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15º Tutorial - Partilhar um documento WORD  

Alguns documentos Word ficam desconfigurados quando são colocados no Google Drive em formato Google 

Docs. Esta é a situação que acontece quando se partilha o PTT, convertido em Google Docs e disponibilizado 

nas turmas de DT, para que o Conselho de Turma possa participar na edição/construção do mesmo. 

Assim, a melhor forma de ultrapassar este problema é partilhar o PTT no OneDrive, associado ao nosso Email 

Institucional (@esagtn.com), em formato Word e com a opção de edição ativada, e disponibilizar o link do 

ficheiro na Turma do Classroom. Desta forma, todo o Conselho de Turma pode aceder ao ficheiro através do 

Word Online e editar o mesmo, sem que este fique desconfigurado.  

Partilhar ficheiros no OneDrive e disponibilizar o link no Classroom 

Para partilhar um ficheiro Word no OneDrive associado ao Email Institucional, siga os passos: 

1º - Entrar no Email Institucional (@esagtn.com), clicar no Menu do Outlook (1) e selecionar a aplicação 

OneDrive (2). 

 

 

2º - Clicar em Novo > Pasta, para criar a pasta onde alojar o word (1) e arrastar o Word para dentro da pasta 

(2). 
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3º - Clicar com o botão direito em cima do documento, escolher a opção em Partilhar e clicar no botão 

Copiar ligação (1), com a opção Editar selecionada (2). 

.  

 

4º - Abrir o Classroom, criar um Material e colocar o link memorizado na opção Adicionar Link (1).  

 

 

Ao clicar no link, o documento abre na aplicação Word Online, com privilégios de edição. 
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