Ferramentas da Web 2.0
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Tipo de recurso: pacote de aplicativos do Google.com.

Dominio/Tipo: .com

Contato: em “Ajuda” existe o link “Contato com o suporte”.
Publico-alvo: usudrios da Internet.

Foco: geragdo, armazenamento e gerenciamento de arquivos online.

Data da descri¢do: 06/04/2009.

O Google Docs (Google Documents) é um dos elementos do pacote de aplicativos do Google.com. Com
esta ferramenta, pode-se, por exemplo, criar, “baixar”, editar e armazenar online arquivos de varios formatos
(documentos — arquivos HTML, .txt, .doc, .rtf, . odt, .sxw; apresenta¢bes — .ppt e .pps; planilhas — .csv, .xlIs e
.0ds; e arquivos PDF) e depois compartilhar com sua lista de contatos. O armazenamento no Google Docs
funciona através da organizacdo em pastas, como acontece no computador, mas o diferencial desse tipo de
armazenamento esta na facilidade de acesso online e na possibilidade de compartilhamento com os contatos
do proprietario, que podem, além de acessar os arquivos, realizar alteracdes. E um ambiente de escrita online,
uma pasta online para armazenamento e, também, para compartilhamentos de arquivos. Ferramenta versatil
e gratuita, principais caracteristicas da Web 2.0.

Principais links:

Get started (Iniciar) — para utilizar a ferramenta é necessario possuir uma conta Google — é gratuita e da acesso a
varios outros servicos (Gmail, Orkut, Google Maps, Blogger, YouTube etc). Para aqueles que ja possuem a conta
Google, basta efetuar o login.

Take a tour (Faca um tour pelo Google Docs) — sdao apresentadas resumidamente as possibilidades de trabalho da
ferramenta (compartilhamento, armazenamento e gerenciamento de documentos, planilhas, apresenta¢des e outros
arquivos). Podem ser lidos exemplos de usuarios que ja utilizam com éxito a ferramenta.

Usos e fungdes da ferramenta:

Novo — este menu traz uma lista com as opg¢Oes de criagdo de novas pastas ou novos arquivos (documentos,
apresentacdes, planilhas e formuldrios). Quando escolhida a op¢do “Pasta”, surge uma guia com o local para
nomeacdo e destaque da pasta e descricao do conteudo. Se escolhida qualquer das opgdes para a criagao de arquivo,
é aberta uma nova janela com o Writely (maior processador de textos online), que possui 0s recursos para a criacao e
edicdo do arquivo a ser criado.

Fazer Upload - clicando neste botdo o usuario sera encaminhado a uma nova tela que dd as seguintes opg¢des: a)
selecionar um arquivo do computador; b) digitar URL de um arquivo da Web; c¢) importar os arquivos e os
documentos via e-mail, através de um e-mail individual fornecido pela ferramenta. Quando escolhemos as primeiras
op¢Oes podemos renomear o arquivo ou documento a ser “baixado”. Escolhendo a op¢do de importar através do e-
mail o assunto do e-mail serd o nome do arquivo e o conteldo serda o novo documento online. Se houver anexos,
desde que ndo sejam arquivos PDF e planilhas, a mensagem do e-mail serd desconsiderada e o arquivo em anexo sera
o novo documento online em formato HTML.



Compartilhar — este botdo sé funciona se houver arquivos selecionados. Uma pequena janela é aberta e, através do
link “Selecionar contatos”, pode-se convidar seus contatos para serem colaboradores ou leitores. Os colaboradores
podem editar documentos, planilhas e apresentacGes, convidar ou excluir outros colaboradores e leitores (se o
proprietdrio tiver autorizado nas “permissdes avangadas”) e exportar uma cdpia do texto para o computador. Os
leitores tém acesso as versGes mais recentes dos documentos e podem exportar copia do texto para o computador.

Mais agdes — com os arquivos selecionados, este menu permite diferentes e variadas a¢des como: “Alterar
proprietdrio”, “Publicar”, “Revisdes”, salvar em diferentes formatos etc. Ao selecionar “Alterar proprietdrio”, o
proprietdrio faz a transferéncia do arquivo para outro contato e torna-se apenas um colaborador. Se desejar, o
usudrio pode publicar o documento, planilha ou apresentacdo na Internet. Para tanto deve selecionar a opcdo
“Publicar” e escolher se prefere publica-lo em um enderecgo préprio (URL) ou no “Blogger”. Em “Revisdes”, o usuario
tem acesso as alteragoes realizadas no documento e a op¢do de comparar as revisdes.

Atalhos:

http://community.wikidot.com/forum:start — acesso ao portal e ao férum da comunidade de usuarios.



