
Primeiros Passos no Google Workspace 

Gmail e Google Drive 
 

Objetivos:  
 

- Desenvolver mecanismos de formação de pessoal não docente, tendo em vista a 

melhoria dos processos de ensino e aprendizagem. 

- Apostar numa formação contínua transformativa para melhorar o seu desempenho 

pessoal e profissional. 

 

Conteúdos:  
 

- Campos componentes de uma mensagem 

- Modo rascunho, lixo e SPAM 

- Resposta e encaminhamento de mensagens 

- Inserção de anexos e imagens nas mensagens 

- Funcionamento do Google Drive 

 

Entidades Promotoras: Equipa Tecnológica e Equipa Tecnológica Júnior 
 

Destinatários: Assistentes Operacionais 
 
 

Local de Realização:  EB1, 2, 3 do Bom Sucesso 
 

 

Cronograma: 
 

. 18 de outubro das 16h às 17h30m 

. 15 de novembro das 16h às 17h30m  

 


