r\ SABER TRANSMITIR

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

GOOGLE KEEP/NOTAS: O SEU CEREBRO DIGITAL PARA O DIA ADIA

O Google Keep € muito mais do que uma aplicagao de notas; € uma ferramenta de captura rapida
desenhada para garantir que nenhuma ideia, informagao importante ou detalhe do quotidiano se perde no
ruido do trabalho e da vida pessoal.

1. Captura Instantanea e Multiformato

¢ Notas de Voz em Movimento: Ideal para quando esta a conduzir ou entre reunioes. O Keep
transcreve automaticamente a sua voz para texto.

o Digitalizacao de Documentos: Tire uma foto a um recibo, a um quadro branco ou a uma pagina de
um livro. O Keep consegue extrair o texto da imagem para que o possa editar ou copiar.

2. Organizacao Visual e Inteligente

o Sistema de Etiquetas e Cores: Separe o que é "Trabalho", "Ideias" ou "Familia" através de cores. A
pesquisa é ultra-rapida, permitindo filtrar por cor, tipo de nota ou palavras-chave.

¢ Notas Fixadas (Pin): Mantenha as informacdes criticas (como o NIF da empresa ou cédigos de
acesso) sempre no topo para consulta imediata.

3. Colaboracao e Lembretes Contextuais

o Partilha em Tempo Real: Crie listas de verificagao de projetos ou de compras partilhadas com
colegas ou familiares. Todos podem atualizar a nota em simultaneo.

e Lembretes por Localizagao: Configure o Keep para lhe mostrar uma nota especifica apenas quando
chegar a um local (ex: a lista de compras ao chegar ao supermercado ou a pauta da reunido ao chegar
ao escritorio).

4. Integracao Profissional

« Do Rascunho ao Google Docs: Pode transferir as suas notas do Keep diretamente para um
documento do Google Docs com um clique, facilitando a criagdo de relatdrios ou propostas a partir
de ideias soltas.

Produtividade:

"O cérebro serve para ter ideias, ndo para as guardar. Use o Keep como a sua 'memo6ria externa'. Ao libertar o
espaco mental de detalhes administrativos, ganhara muito mais foco para as tarefas que realmente exigem a
sua atenc¢ao."
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