
Google Keep



Keep é uma ferramenta de anotações do Google, que possibilita a criação de uma
variedade de notas; diversificando com textos, imagens, gravações de áudio ou listas de
tarefas. Suas notas serão salvas diretamente na sua conta do Google.
Essa ferramenta disponibiliza uma variedade de cores para distribuir entre as notas,
possibilitando separar e-mails, tarefas a serem realizadas no trabalho, anotações
(lembretes diários) de reuniões, data de entrega de atividades, data de postagens de
conteúdos no fórum, organização de aulas ao vivo, como também fixação e organização
de suas notas a nível de importância ou de horário que cada uma deve ser realizada.



1 - Acessando o Keep:

Clique no G Suíte.

Selecione Keep.



2 - Conhecendo o Keep:

Lixeira.

Nota com 
imagem.

Atualizar

É onde ficarão 
todas as notas 

arquivadas.

Aqui, você 
poderá editar 
os marcadores 
das suas notas.

Aqui, todas as 
notas com 
lembretes .

Aqui, ficarão 
todas as notas 

prontas.

Lista. Nota com 
desenho.

Aqui ficarão 
suas notas 

com 
marcadores.

Pesquisar uma 
nota. Visualização 

em lista.

Configurações.



3 – Criando notas com imagem:

Ao selecionar a opção nota 
com imagem, você será 

direcionado a  escolher um 
arquivo do computador.



Colocar 
título.

Nota.

Lembrar-
me. Adicionar 

colaborador.

Mais opções.

Adicionar 
imagem.

Alterar cor.

Arquivar.



4– Criando notas com desenho:

Limpar 
página.

Caneta, pincel e marcador de texto.
.

Linhas.

Desfazer 
e refazer.

Recortar.

Ampliar o 
quadro.



5– Criando lista:

Colocar 
título.

Lembrar-
me.

Adicionar 
colaborador.

Alterar cor.

Adicionar 
imagem.

Arquivar.

Mais opções.

Desfazer 
e refazer.

Fixar 
nota.

Adicionar 
itens na 

lista.



Suas notas prontas ficarão disponíveis em Notas. 
Assim, você poderá fixar, colocar em ordem, adicionar 

marcadores, arquivar e até mesmo excluir.



Ao acionar o ícone Lembrete, você 
poderá escolher uma data, horário e 

localização para que o Keep te lembre 
exatamente com as informações 

configuradas.

6– Configurando o Lembrete:



Em todas as notas estará disponível a opção de adicionar 
colaboradores, como mostram os slides anteriores. Você poderá 
compartilhar sua nota para edição com outra pessoa através do 
e- mail. Após inserir o e-mail do colaborador, compartilhe o link
da sua página do Keep para que o mesmo realize as alterações.



Professor,  você pode acessar 
Google Keep pelo G Suíte ou pelo  

site: keep.google.com, e ainda 
poderá baixar o aplicativo.

O aplicativo para celular possui as 
mesmas funções da plataforma, com 

exceção do comando de voz e 
compartilhamento das notas via e-mail, 

fornecendo ao professor como 
sugestão, mandar lembretes aos alunos 

sobre as aulas ou atividades por 
e-mail.



Se precisar de ajuda:

Das 7h às 15h: (44) 99122 2059

Das 15h às 23h: (44) 99178 4889

ou

performar@unicesumar.edu.br


