GGoogle +

Workspace

Dominando o Google
Workspace para Concursos
Publicos

Prepare-se para o sucesso em concursos publicos com este guia
completo sobre o Google Workspace, uma ferramenta essencial para a

produtividade e a colaboracdo no mundo digital.

‘ por Marcelo Roberto
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O que é o Google Workspace?

O Google Workspace é um conjunto de aplicativos online E-mail profissional (Gmail)

que facilitam a comunicagao, colaboragao e organizagao. E Reunides virtuais (Meet)

um ecossistema completo de ferramentas para o trabalho e Calendario online (Google Agenda)

estudo, que integra:

Mensagens instantaneas (Google Chat)
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Beneficios do Google Workspace

1

Produtividade Aprimorada

As ferramentas do Google
Workspace sao projetadas para
aumentar a eficiéncia,
organizando tarefas e

automatizando processos.

Acessibilidade em
Qualquer Lugar

Acesse seus arquivos e
ferramentas de qualquer
dispositivo com acesso a
internet, sem precisar instalar

softwares.

2

Colaboracao em Tempo
Real

Trabalhe em conjunto com outros
usuarios, editando documentos,
planilhas e apresentacées

simultaneamente.

Seguranca e
Confiabilidade

O Google Workspace oferece
protecéo de dados com
criptografia e backups regulares,
garantindo a seguranca da sua

informacéo.
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Aplicacoes do Google

Workspace

Estudos

Organizagao de tarefas, criacao
de projetos em grupo, acesso a
recursos online e realizagéo de
pesquisas de forma

colaborativa.

Vida Pessoal

Trabalho

Comunicagéo interna,
gerenciamento de projetos,
organizagédo de eventos, criacdo
de relatérios, realizagéo de
pesquisas e compartilhamento
de dados.

Gerenciamento de tarefas pessoais, organizacao de eventos, controle

de finangas, compartilhamento de fotos e documentos com amigos e

familiares.
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Visao Geral das Ferramentas

1 Gmail

E-mail profissional com recursos avangados de organizagao, filtros, pesquisa e seguranca.

2 Meet

Plataforma de videoconferéncia para reunides virtuais, webinars e apresentagdes online.

3 Google Agenda

Calendario online para gerenciar compromissos, agendar eventos e organizar tarefas com lembretes personalizados.

4 Google Chat

Plataforma de mensagens instanténeas para comunicagao rapida e eficiente entre equipes e grupos.

5 Google Drive

Armazenamento online para arquivos de todos os tipos, com recursos de compartilhamento, sincronizagao e colaboragédo em tempo real.

6 Documentos

Editor de texto online para criar e editar documentos de forma colaborativa, com recursos de formatacgéo e controle de versé&o.

7 Planilhas

Planilha eletrénica online com recursos de célculo, graficos, tabelas dinamicas e anélise de dados.

8 Apresentagoes

Crie apresentacdes visuais impactantes com slides, gréaficos, animagdes e recursos de apresentagao online.

9 Formuldrios

Crie formuléarios online para coletar dados, realizar pesquisas, organizar eventos e criar questionarios interativos.
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Gmail: Sua Central de Comunicacao

Organizacao

1 Crie pastas personalizadas para organizar emails por assunto, remetente ou data.
Filtros

2 Configure filtros para classificar e direcionar automaticamente emails, como

Spam ou mensagens importantes.

Pesquisa

3 Encontre emails rapidamente usando palavras-chave, remetentes e datas.

Seguranca

4 Proteja sua caixa de entrada com autenticacéo de dois fatores e recursos

avancgados de protecao contra phishing.
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Meet: Reunioes Online Eficazes

i Comunicacao
Video e Audio
2
Qualidade de video e dudio nitidas para uma experiéncia profissional.
Compartilhamento de Tela
3
Compartilhe apresentacdes, documentos e outros contetddos durante as reunides.
Chat
4
Envie mensagens instanténeas para todos ou para participantes especificos.
Gravacao
5 Grave suas reunides para acesso posterior e compartilhamento com outros

participantes.

Desenvolvido por: Prof. Marcelo Roberto 2025 — Concursos Publicos — Venda, reproducao ou compartilhamento sdo proibidas.
https://marceloroberto.com.br — Instagram: @profmarceloroberto



Google Agenda: Organizacao do Tempo

1 Agendamento

Eventos

Crie eventos com datas, horérios, locais e descri¢gdes detalhadas.

Lembretes

Receba lembretes personalizados por e-mail, notificagcdes ou SMS.

Compartilhamento

Compartilhe sua agenda com outras pessoas para

coordenar eventos e tarefas.

Desenvolvido por: Prof. Marcelo Roberto 2025 — Concursos Publicos — Venda, reproducao ou compartilhamento sdo proibidas.
https://marceloroberto.com.br — Instagram: @profmarceloroberto



Google Drive: Armazenamento e Colaboracao

O Google Drive &€ uma plataforma de armazenamento em nuvem que permite armazenar, compartilhar e colaborar em
arquivos de todos os tipos. E uma ferramenta essencial para organizar documentos, planilhas, apresentagdes e muito mais.

Acesse seus arquivos de qualquer dispositivo com internet e aproveite a integracdo com outras ferramentas do Google

Workspace.
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Funcionalidades em Comum: Documentos,
Planilhas e Apresentacoes

Colaboragao em Compartilhamento Integracao com Acesso Offline
Tempo Real de Arquivos Outros Servicos

Edite seus arquivos mesmo
Trabalhe simultaneamente Compartilhe documentos, Aproveite a integracédo sem conexao a internet,
com outros usuarios, planilhas e apresentagdes com outros servigos do com sincronizagéo
visualizando as alteracdes facilmente com colegas, Google Workspace, como automatica quando a
em tempo real e amigos ou familiares, Gmail, Drive e Agenda, para conexao for restaurada.
interagindo com definindo permissdes de um fluxo de trabalho mais
comentarios e sugestdes. acesso e edicéo. eficiente.

Desenvolvido por: Prof. Marcelo Roberto 2025 — Concursos Publicos — Venda, reproducao ou compartilhamento sdo proibidas.
https://marceloroberto.com.br — Instagram: @profmarceloroberto



Conclusao

1 2

Domine Colabore
As ferramentas do Google Trabalhe em equipe, compartilhe
Workspace para aumentar sua informacdes e participe de projetos.

produtividade e organizacéao.

3

Destaque-se

Diferencie-se dos outros candidatos
com habilidades digitais e

conhecimento do Google Workspace.
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