SN

Tutorial Google Keep

Autor(es) Colaborador(es) Orientador(es)
Virginia Colares Everton W. Bocca

©050)

1 de dezembro de 2020


http://www.ufsm.br/unitilince
http://www.ufsm.br/unitilince
https://www.facebook.com/unitilince/

SUMARIO 1
Sumario

1 Introducao 2

1.1 Comoacessar . . . . . . . . i e e e e 2

2 Criando e configurando uma nota 3

21 Criandoanota. . . . . . . . . . . . e 3

22 Configurandoanota . .. ... ... ... ... ... .0 L 4

2.2.1 Definindo nota como lembrete . . ... ... ... ... ...... 7

2.2.2 Adicionando Colaboradores . . . .. ... ... ... ....... 9

223 Alterandocordanota . . ... ... ... ... ... ... ..., 10

224 Adicionandoimagemnanota. . . . ... .. ... .. ... ... . 11

225 Arquivandoumanota . . ... ... ... 13

22.6 Outrasconfiguragdes . . . . . . .. ... ... ... ... ... 13

3 Acessando as abas do Keep 20

3.1 Acessando Lembretes. . . . . . . . . ... ... 21

3.2 Marcadores . . . . ... e 22

33 Notasarquivadas . . . ... ... .. ... .. 23

3.4 Lixeira . . . . . . . e e e e e e e e e e 25



1 Introducao

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

1.1 Como acessar

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

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

Sabendo isso, vocé 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

Google

Google Keep > =
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google keep
google keep download
google keep como usar

google keep desktop

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s o carregamento clique na opc¢do Google Keep que tem o link escrito como
<keep.google.com>. Esta opgdo estd destacada na Figura 1.2.
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Figura 1.2 — Acessando o Google Keep
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Fonte: Acervo da Unidade

Ap0s isso vocé serd redirecionado a pagina inicial do Google Keep, como exibido
na Figura 1.3. E, ao entrar pela primeira vez serd exibida uma op¢édo para vocé ativar
o tema escuro, onde todo o layout do Google Keep ficara preto, ai fica ao seu critério
escolher entre o tema escuro e o branco (que é o padrao).

Figura 1.3 — Acessando o Google Keep

= Keep Q  Pesquisar c B @ #  Hursm B
Q  Notas
riar uma nota. |

01 Lembretes
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W Lixeira Ok Ativar

Licencas de codigo aberto

Fonte: Acervo da Unidade

2 Criando e configurando uma nota

2.1 Criando a nota

Agora vamos por a mdo na massa e criar uma nota. Para isso, esteja na pagina

inicial do Google Keep e clique na 4rea onde diz: Criar uma nota, como destacado na
Figura 2.1.
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Figura 2.1 — Criando uma nota

= Keep Q,  Pesquisar (G =]
Q  Notas

Criar uma nota... -y Q
n Lembretes
/  Editar marcadores ,
Arquivo
o Lixeira

As notas adicionadas sdo exibidas aqui

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso, essa drea ird se expandir lhe mostrando as opg¢des de configuracdo de
nota. 1° - Vocé deve definir um titulo para sua nota e 2° descrever as caracteristicas
necessarias. As opgoes de titulo e descrigdo estdo destacadas na Figura 2.2.

Figura 2.2 — Criando uma nota

Titulo 1 o i}

[Criar uma nota... 20

ol & @ = = : Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

2.2 Configurando a nota

Agora, n6s vamos falar sobre algumas configuragdes que sdo bem interessantes de
serem adicionadas a sua nota.

1. Vocé pode definir sua nota como um lembrete;

2. Voceé pode adicionar coloboradores que podem visualizar e editar a nota;
3. Vocé pode alterara cor de fundo da sua nota;

4. Voceé pode adicionar uma imagem a sua nota;

5. Vocé pode arquivar a sua nota, caso a tenha concluido;

6. E também, ao clicar nos botdes refazer e desfazer, vocé poderd voltar atrds de
alteracdes que tenha feito.
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Todas estas opcoes estdo destacadas na Figura 2.3.

Figura 2.3 — Criando uma nota

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.
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Fechar

12 34

Fonte: Acervo da Unidade

H4 também um botdo com o formato de trés pontos um em cima do outro, como
exibido na Figura 2.4.

Figura 2.4 — Criando uma nota

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

a & @ & B H b=t

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Ao clicar neste botdo, vocé verd outras configura¢des mais detalhadas, como por

exemplo: excluir sua nota, adicionar marcador, fazer cépia, entre outros. Essas opgdes
podem ser conferidas na Figura 2.5.
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Figura 2.5 — Criando uma nota

Tutorial Google Keep u
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Fonte: Acervo da Unidade

Para sair da nova nota, basta clicar no botdo Fechar.
A sua nota serd exibida na pagina inicial do Google Keep, como pode ser observado
na Figura 2.6.

Figura 2.6 — Criando uma nota

Q Notas
Criaruma
_|:]_ Lembretes
4 Editar marcadores Tutorial Google Keep [l
. Falar sobre as principais
& Arquivo caracteristicas de uma nota.
]E[ Lixeira M 24 @) = = :

Fonte: Acervo da Unidade

Se vocé clicar na nota com o botdo esquerdo do mouse, a aba de configuracdo de
nota serd aberta novamente, exibindo suas configuracdes, como exibido na Figura 2.7.
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Figura 2.7 — Criando uma nota

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas deuma nota.|

Editada 20:02

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade
Na préxima secdo, serdo detalhadas as configura¢des de nota separadamente.

2.2.1 Definindo nota como lembrete

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

Figura 2.8 — Definindo nota como lembrete

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.|

Editada 20:02

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s clicar no botédo, vocé verd as configuragdes de definicdo de lembrete.

* Na 1? opgdo, o Google Keep lhe dé4 algumas opg¢des de horério para o seu lem-
brete. Essas opgOes geralmente sdo Amanhd as 8h e Na proxima semana as 8h;

* na 2? opgao, vocé pode escolher a data e hora desejadas;
* E, por fim na 3? opg¢do, vocé pode definir um lugar para sua nota.

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

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.
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Fonte: Acervo da Unidade

Se voceé clicar no botdo Escolher data e hora, vocé vera uma nova aba lhe dando
as opgoes de definicdo. Feitas as defini¢des desejadas, basta clicar em Salvar, como
exibido na Figura 2.10.

Figura 2.10 — Definindo nota como lembrete

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:02
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Méo se repete

Salvar

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

2.2.2 Adicionando Colaboradores

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

Figura 2.11 — Adicionando Colaboradores

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:02

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Ao clicar nesse botio uma nova aba serd aberta, exibindo o nome e e-mail do
Proprietario/Criador da nota e também uma drea onde vocé deve adicionar o e-mail
das pessoas que vocé deseja adicionar como colaborador, esta opcao estd destacada na
Figura 2.12.

Adicionado o e-mail dos colaboradores, para finalizar basta clicar no botdo Salvar,
também destacado na Figura 2.12.
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Figura 2.12 — Adicionando Colaboradores
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Fonte: Acervo da Unidade

2.2.3 Alterando cor da nota

Para alterar a cor da sua nota, clique no botdo que tem um formato de aquarela e

estd destacado na Figura 2.13.

Figura 2.13 — Alterando cor da nota

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:02

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Ao clicar no botdo, uma nova aba serd aberta exibindo as cores disponiveis, como
exibido na Figura 2.14. Para alterar, basta clicar na cor desejada e ela automaticamente

serd definida.
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Figura 2.14 — Alterando cor da nota
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Fonte: Acervo da Unidade

2.24 Adicionando imagem na nota

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

Figura 2.15 — Adicionando imagem na nota

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:02

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Ao clicar neste botdo, uma nova aba de comunicacdo sera aberta permitindo que
vocé 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
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Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso, a sua imagem serd adicionada ao topo da nota, como pode ser visto na

Figura 2.17.

Figura 2.17 — Adicionando imagem na nota

Tutorial Google Keep

e (@ ®
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Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade
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2.2,5 Arquivando uma nota

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

Figura 2.18 — Arquivando nota

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:24

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

2.2.6 Outras configuracdes

Agora vamos falar sobre outras configuragdes que sdo mais detalhadas.
Para acessa-las basta clicar no botdo que tem trés pontos um em cima do outro,
destacado na Figura 2.19.

Figura 2.19 — Outras configuragdes

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:24

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso uma nova aba serd aberta lhe exibindo outras configura¢des mais avan-
cadas.

Vamos iniciar falando de como Excluir uma nota. Para isso, basta clicar na opgao
Excluir nota, na aba de configura¢des avangadas, como exibido na Figura 2.20. Apds
clicar no botdo, sua nota serd automaticamente movida para a Lixeira.
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Figura 2.20 — Excluindo nota

Tutorial Google Keep
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Fonte: Acervo da Unidade

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

Para adicionar um marcador clique na op¢do Adicionar marcador na aba de confi-
guragdes avangadas, como exibido na Figura 2.21.
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Figura 2.21 — Adicionando Marcador

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.
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Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso uma nova aba serd aberta, nela serdo exibidos os marcadores ja existentes,
ou se vocé ndo tiver nenhum ao clicar nela vocé podera adicionar um marcado, isso
pode ser conferido na Figura 2.22.

Figura 2.22 — Adicionando Marcador

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:26

= : = (. Fechar

Nota do marcador

ti- gite o nome do 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 vocé pode clicar no botdo Enter do
seu teclado, ou no botdo + Criar (nome do marcador)". Esta opcdo pode ser vista na
Figura 2.23.
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Figura 2.23 — Adicionando Marcador

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:26
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Fonte: Acervo da Unidade

E entdo, repare que o marcador criado jd estara incluso na nota, como exemplificado
na Figura 2.24.

Figura 2.24 — Adicionando Marcador

Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Tuteriais Editada 20:26

o] ) Fechar

Nota do marcador

Digite 0 nome do marcador

Tutoriais

Fonte: Acervo da Unidade

Agora vamos aprender a fazer cépia de uma nota. Pa ra isso clique na opgdo Fazer
uma cépia que estd na aba de configura¢des avancadas, destacada na Figura 2.25. E
pronto, sua nota foi duplicada e estard na pdgina inicial do Google Keep.
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Figura 2.25 — Fazer cépia de uma nota

Tutoriais
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Tutorial Google Keep

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.
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Fonte: Acervo da Unidade

Agora vamos adicionar caixas de selecdo.Basta isso clicar na op¢do Mostrar caixas

de selecdo que estd na aba de configura¢oes avancadas, destacada na Figura 2.26.

Figura 2.26 — Mostrar caixas de selecdo

Tutorial Google Keep

Tutoriais

®

Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Editada 20:26

: S c

Excluir nota
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Copiar para o Documentos Google

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso, sua lista mudara para o estilo "Check List", onde vocé poderd clicar na
caixa de selecdo marcando que ja fez determinada tarefa, por exemplo. (1) se vocé ja
tinha algo escrito na sua nota antes de fazer essa alteragdo, serd adicionada uma caixa
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de selegdo. (2) para adicionar mais itens, basta clicar no botdo + onde ao lado esta
escrito Item da Lista'.

Ambas opgdes podem ser vistas na Figura 2.27.

Se vocé ndo quiser mais que sua nota exiba as caixas de selegdo, basta
ir na aba de configuragbes avangadas e clicar em Ocultar caixasd de
selecdo.

Figura 2.27 — Mostrar caixas de selecdo

Tutorial Google Keep

@Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota. (1 )

tem da lista (2)

Tutoriais Editada 20:32

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Caso vocé deseje é possivel copiar a sua nota para o Google Documentos. Para

fazer isso, basta clicar na op¢ao Copiar para o Documentos Google, como indicado na
Figura 2.28.

Figura 2.28 — Outras configuragdes
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Tutoriais Editada 20:32
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Fonte: Acervo da Unidade
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Com isso o Google Keep ird carregar a copia e apds carregar vocé pode clicar no
botdo Abrir documento para acessar a copia no Google Documentos, como exibido na
Figura™2.29.

Figura 2.29 — Outras configuragdes

Tutorial Google Keep

[ Falar sobhre as principais caracteristicas de uma nota.
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Tutoriais Editada 20:32

Fechar
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Google

Fonte: Acervo da Unidade

Clicando no botao para abrir no Google Documentos, vocé sera redirecionado para
ele onde a copia serd exibida, como demonstrado na Figura 2.30.

Figura 2.30 — Adicionando Marcador

Tutorial Google Keep ¥ & @ ~ B RS ‘
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda Adltima edicéo foi ha alguns segundos
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T 2804 15 617 1 818 401 A1 a2 | T8 | 141131 16 % T70 | 1801119
B €
~— Tutorial Google Keep o

frutorial Google Keep

« Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.

Fonte: Acervo da Unidade

E, para finalizar esta parte de configura¢des vamos aprender agora como Fixar uma
nota.

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

Feito isso sua nota sera fixada.
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Figura 2.31 — Outras configuracdes

Tutorial Google Keep

Fixar nota
[ Falar sobre as principais caracteristicas de uma nota.
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Tutoriais Editada 20:32

Fechar

Fonte: Acervo da Unidade

Na pagina inicial fo Google Keep, vocé verd que as notas fixadas estardo abaixo de
onde diz Marcadas e as notas nao fixadas estardo abaixo de onde diz Outras, como
exemplificado na Figura 2.32.

Figura 2.32 — Outras configuragdes

Q Notas
A Lembrotes

Tutorial Google Keep
(] Tutoriais
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Arguivo
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]E[ Lixeira

OUTRAS

Nota2 Notal

Exemplo de nota 2 Exemplo de nota 1

Licengas de codigo aberto

Fonte: Acervo da Unidade

3 Acessando as abas do Keep

Nesta secdo nés vamos falar sobre como acessar as abas do Google Keep, sendo
elas: Lembretes, Tutoriais, Marcadores, Arquivo e Lixeira.



3.1 Acessando Lembretes 21

3.1 Acessando Lembretes

Na secdo 2.2.1 nés 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

= Keep Q, Pesquisar
Q Notas
Criar uma nota...
D_ Lembretes
[ Tuteriais MARCADAS
/ Editar marcadores Lembrete Tutorial Google Keep
Arcuive Nota como exemplo de [ Falar sobre as principais
[+] q lembrete caracteristicas de uma
nota.
mj Lixeira (© Amanhs, 08:00
Tutoriais

Fonte: Acervo da Unidade

Ap0s acessar essa aba, vocé ird ver todas as notas que vocé salvou como lembrete,
como 3.2.

Figura 3.2 — Acessando Lembretes

= Lembretes Q, Pesquisar
Q Notas
Criar uma nota...

_Q_ Lembretes
() Tutoriais Lembrete
/ Editar marcadores Nota como exemplo de

lembrete
Arquivo
q (O Amanh, 08:00
]E[ Lixeira

Fonte: Acervo da Unidade
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3.2 Marcadores

Caso vocé ja tenha alguns marcadores salvos, para acessar e editd-los basta clicar
na opgao Editar marcadores no menu lateral esquerdo, como estd destacado 3.3.

Figura 3.3 — Acessando Marcadores

Y
= Keep Q,  Pesquisar
Q Notas
Criar uma nota...
_D_ Lembretes
() Tutoriais MARCADAS
/ Editar marcadores Lembrete Tutorial Google Keep
Arquivo Nota como exemplo de [ Falar sobre as principais
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Fonte: Acervo da Unidade

Feito isso uma nova aba sera aberta lhe exibindo os marcadores adicionados e a
opcdo de adicionar novos marcadores. Feitas todas as alteracOes, basta clicar no botao
Concluido para salvar as alteragdes, como destacado na Figura 3.4.

Figura 3.4 - Acessando Marcadores
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Repare que todos os marcadores adicionados vao aparecendo logo acima da aba de
Editar marcadores, como destacado na Figura 3.5.

Figura 3.5 — Acessando Marcadores
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3.3 Notas arquivadas

Agora vamos acessar a aba arquivos, nela ha todas as notas que vocé 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

o]

P

Keep

Notas

Lembretes

Exemplo de marcador
Tutoriais

Editar marcadores

Arquivo

s|l@ayjN 0 U

Lixeira

Pesquisar

MARCADAS

Lembrete

Nota como exemplo de
lembrete

(9 Amanh3, 08:00

Criar uma nota...

Tutorial Google Keep
O Falar sobre as principais

caracteristicas de uma
nota.

Tutoriais

Fonte: Acervo da Unidade

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

Figura 3.7 — Acessando uma nota arquivada
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Para desarquivar uma nota basta clicar na nota desejada com o botdo esquerdo do
mouse e clicar na op¢do Desarquivar, destacado na Figura 3.8, desse modo a nota sera
desarquivada e movida para a pagina inicial do Google Keep.



3.4 Lixeira

25

Figura 3.8 — Acessando uma nota arquivada
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3.4 Lixeira

Na lixeira vocé encontrara todas as notas ja excluidas. Para acessar basta clicar na
opcao Lixeira do menu lateral, como destacado na Figura 3.9.

Figura 3.9 — Acessando a Lixeira
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Acessando a aba vocé verd todas as notas ja excluidas, porém hd também algumas
coisas que devem ser observadas, por exemplo;
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¢ Como destacado na Figura ??, ha um aviso que diz (2):

[As notas na lixeira serdo excluidas apds sete dias ]

Logo, vocé s6 encontrard na sua lixeira notas excluidas a menos de 7 dias.

¢ E, ha também a opcdo de vocé esvasiar a sua lixeira (3)

Figura 3.10 — Acessando a Lixeira
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Referéncias

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

Imagens do(a) préprio(a) autor(a).


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