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GOOGLE DRIVE

DICAS DE PRODUTIVIDADE

Entre dias lotados, rotinas exacerbadas, a nossa cabega acaba se distraindo muito facil, por isso €
sempre bom ter dicas que nds ajudem a focar onde precisamos....

DICAS PARA USAR O GOOGLE DRIVE
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Ajuste as notificagoes
para evitar distragoes

No Google Drive, vocé pode escolher quais notifi-
cagoes receber. Acesse Configuragdes — Notific-
agoes e marque apenas o que for importante!

Use arquivos offline

Com a extens@o Documentes Google Offline no
Chrome, e possivel abrir e editar arquivos do Docs,
Sheets e Slides sem internet. Ative em Configur-
acoes — Geral — Trabalhar offline.

Remova apps que nao usa

V4 em Configuragées — Gerenciar aplicativos e
desconecte appa que néo utiliza. isso libera espa-
GO0 e aumenta & seguranca.

Defina uma conta padrao

Se tiver varids contas, sala de todas e faca legin
primeiro na conta que quer como principal.
Assim, o Drive abrira sempre nela.

Converta arquivos para editar

Em Configuracges — Geral, ative a opodo de
converter uploads para o formato Google Docs.
Assim, pode editar arquivos como DOCX é PDF

Organize pastas por cores

Cligue com o botéo direito na pasta, escolha
Organizar — Alterar cor & use um padréo visual
(ex.. verde para pessoal, vermelho para trabalho).

Centralize tudo no Drive

No Windows, allere o local padrédo da pasta 'Do-
cumentos’ para e pasta do (soogle Drive. Assim,

tadoe na Armiwmze eacin enlveae miiata na ninviam

Nos vemos no proximo tutorial....
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