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O Gmail € um espaco avancado que reune mensagens, tarefas e equipes. Ao longo das préximas
semanas, aprenderemos um pouco mais sobre cada uma das funcionalidades disponiveis no Gmail.

Em resumo, seguem as principais funcdes de cada canal:
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E-mail - Chat

Correio eletronico

Formal e estruturado Informal e rapido

s Compartilhe informagdes detalhadas * Envie mensagens de texto para uma ou mais pessoas
* Dé avisos oficiais * Converse rapidamente por mensagens de texto

* Programe as mensagens para enviar depois * Crie grupos de chat informais ou temporarios

L

Os destinatarios respondem quando for melhor para * Receba respostas répidas para assuntos urgentes
eles (comunicag&o assincrona) o Expresse suas ideias com emojis (©)
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Espacos o o0 Meet [
Areas de projetos para equipes Videoconferéncia
Colaborativo e dinamico Imediato e expressivo
* Compartilhe e edite documentos relacionados ao e Perceba mais detalhes nas conversas por video e
seu projeto no stream de chat 4udio
* Atribua e acompanhe tarefas compartilhadas para * Encontre pessoalmente os colegas que trabalham a
ajudar sua equipe a cumpridas distincia

* Adicione ou remova colegas de equipe se necessério

* Crie espacos de chat por tépico ou em grupo * Compartilhe sua tela ou faga apresentagbes

* Faca sessOes de perguntas e respostas ao vivo
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Secao 1: Criando e Enviando E-mails

o Abra o Gmail.

@ A esquerda, clique em Escrever.

M Gmail Q  Pes
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a {;ﬁ’ Escrever
B

Dica: Para alterar o tamanho da janela clique em Maximizar () ou Sair da tela cheia (,").

9 Adicione os destinatarios e um assunto.

Nova mensagem - A X
Para | Cc Cco

Assunto

—>

Obs: Os e-mails que vocé comecar a escrever, mas nao enviar, serao salvos automaticamente em Rascunhos, no menu a geﬁ;nﬁ‘“ Resultados
d
esquerda.

@ Digite sua mensagem.
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6 Adicione anexos, como arquivos ou fotos do Drive (caso necessario).
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@ Cligue em Enviar.
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Preciso cancelar um e-mail enviado, e agora?

0 Clique em Desfazer na parte inferior da pagina logo apos o envio do e-mail.
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Trabalho em um horario diferente dos demais membros da equipe, como posso
programar o envio de um e-mail?

@ Abra o Gmail.

@ Clique em Escrever e digite um destinatario e o texto.

g Na parte inferior, ao lado de Enviar, cligue na seta para baixo Programar envio
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@ Selecione ou especifigue uma data e hora para enviar a mensagem, conforme necessidade.

Programar envio X
Horario Padrao do Amazonas

Amanha de manha 8 de jun. 08:00
Amanha & tarde 8 de jun. 13:00
Segunda-feira de manha 13 de jun. 08:00
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Como cancelar um e-mail programado?

@ Abra o Gmail.

@ Cligue em Programados.

* E-mail
[J Caixa de entrada 721
vr Com estrela
(U Adiados
E> Enviados
_a Ery  Programados

@ Clique em Cancelar Envio.

E@ Envio programado para Amanha 15:32 a Cancelar envio
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Como criar uma assinatura?

Sua assinatura pode incluir nome, cargo, dados de contato e imagens ou links.

0 No canto superior direito, clique em Configuracdes £+ > Ver todas as configuracées.

@ Na guia Geral, role até Assinatura e clique em Criar nova.

Dé um nome para a nova assinatura e clique em Criar.
Atencdo! Esse nome ainda n3o é sua assinatura. E apenas um nome para identificar o modelo de assinatura.

@ Na caixa de texto a direita, adicione o texto da assinatura.

Dica: Use a barra de formatacao para adicionar texto colorido, links e imagens.

6 Na parte inferior, cligue em Salvar alteracoes.

4 X

Settings

eneral

Signature:

(- Programa de
Gestao por Resultados

' ' da UFAM

https://support.google.com



Como adicionar uma assinatura a um e-mail?

9 Clique em Escrever.

@ Clique em Inserir assinatura ;* e selecione uma assinatura.
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Como editar uma assinatura?

0 No canto superior direito, clique em Configuracdes £+ > Ver todas as configuracées.

Gestao por Resultados
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@ Na guia Geral, role ateé Assinatura e clique na assinatura que vocé quer editar. ﬁ\o Programa de
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9 Na caixa de texto a direita, faca as alteracoes.

@ Na parte inferior, clique em Salvar alteracoes.
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Settings

enaral

Signature:
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Como excluir uma assinatura?

0 No canto superior direito, clique em Configuracdes 4+ > Ver todas as configuracdes.

@ Na guia Geral, role até Assinatura e clique na assinatura que vocé quer excluir.

9 Clique em Excluir & > Excluir.
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Como adicionar um anexo ao e-mail?

0 Clique em Escrever.

@ Clique em Inserir assinaturall e selecione uma assinatura.

0 Escolha os arquivos para fazer upload.

@ Clique em Abrir.

Dica: vocé também pode arrastar uma imagem diretamente para a janela de texto.

Como excluir um anexo do e-mail?

9 Apds adicionar um anexo, vocé pode remové-lo. A direita do nome do anexo, toque
em Fechar x.

(- Programa de
A Gestao por Resultados
41 da UFAM




Secao 2: Respondendo e Encaminhando
E-mails

0 Abra o Gmail.

@ Abra a mensagem que vocé deseja responder ou encaminhar.

9 Abaixo da mensagem, cligue em Responder ou Encaminhar.

—a € Responder — Encaminhar

Clique em Enviar.
Dica: Se vocé clicar em Enviar +, a conversa também sera arquivada ou removida da sua Caixa de entrada ate alguém responder.

(- Programa de
Gestao por Resultados

‘ ' da UFAM

— o



https://mail.google.com/

Salvando e-mails em PDF:

Vocé pode salvar os e-mails em formato PDF.

@ Abra o Gmail.

@ Acesse 0 e-mail desejado.

9 Clique no menu de trés pontos da mensagem.

@ Selecione a opc¢ao imprimir.

Sera aberta uma nova janela para impressao do arquivo.

6 Em “Destino”, basta selecionar a op¢ao “Salvar como PDF”.

@ Feito isso, clique em “Salvar”.
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Secao 3: Organizando sua caixa de entrada

Criando marcadores:

Vocé pode gerenciar automaticamente as mensagens de e-mail recebidas com os filtros e marcadores do Gmail. Também é
possivel sinalizar e-mails importantes ou arquivar mensagens para ler depois.

@ No canto superior direito, clique em Configuracdes £+ > Ver todas as configuracdes.
@ Clique na guia Marcadores.

9 Role até a secao "Marcadores" e cligue em Criar novo marcador.

@ Digite o nome do marcador e clique em Criar.
e Os nomes dos marcadores do Gmail podem ter até 225 caracteres.
e Vocé também pode criar marcadores aninhados, que sao como subpastas.



Aplicando marcadores:

0 Na Caixa de entrada, marque as caixas que estao ao lado dos e-mails a que os marcadores serao

aplicados.
Cliqgue em Marcadores © > Etiqueta.

@ Marque as caixas ao lado dos marcadores que vocé quer adicionar e clique em Aplicar.

https://support.google.com

Aplicando uma cor ao marcador:

@ No painel a esquerda, passe o cursor sobre um marcador e clique em Mais

Passe o cursor sobre Cor do marcador e escolha uma cor ou cligue em Adicionar cor personalizada.

A alteracao é automaticamente aplicada a todos os e-mails que estiverem com aquele marcador.

Dicas: Para remover a cor de um marcador, passe o cursor sobre Cor do marcador e clique em Remover cor.
Para ver todos os e-mails com determinado marcador, cligue no nome do marcador no painel a esquerda
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Aplicando Filtros:

Vocé pode gerenciar automaticamente os e-mails recebidos.

I.I.|
T

@ Na caixa de pesquisa na parte de cima, clique em Mostrar opcoes de pesquisa

@ Digite os critérios de pesquisa.

9 Na parte inferior da janela de pesquisa, clique em Criar filtro.

@ Selecione o0 que vocé quer que o filtro faca.

6 Clique em Criar filtro.
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