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GOOGLE DRIVE

BARRA DE PESQUISA

A barra de pesquisa do Google Drive esta localizada no topo da interface, tanto na versao web
quanto nos aplicativos moveis. Ela permite que vocé encontre arquivos e pastas especificas
digitando palavras-chave ou utilizando filtros avangados.

1. Onde fica?

No topo da pégina, com o icone de lupa a esquerda e escrito “Pesquisar no Drive”.

Ola! Este € o Google Drive

Q, Pesquisar no Drive

[ Tipo ~ 2 Pessoas ~ [ Modificado ~ 3 Local ~

S

Clique na barra de pesquisa “Pesquisar no Drive”;

2. Como usar?

Digite o nome do arquivo ou palavras-chaves;

Pressione Enter ou clique na lupa para ver os resultados.

Se quiser selecionar algum tipo de documento/pasta; alguma pessoa especifica; data da
modifica¢do; local do documento/pasta pode se filtrar essas informagdes na barra de pesquisa como
demonstrado acima; ou apos a pesquisa incluindo ainda o tipo de fonte, buscar apenas pelos titulos
ou documentos pendentes, como demonstrado abaixo.

-~

Q, Pesquisar no Drive x

L
TI-!-

Resultados da pesquisa

| Tipo ~ | | Pessoas ~ | | Modificado ~ | | Fonte ~ | | Local ~ | | S0 titulo | | Pendentes ~

3. Pesquisa avancada
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Clique no icone:
Para restringir a lista de arquivos no Drive, use os icones de filtro, a pesquisa convencional ou
ambos. Se voc€ comegar com os icones de filtro, podera pesquisar e filtrar por:

Tipo
Pessoas
Data de modificagao

Esses filtros também aparecem na barra de pesquisa e filtram os resultados na caixa suspensa de
pesquisa. Vocé pode usar um dos filtros listados acima ou comecar a digitar o filtro desejado para
ver uma sugestao. Por exemplo, se vocé digitar "doc", um icone de filtro sugerido vai aparecer para
que voceé possa filtrar por documentos na caixa suspensa de pesquisa.

Depois de selecionar o icone de filtro desejado, escolha:

Seu arquivo na lista recém-filtrada na caixa de pesquisa.
Para mais resultados, pressione "Enter".

Pesquisa avancada .>_< )

Tipo l Qualquer valor - l ;
Proprietario ‘ Qualquer pessoa - ‘ f
Com as palavras l Digite palavras encontradas no arquivo l 1
Nome do item l Digite um termo gue corresponda a parte do nome do arquivo l |
Local [ Em qualquer lugar - ‘ ;

[ nNalixeira [J Comestrela [ Criptografado

Data da l Qualquer periodo - l

modificagao

Aprovacoes e [ Aguardando minha aprovagdo [] Solicitadas por mim
assinaturas

eletrénicas 1
Compartilhado ’ Digite um nome ou enderego de e-mail... ‘ 1
com

Acompanhamentos l - hd

Saiba mais Redefinir H

f!
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Vocé também pode combinar filtros e textos. Por exemplo, se vocé selecionar "Type=Presentations"
e digitar "Aluno" na caixa de pesquisa, os resultados vao mostrar todas as apresentacdes com a
palavra "Aluno".

Para remover um icone de filtro: a direita do icone, clique em Remover X.
Para remover todos os icones de filtro: clique em Limpar filtros no final dos icones.

Dica: os resultados da pesquisa sao ordenados automaticamente por relevancia. Clique no cabegalho
de uma coluna para ordenar os resultados com base nela. Se quiser voltar para relevancia, clique em
Mais opgoes de ordenagao.

Para encontrar arquivos por tamanho:

Acesse drive.google.com no computador.
A esquerda, clique em Armazenamento.
Para ordenar pelo tamanho do arquivo: a direita, clique em Armazenamento usado.

o=

Para reverter a ordem: a direita, clique em Armazenamento usado novamente.
Redefinir

O botdo "Redefinir'" na pesquisa avancada serve para limpar todos os filtros que vocé aplicou
antes de fazer a busca.

Por exemplo:
Se vocé configurou a pesquisa para procurar apenas arquivos PDF, modificados no ultimo més e
compartilhados com uma pessoa especifica, ao clicar em Redefinir, o Drive vai:

e Apagar esses critérios (tipo de arquivo, data, proprietario etc.)
e Voltar todos os campos para o padrao vazio
e Deixar a pesquisa “zerada”, pronta para vocé definir novos filtros do zero

E como apertar um "botao de reset" para comecar a busca sem nenhuma configuracao anterior.

Pesquisar no Google Drive

Tipo Qualquer tipo ¥
Procurar em Meu Drive -
Proprietario Qualquer pessoa -
Local Em qualquer lugar kg
Daté de modificacdo Apés

Nome do item

Contém a palavra Contém a pessoa

Compartilhado com
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Encontrar arquivos ausentes

Se vocé ndo conseguir localizar o arquivo com os métodos de pesquisa listados acima, talvez haja
outras maneiras de encontrar o arquivo perdido. Arquivos podem nao ser encontrados no Google

Drive por varios motivos, como:

Verificar a lixeira

Conferir o painel de atividades

Confirmar se vocé fez login na conta certa

Localizar um arquivo compartilhado

Recuperar um arquivo de um drive compartilhado

Encontrar arquivos ndo organizados no Drive

Se mesmo assim sua duvida ainda persistir, clique no Saiba mais, ao lado esquerdo da tela de filtro

avangado e abrira a seguinte tela:

Ajuda X

Pesquisar arquivos no
Google Drive

Ha muitas maneiras de pesquisar seus
arquivos no Drive. Para restringir
rapidamente a pesquisa por tipo de
arquivo, pessoas, data de modificacdo e
muito mais, use os icones de filtro. Vocé
pode usar os icones de filtro sozinhos ou
em combinacdo com outros termos de
pesquisa, como os nomes ou o texto dos
arquivos.

Computador Android iPhone e iPad

Nesta se¢do, vocé aprendera a:

- Pesquisar e filtrar seus arquivos
» Usar a pesquisa avangada

» Encontrar arquivos por tamanho
= Encontrar arquivos ausentes

Pesquisar e filtrar seus
arquivos

Para restringir a lista de arquivos no Drive,
use os icones de filtro, a pesquisa
convencional ou ambos. Se vocé comegar

3

Nos vemos no proximo tutorial....
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