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1 Introdução

O Google Keep é uma das ferramenta disponibilizados pela Google para seus usuá-
rios, essa ferramenta possibilita que você crie notas e lembretes. Neste tutorial será
explicado como criar uma nota, editar, adicionar colaboradores, adicionar imagens,
excluir notas e entre outras funções.

1.1 Como acessar

Para ter acesso ao Google Keep, basta ter uma conta do Google, ou seja, um e-mail
do Gmail.

Há um tutorial no site que ensina como criar uma conta no Gmail, para
acessá-lo basta clicar neste link e ir em Gerais <https://www.ufsm.br/
laboratorios/lince/tecnologia-da-informacao-e-comunicacao>

Sabendo isso, você pode acessar o Google Keep pelo link: <https://keep.google.
com/u/5/>, ou seguindo os passos abaixo:

Em seu navegador digite Google Keep e de Enter para pesquisar, como exibido na
Figura 1.1.

Figura 1.1 – Acessando o Google Keep

Fonte: Acervo da Unidade

Após o carregamento clique na opção Google Keep que tem o link escrito como
<keep.google.com>. Esta opção está destacada na Figura 1.2.

https://www.ufsm.br/laboratorios/lince/tecnologia-da-informacao-e-comunicacao
https://www.ufsm.br/laboratorios/lince/tecnologia-da-informacao-e-comunicacao
https://keep.google.com/u/5/
https://keep.google.com/u/5/
keep.google.com
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Figura 1.2 – Acessando o Google Keep

Fonte: Acervo da Unidade

Após isso você será redirecionado a página inicial do Google Keep, como exibido
na Figura 1.3. E, ao entrar pela primeira vez será exibida uma opção para você ativar
o tema escuro, onde todo o layout do Google Keep ficará preto, ai fica ao seu critério
escolher entre o tema escuro e o branco (que é o padrão).

Figura 1.3 – Acessando o Google Keep

Fonte: Acervo da Unidade

2 Criando e configurando uma nota

2.1 Criando a nota

Agora vamos por a mão na massa e criar uma nota. Para isso, esteja na página
inicial do Google Keep e clique na área onde diz: Criar uma nota, como destacado na
Figura 2.1.
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Figura 2.1 – Criando uma nota

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso, essa área irá se expandir lhe mostrando as opções de configuração de
nota. 1º - Você deve definir um título para sua nota e 2º descrever as características
necessárias. As opções de título e descrição estão destacadas na Figura 2.2.

Figura 2.2 – Criando uma nota

Fonte: Acervo da Unidade

2.2 Configurando a nota

Agora, nós vamos falar sobre algumas configurações que são bem interessantes de
serem adicionadas a sua nota.

1. Você pode definir sua nota como um lembrete;

2. Você pode adicionar coloboradores que podem visualizar e editar a nota;

3. Você pode alterara cor de fundo da sua nota;

4. Você pode adicionar uma imagem a sua nota;

5. Você pode arquivar a sua nota, caso a tenha concluído;

6. E também, ao clicar nos botões refazer e desfazer, você poderá voltar atrás de
alterações que tenha feito.
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Todas estas opções estão destacadas na Figura 2.3.

Figura 2.3 – Criando uma nota

Fonte: Acervo da Unidade

Há também um botão com o formato de três pontos um em cima do outro, como
exibido na Figura 2.4.

Figura 2.4 – Criando uma nota

Fonte: Acervo da Unidade

Ao clicar neste botão, você verá outras configurações mais detalhadas, como por
exemplo: excluir sua nota, adicionar marcador, fazer cópia, entre outros. Essas opções
podem ser conferidas na Figura 2.5.
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Figura 2.5 – Criando uma nota

Fonte: Acervo da Unidade

Para sair da nova nota, basta clicar no botão Fechar.
A sua nota será exibida na página inicial do Google Keep, como pode ser observado

na Figura 2.6.

Figura 2.6 – Criando uma nota

Fonte: Acervo da Unidade

Se você clicar na nota com o botão esquerdo do mouse, a aba de configuração de
nota será aberta novamente, exibindo suas configurações, como exibido na Figura 2.7.
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Figura 2.7 – Criando uma nota

Fonte: Acervo da Unidade

Na próxima seção, serão detalhadas as configurações de nota separadamente.

2.2.1 Definindo nota como lembrete

Para definir sua nota como um lembrete, você deve clicar no botão que tem um
formato de sino com um + dentro, este botão está destacado na Figura 2.8.

Figura 2.8 – Definindo nota como lembrete

Fonte: Acervo da Unidade

Após clicar no botão, você verá as configurações de definição de lembrete.

• Na 1ª opção, o Google Keep lhe dá algumas opções de horário para o seu lem-
brete. Essas opções geralmente são Amanhã às 8h e Na próxima semana às 8h;

• na 2ª opção, você pode escolher a data e hora desejadas;

• E, por fim na 3ª opção, você pode definir um lugar para sua nota.

Fica então, ao seu critério escolher se vai definir sua nota com as opções oferecidas
pelo Google Keep, ou se vai personalizar a data, hora e local. Todas essas opções
citadas estão destacadas na Figura 2.9.
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Figura 2.9 – Definindo nota como lembrete

Fonte: Acervo da Unidade

Se você clicar no botão Escolher data e hora, você verá uma nova aba lhe dando
as opções de definição. Feitas as definições desejadas, basta clicar em Salvar, como
exibido na Figura 2.10.

Figura 2.10 – Definindo nota como lembrete

Fonte: Acervo da Unidade
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Obs. Se você definir sua nota como um lembrete, ela será exibida também no seu
Google Agenda. Lembrando que há um tutorial no site do Lince ensinando a usar
o Google Agenda. Você encontra este tutorial no link: <https://www.ufsm.br/
laboratorios/lince/tutoriais-tics> na aba "Gestão e Organização de Tarefas".

2.2.2 Adicionando Colaboradores

Agora será exibido como adicionar colaboradores na nota.
Para isso, clique no botão que tem uma pessoa e um +, destacado na Figura 2.11

Figura 2.11 – Adicionando Colaboradores

Fonte: Acervo da Unidade

Ao clicar nesse botão uma nova aba será aberta, exibindo o nome e e-mail do
Proprietário/Criador da nota e também uma área onde você deve adicionar o e-mail
das pessoas que você deseja adicionar como colaborador, esta opção está destacada na
Figura 2.12.

Adicionado o e-mail dos colaboradores, para finalizar basta clicar no botão Salvar,
também destacado na Figura 2.12.

https://www.ufsm.br/laboratorios/lince/tutoriais-tics
https://www.ufsm.br/laboratorios/lince/tutoriais-tics
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Figura 2.12 – Adicionando Colaboradores

Fonte: Acervo da Unidade

2.2.3 Alterando cor da nota

Para alterar a cor da sua nota, clique no botão que tem um formato de aquarela e
está destacado na Figura 2.13.

Figura 2.13 – Alterando cor da nota

Fonte: Acervo da Unidade

Ao clicar no botão, uma nova aba será aberta exibindo as cores disponíveis, como
exibido na Figura 2.14. Para alterar, basta clicar na cor desejada e ela automaticamente
será definida.
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Figura 2.14 – Alterando cor da nota

Fonte: Acervo da Unidade

2.2.4 Adicionando imagem na nota

Agora, vamos adiconar uma imagem na nota. Para isso, clique no botão que tem o
formato de uma imagem, destacado na Figura 2.15.

Figura 2.15 – Adicionando imagem na nota

Fonte: Acervo da Unidade

Ao clicar neste botão, uma nova aba de comunicação será aberta permitindo que
você procure em seu computador a imagem a ser adicionada. Encontre a imagem,
selecione-a e cliquem em Abrir, como destacado na Figura 2.16.
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Figura 2.16 – Adicionando imagem na nota

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso, a sua imagem será adicionada ao topo da nota, como pode ser visto na
Figura 2.17.

Figura 2.17 – Adicionando imagem na nota

Fonte: Acervo da Unidade
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2.2.5 Arquivando uma nota

Para arquivar uma nota, basta clicar no botão em formato de caixa com uma seta
para baixo dentro, destacado na Figura 2.18. Fazendo isso sua nota será arquivada.

Figura 2.18 – Arquivando nota

Fonte: Acervo da Unidade

2.2.6 Outras configurações

Agora vamos falar sobre outras configurações que são mais detalhadas.
Para acessá-las basta clicar no botão que tem três pontos um em cima do outro,

destacado na Figura 2.19.

Figura 2.19 – Outras configurações

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso uma nova aba será aberta lhe exibindo outras configurações mais avan-
çadas.

Vamos iniciar falando de como Excluir uma nota. Para isso, basta clicar na opção
Excluir nota, na aba de configurações avançadas, como exibido na Figura 2.20. Após
clicar no botão, sua nota será automaticamente movida para a Lixeira.
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Figura 2.20 – Excluindo nota

Fonte: Acervo da Unidade

Agora vamos Adicionar um marcador na nota, isso facilita na hora de separar no-
tas caso você possua muitas notas, você pode adicionar marcadores como: Aula de
química, Aula de física, entre outros.

Para adicionar um marcador clique na opção Adicionar marcador na aba de confi-
gurações avançadas, como exibido na Figura 2.21.
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Figura 2.21 – Adicionando Marcador

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso uma nova aba será aberta, nela serão exibidos os marcadores já existentes,
ou se você não tiver nenhum ao clicar nela você poderá adicionar um marcado, isso
pode ser conferido na Figura 2.22.

Figura 2.22 – Adicionando Marcador

Fonte: Acervo da Unidade

Para criar um novo marcador basta digitar o nome desejado onde diz Digite o
nome do marcador, para salvar o novo marcador você pode clicar no botão Enter do
seu teclado, ou no botão + Criar (nome do marcador)". Esta opção pode ser vista na
Figura 2.23.
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Figura 2.23 – Adicionando Marcador

Fonte: Acervo da Unidade

E então, repare que o marcador criado já estará incluso na nota, como exemplificado
na Figura 2.24.

Figura 2.24 – Adicionando Marcador

Fonte: Acervo da Unidade

Agora vamos aprender a fazer cópia de uma nota. Pa ra isso clique na opção Fazer
uma cópia que está na aba de configurações avançadas, destacada na Figura 2.25. E
pronto, sua nota foi duplicada e estará na página inicial do Google Keep.
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Figura 2.25 – Fazer cópia de uma nota

Fonte: Acervo da Unidade

Agora vamos adicionar caixas de seleção.Basta isso clicar na opção Mostrar caixas
de seleção que está na aba de configurações avançadas, destacada na Figura 2.26.

Figura 2.26 – Mostrar caixas de seleção

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso, sua lista mudará para o estilo "Check List", onde você poderá clicar na
caixa de seleção marcando que já fez determinada tarefa, por exemplo. (1) se você já
tinha algo escrito na sua nota antes de fazer essa alteração, será adicionada uma caixa
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de seleção. (2) para adicionar mais itens, basta clicar no botão + onde ao lado está
escrito Item da Lista".

Ambas opções podem ser vistas na Figura 2.27.
Se você não quiser mais que sua nota exiba as caixas de seleção, basta
ir na aba de configurações avançadas e clicar em Ocultar caixasd de
seleção.

Figura 2.27 – Mostrar caixas de seleção

Fonte: Acervo da Unidade

Caso você deseje é possível copiar a sua nota para o Google Documentos. Para
fazer isso, basta clicar na opção Copiar para o Documentos Google, como indicado na
Figura 2.28.

Figura 2.28 – Outras configurações

Fonte: Acervo da Unidade
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Com isso o Google Keep irá carregar a cópia e após carregar você pode clicar no
botão Abrir documento para acessar a cópia no Google Documentos, como exibido na
Figura¨2.29.

Figura 2.29 – Outras configurações

Fonte: Acervo da Unidade

Clicando no botão para abrir no Google Documentos, você será redirecionado para
ele onde a cópia será exibida, como demonstrado na Figura 2.30.

Figura 2.30 – Adicionando Marcador

Fonte: Acervo da Unidade

E, para finalizar esta parte de configurações vamos aprender agora como Fixar uma
nota.

Com a sua nota aberta, clique no botão em formato de pino que fica na parte supe-
rior direita da sua nota, como destacado na Figura 2.31.

Feito isso sua nota será fixada.
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Figura 2.31 – Outras configurações

Fonte: Acervo da Unidade

Na página inicial fo Google Keep, você verá que as notas fixadas estarão abaixo de
onde diz Marcadas e as notas não fixadas estarão abaixo de onde diz Outras, como
exemplificado na Figura 2.32.

Figura 2.32 – Outras configurações

Fonte: Acervo da Unidade

3 Acessando as abas do Keep

Nesta seção nós vamos falar sobre como acessar as abas do Google Keep, sendo
elas: Lembretes, Tutoriais, Marcadores, Arquivo e Lixeira.
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3.1 Acessando Lembretes

Na seção 2.2.1 nós falamos sobre como definir uma nota como Lembrete e aqui,
vamos ver como acessar a aba de lembretes.

No menu lateral esquerdo clique em Lembrete, como destacado na Figura 3.10.

Figura 3.1 – Acessando Lembretes

Fonte: Acervo da Unidade

Após acessar essa aba, você irá ver todas as notas que você salvou como lembrete,
como 3.2.

Figura 3.2 – Acessando Lembretes

Fonte: Acervo da Unidade
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3.2 Marcadores

Caso você já tenha alguns marcadores salvos, para acessar e editá-los basta clicar
na opção Editar marcadores no menu lateral esquerdo, como está destacado 3.3.

Figura 3.3 – Acessando Marcadores

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso uma nova aba será aberta lhe exibindo os marcadores adicionados e a
opção de adicionar novos marcadores. Feitas todas as alterações, basta clicar no botão
Concluído para salvar as alterações, como destacado na Figura 3.4.

Figura 3.4 – Acessando Marcadores

Fonte: Acervo da Unidade
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Repare que todos os marcadores adicionados vão aparecendo logo acima da aba de
Editar marcadores, como destacado na Figura 3.5.

Figura 3.5 – Acessando Marcadores

Fonte: Acervo da Unidade

3.3 Notas arquivadas

Agora vamos acessar a aba arquivos, nela há todas as notas que você arquivou.
Para acessar basta clicar na aba Arquivo que se encontra no menu lateral esquerdo.

Como pode ser visto na Figura 3.6.

Figura 3.6 – Acessando uma nota arquivada

Fonte: Acervo da Unidade

Ao acessar a aba você verá todas notas que você anteriormente arquivou, como
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exemplificado na Figura 3.7.

Figura 3.7 – Acessando uma nota arquivada

Fonte: Acervo da Unidade

Para desarquivar uma nota basta clicar na nota desejada com o botão esquerdo do
mouse e clicar na opção Desarquivar, destacado na Figura 3.8, desse modo a nota será
desarquivada e movida para a página inicial do Google Keep.
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Figura 3.8 – Acessando uma nota arquivada

Fonte: Acervo da Unidade

3.4 Lixeira

Na lixeira você encontrará todas as notas já excluídas. Para acessar basta clicar na
opção Lixeira do menu lateral, como destacado na Figura 3.9.

Figura 3.9 – Acessando a Lixeira

Fonte: Acervo da Unidade

Acessando a aba você verá todas as notas já excluídas, porém há também algumas
coisas que devem ser observadas, por exemplo;
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• Como destacado na Figura ??, há um aviso que diz (2):

As notas na lixeira serão excluídas após sete dias

Logo, você só encontrará na sua lixeira notas excluídas a menos de 7 dias.

• E, há também a opção de você esvasiar a sua lixeira (3)

Figura 3.10 – Acessando a Lixeira

Fonte: Acervo da Unidade
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Referências

Site para acesso do Google Keep - <https://keep.google.com/u/5/>.

Imagens do(a) próprio(a) autor(a).

https://keep.google.com/u/5/
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