poderá organizar grupos de contatos, clicando em 
SALVAR COMO GRUPO APÓS A SELEÇÃO. (Esse passo independe do compartilhamento, pode ser um grupo para 
enviar e-mails) 
 

 
 
Uma vez selecionados, os contatos aparecerão na caixa de diálogo. É NECESSÁRIO CLICAR EM “CONCLUÍDO” 
 
Após clicar em concluído, retornará a tela abaixo. Ali, clique em COMPARTILHAR E SALVAR 
 

 
 
Ao clicar em COMPARTILHAR E SALVAR, você poderá receber uma mensagem de que não foi possível fazê-lo porque 
algum e-mail informado estava incorreto (ele dirá qual). Nesse caso será necessário editar o contato, corrigindo o 
erro (ver passo acima) ou excluí-lo da lista de compartilhamento. 
 
 
 



 
 
Após clicar em COMPARTILHAR E SALVAR, se tudo correu bem, retornará a tela abaixo, com a lista dos que tem 
acesso ao documento. CLIQUE EM CONCLUÍDO 

 
 
 
Você poderá definir o nível de acesso que cada pessoa terá a seu documento. Para tanto, clique e selecione o nível 
de acesso.  
Se você quer que outros escrevam junto com você, a permissão é PODE EDITAR. 
Se você somente quer que outros vejam seu documento a permissão é PODE VISUALIZAR 
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