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Parabéens pela sua nova conta do Gmail

Agora que vocé mudou do Microsoft® Outlook® para o G Suite, aprenda a usar
o Gmail como seu novo programa de e-mail.
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Diferencas basicas

No Microsoft Outlook...

Visualize as mensagens e respostas como entradas
individuais na Caixa de entrada (padrao)

Crie varias assinaturas

Use a verificagao ortografica automatica ao escrever
Anexe e encaminhe varias mensagens

Exclua as mensagens, normalmente para ganhar espago

Classifique as mensagens por remetente,
data ou tamanho

Organize as mensagens em pastas
Atribua categorias de cor as mensagens

Sinalize mensagens importantes

Gerencie e-mails recebidos com regras

Sinalize mensagens para acompanhamento
Receba notificagdes de e-mail pelos Alertas da area
de trabalho

Compartilhe uma caixa de correio

No Gmail...

Agrupe as mensagens e respostas em conversas para ver varios
e-mails relacionados em uma Unica exibi¢cdo (padrao)

Use respostas automaticas

Use a verificagao ortografica depois de escrever

Encaminhe todas as mensagens ou selecione-as em uma conversa
Arquive as mensagens para organizar a Caixa de entrada

Encontre as mensagens por remetente, data, tema e muito mais
com a pesquisa do Gmail

Atribua marcadores as mensagens
Atribua cédigos de cor aos marcadores

Marque com estrela ou adicione marcadores a mensagens
importantes

Gerencie e-mails recebidos com filtros

Adicione mensagens a lista de tarefas ou um marcador
de acompanhamento

Ative as notificagdes da area de trabalho no Chrome

Delegue sua caixa de correio a outras pessoas ou use
o Grupos do Google para compartilhar de maneira mais ampla
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o Gmail
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1.1 Instale o Gmail nos seus dispositivos

1.2 (Opcional) Adicione varias Contas
do Google

1.3 Crie um favorito no navegador

1.4 Adicione um atalho do Gmail na area
de trabalho
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Acesse o Gmail

1.1 Instale o Gmail nos seus dispositivos

Abra o Gmail...

e em qualquer navegador da web: acesse mail.google.com.

e na maioria das paginas do Google: no canto superior direito, clique em ::: e selecione Gmail.
e nos dispositivos Android: instale e abra 0 app para Android.

e nos dispositivos iOS®: instale e abra o app para iO0S.



http://mail.google.com
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.gm&hl=pt-br
https://itunes.apple.com/br/app/gmail-email-by-google-secure-fast-organised/id422689480

1.2 (Opcional) Adicione varias Contas do Google

Vocé tem varias Contas do Google? Alterne entre elas rapidamente
com os perfis do Chrome.

Observacgdo: vocé ainda ndo tem o Chrome? Veja as instrugbes sobre
como instalar o Chrome.

1.

2
3.
4
5

No Chrome, no canto superior direito, clique no seu nome.
Cliqgue em Gerenciar pessoas.
Clique em Adicionar pessoa.

Digite um nome, escolha uma imagem e clique em Adicionar.

Faca login com a Conta do Google que vocé esta adicionando.

Todos os favoritos e configuracdes serdo sincronizados
automaticamente.

Para alternar entre as contas, clique no seu nome no canto
superior e escolha outro perfil.

Se vocé ndo souber qual conta esta usando no momento, clique no
seu nome e veja o perfil exibido na parte superior.

Cassy (el

b Cassy (solarmora.com)
‘ cassy@solarmora.com
= Cassy (Personal)

Sales demo account

e Guest

Q Manage people «

|g Close all your windows


https://support.google.com/chrome/answer/95346?hl=pt-br

1.3 Crie um favorito no navegador

1.  No navegador Chrome, abra o Gmail.

2. No canto superior direito, clique em Mais > Favoritos.

3. Clique em Exibir barra de favoritos.

4. Na barra de enderecos, clique em Adicionar esta pagina aos favoritos .

Se vocé nao estiver usando o Chrome, siga as instrucdes do navegador para adicionar mail.google.com aos favoritos.

M Inbox - cassy@solarmor: X

& C 1 @& Secure | https://mail.google.com/ ‘fx’_



http://mail.google.com

1.4 Adicione um atalho do Gmail na area de trabalho

—_—

Cligue com o botao direito do mouse na area de trabalho.

Escolha Novo > Atalho.

Digite https://mail.google.com como o local.

W N

(Opcional) Dé um nome ao atalho.




2 Deixe o Gmail 2.1 (Opcional) Liste as mensagens

. separadamente
pareCIdO com 2.2 Adicione um painel de visualizagao
O OUtIOOk 2.3 Veja o Google Agenda na Caixa
de entrada

2.4 Crie listas de tarefas
2.5 Adicione uma assinatura

2.6 Use e altere atalhos do teclado
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2.1 (Opcional) Liste as mensagens separadamente

Outlook: mensagens

Cassy Smith
Project X 11:29 AM
Just a reminder to update the team before our meeting later....
Cassy Smith

@® Project update 11:28 AM

Let's discuss the timeline for Project X later. www.solarmora.c.

Cassy Smith
® Agendaitems 1M:27 AM
Can you organize the discussion items for today's meeting? w..

Gmail: visualizagao de conversas

Por padrao, o Gmail agrupa cada mensagem e as respostas dela em uma
conversa, que € listada como uma entrada unica na Caixa de entrada.
Recomendamos que vocé gerencie seus e-mails usando as conversas porque elas
sdo uma forma rapida e eficiente de ver varias mensagens relacionadas juntas.

No entanto, se preferir listar as mensagens separadamente, desative
a visualizacao de conversas. Essa configuragao pode ser alterada a
qualquer momento.

Observagéo: alguns recursos do Gmail (como Adiar) sé estardo disponiveis se a visualizag&do
de conversas estiver ativada.

1. No canto superior direito, clique em Configuragdes * > Configuragoes.

2. Naguia "Geral", encontre "Visualizagao de conversa" e selecione
Visualizagao de conversas desativada.

3. Na parte inferior, clique em Salvar alteragoes.

Settings [ g o
General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses

Conversatione) Conversation view on

View: . )
) Conversation view off
(sets whether

emails of the same
topic are grouped

together)



2.2 Adicione um painel de visualizacao

Outlook: painel de leitura

By: Date Received © ¢ ®q Project X
+ Today
Cassy Smith <cassy@solarmora.com>
Cassy Smith
Project X 11:29 AM
r to update the team before our meeting later....

Tuesday, April 10, 2018 at 11:29 AM
Show Detalls

inder to update the team before our meeting later.

11:28 AM
ter. www.S0larmora.c.

11:27 AM

Settings

General Labels Inbox Accounts and Import

Advanced Offline Themes Multiple inboxes

Preview Pane

Enable the ability to toggle on/off the ability to view
your messages side by side with the message list.

Gmail: painel de visualizagao

No canto superior direito, clique em Configuragées Q >

Configuragoes.

Na guia "Avancado’, role até "Painel de visualizagao"

e selecione Ativar.

Na parte inferior, clique em Salvar alteragoes.

Na parte superior da Caixa de entrada, clique na seta para

baixo w ao lado de Alternar modo de painel de divisao

Selecione Divisao vertical.

i g o

Keyboard Shortcuts

e Enable
Disable

No Split
Vertical Split

Horizontal Split

Semelhante ao painel de leitura no Outlook, o painel de visualizagao
mostra as primeiras linhas das mensagens da Caixa de entrada.

1.

V.



Deixe o Gmail parecido com o Outlook

2.3 Veja o Google Agenda na Caixa de entrada

Gmail: visualizagao do Google Agenda
Outlook: parte superior da agenda

Thu 4/12/2018 9:12 AM
] April 2018 »
SU MO TU WE TH FR SA
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

A direita da Caixa de entrada, clique em Agenda ﬁ

8 9 10 11 12 14 x = M CALENDAR m x
15 16 17 18 19 20 21
~ 22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 3 4 5 :\ja I
' . pm
You have nothing scheduled in the next 7 o
days.
Qom E
T

12



2.4 Crie listas de tarefas

Gmail: listas de tarefas

Outlook: tarefas A direita da Caixa de entrada, clique em Tarefas Q para ver as listas de tarefas.

() O O e Adicione uma nova lista: clique na seta para baixo » > Criar nova lista.
B L —
—— .'._ e Altere listas: clique na seta para baixo ¥ e selecione uma lista.
New  New New e Adicione uma nova tarefa: clique em + Adicionar uma tarefa. Para adicionar

Taskk Email Items

-

uma nova tarefa a partir de um e-mail, arraste a mensagem para uma lista
de tarefas.

e Edite uma tarefa: passe o cursor sobre uma tarefa e clique em Editar /'

e Exclua uma tarefa: se a tarefa nio tiver sido concluida, clique em Editar /'
e em Excluir . Se a tarefa tiver sido concluida, passe o cursor sobre ela
e clique em Excluir .

TASKS

Project X X

+ Addatask :

Para usar mais recursos do
O Meet with Murthy Tarefas, veja Manter o controle

o
: das tarefas.

» & | (O Check deliverables

(O Analyze data


https://gsuite.google.com/intl/pt-br/learning-center/products/apps/keep-track-of-tasks/#!/
https://gsuite.google.com/intl/pt-br/learning-center/products/apps/keep-track-of-tasks/#!/

2.5 Adicione uma assinatura

Gmail: assinatura

Outlook: assinatura 1. No canto superior direito, clique em Configuragdes Q >
nfiguracoes.
Message [EEOlHE @ - Configuragoes
r-° B2 ! 2. Naguia "Geral’, role até "Assinatura”.
St | e g | PemgietouREt ol 3. Acrescente informacgdes, como seu nome e dados de contato.
To: | Standard j . o
- —— e 4. Use a barra de formatagao para adicionar cores ao texto,

links e imagens.

5. Na parte inferior, clique em Salvar alteragoes.

Settings i

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP

Signature: _ No signature
(appended at the r "
e Cassy Smith <cassy@solarmora.com> v
end of all outgoing
messages) SansSerif v | ;T B 7 U A v & EviZ == =9 I
Learn more
&

Vocé precisa de mais de uma assinatura? Saiba como adicionar varias
assinaturas com respostas automaticas.


https://gsuite.google.com/intl/pt-br/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/create-multiple-signatures-using-canned-responses
https://gsuite.google.com/intl/pt-br/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/create-multiple-signatures-using-canned-responses

2.6 Use e altere atalhos do teclado

Ative os atalhos: (Opcional) Personalize os atalhos para que eles

1. Clique em Configuragdes Q > Configuragoes. correspondam aos usados no Outlook:

2. Na guia "Geral", role até a secdo "Atalhos do 1. Clique em Configuragdes Q > Configuragoes.

teclado” e selecione Atalhos de teclado ativados. 2. Naguia "Avancado’, role até "Atalhos do teclado

P . ~ ersonalizados" e selecione Ativar.
3. Na parte inferior, clique em Salvar alteragées. P

4. Clique em Shift + ? com o Gmail aberto para ver Na parte inferior, clique em Salvar alteragdes.

os atalhos do teclado disponiveis. 4. Clique em Configuracdes Q > Configuragdes.

5. Nanova guia "Atalhos do teclado’, altere os
mapeamentos que vocé quiser.

6. Na parte inferior, clique em Salvar alteragoes.

Settings Settings

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addr

General Labels Inbox Accounts and Import
Forwarding and POP/IMAP  Add-ons Chat Advanced Offline Themd

Keyboard () Keyboard shortcuts off Custom keyboard shortcuts
shortcuts: Eﬁable the ab|.I|Iy to customlze.your keyboard shortcuts O El.lable
(@) Keyboard shortcuts on via a new settings tab from which you can remap keys () Disable

Learn more to various actions.



3 Envie
e-mails

& Google Cloud

3.1 Escreva um novo e-mail

3.2 Formate o texto e adicione imagens
OU anexos

3.3 Use a verificacao ortografica

3.4 Envie e cancele o envio de e-mails

Mudancga do Microsoft Outlook para o Gmail

™M

16



3.1 Escreva um novo e-mail

Gmail: escreva

Outlook: novo e-mail 1. Na barra lateral esquerda, clique em Escrever.
LUl Organize  Tools 2. (Opcional) Escolha um tamanho de janela com os botdes no canto
o oa_-_. : m = superior direito:
Lol et | et o Saia da tela cheia: #¢
= "f°°°”::s SE o Tela cheia: "

o Abra em uma nova janela: Shift + A

. 3. Adicione um assunto e destinatarios ("Para", "Cc" ou "Cco").
O~ ¢ : 1-50 of 830 > = v
|- Compose
New Message - & X
a In To
* Sta From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> v Cc Bee
© snooze
Subject
P‘, Cassy ~

@ Alice Abernathy
A A W (]
Q Ann Droyd m [l]J = = @ -

Dica: para abrir a janela de texto com um atalho do teclado, basta digitar "c".



3.2 Formate o texto e adicione imagens ou anexos

Gmail: opgoes para formatar e adicionar anexos
Outlook: formate o texto

A Veja as opgoes de formatagao de texto
e e i i @j Adicione anexos com até 25 MB
o | Bz e ]2 ANBI === o . 3
& : ¢\ Adicione anexos do Drive com até 5 TB
Outlook: anexe um arquivo [M Adicione imagens
& Insiralinks
o === ‘
“y | Y (e Y B Exclua o rascunho
Attach Table Pictures
File

GGl Wl

SansSerif v ;T v | B 7 U A ~

l
4
(i

>
®
>
el
0
©
al

Observagao: quer anexar um e-mail a outro? Vocé pode encaminhar o e-mail e adicionar
sua mensagem ou imprimir o e-mail como um arquivo PDF e anexa-lo a uma mensagem.



3.3 Use a verificacao ortografica

Gmail: verifique a ortografia
Outlook: ortografia e gramatica

Depois que vocé escrever o e-mail, clique em Mais : > Verificar ortografia.

E— ABC fa=s \
@A) << v A @
»
Format Text BCC Zoom Spelling & Language Check New Message - ¥ X
Grammar Accessibility

To

From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> ~ Cc Bee

Subject

Default to full-screen

Canned responses »
Label »
Request read receipt

Plain text mode

Print
Check spelling '




3.4 Envie e cancele o envio de e-mails

Gmail: envie e cancele o envio de e-mails
Outlook: envie
e cancele a
mensagem enviada ‘

Envie um e-mail: na parte inferior da janela de texto, clique em Enviar.

A 0 A B & @ =u

Fri 4/13/2018 8:42 AM

Recall this message

Cancele o envio: depois que vocé enviar um e-mail, no canto inferior esquerdo,
cligue em Cancelar.

Your message has beensent. Undo View message

Altere o periodo de cancelamento do envio:

1.  Clique em Configuragdes Q > Configuragoes.
2. Naguia "Geral", role até a se¢ao "Cancelar envio" e escolha um intervalo de tempo.
3. Na parte inferior, clique em Salvar alteragoes.

Settings

General Labels Inbox Accounts and Import

Undo Send: Send cancellation period: 10 v | seconds



4 Responda 4.1 Responda, encaminhe e imprima e-mails
. 4.2 Altere destinatarios e assuntos
a e-mails

4.3 Salve anexos
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4.1 Responda, encaminhe e imprima e-mails

Gmail: responda, encaminhe e imprima
Outlook: responda

. 1. Abra o e-mail que vocé quer responder.
e encaminhe

Observagdo: se a mensagem incluir uma assinatura ou respostas anteriores, o Gmail ndo
as mostrard. Abaixo da resposta, clique em Mostrar contetido cortado eee para ver todo
' \ ' o texto que sera incluido na mensagem.
s o e 2. No canto superior direito, clique em Mais .
Reply Reply Forward P g .

All 3. Clique em uma opgédo, como Responder, Responder a todos,

Encaminhar e Imprimir.

Next month's budget = inboxx X &8 @
p Cassy Smith <cassy@solarmora.com> & 7:30 PM (0 minutes ago) ‘,‘} -«
‘ to Gary, gavin, Margot, Mary, Murthy, Patricia, Pete, Sondra [+
Hi everyone, & Reply
&~ Reply to all
Here's next month's budget. Please let me know if you have any questions.
®» Forward
Thanks,
Filter messages like this
Cassy
Print
Delete this message
Report spam
Report phishing
@5 Budget.pdf ' Show original

Translate message

Mark unread from here
@ 73

Observacgdo: o recurso "Resposta inteligente" do Gmail pode sugerir algumas mensagens
com base no e-mail recebido. Para ganhar tempo, selecione uma delas, edite o texto ou envie
a mensagem sugerida.



4.2 Altere destinatarios e assuntos

Outlook: altere destinatarios
e assuntos

Message Options

-
Send

To:
Cc:

BB

Subject:

Gmail: altere destinatarios e assuntos

Ao escrever sua resposta, as seguintes opgdes estao disponiveis:

o Alterar destinatarios: clique no campo Para e adicione ou
remova destinatarios.

n 4. ~ To Mary Dorma» Pete Newel Margot Ramsey *

Murthy Desdai * Andy Adams *

From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> ¥

Cc Bec

o  Alterar assunto: clique em Tipo de resposta 4m, ~ e selecione
Editar assunto.

& «
«
«

=

To Mary Dorma » Pete Newel * Margot Ramsey
Reply to Gary Goodsall, gavin, Margot Ramsey + 4
Reply all to Gary Goodsall, gavin, Margot Ramsey + 4

Forward

Edit subject

Pop out reply

Patricia




4.3 Salve anexos

Outlook: salve anexos

Message

®?e Project X details

Cassy Smith <cassy@solarmora.com>
@ Tuesday, April 10, 2018 at 4:55 PM
Show Details
ﬂ'- Project X.xlsx
22 10.9KB
Preview

Download All Pre
Open

Here is th dsheet..
lere is the spreadshee Save As...

Remove

Gmail: faga o download de anexos ou salve-os no Drive
1. Abra um e-mail com um anexo.
2. Passe o cursor sobre 0 anexo.
3. Escolha uma das seguintes opgdes:
o Salvar no dispositivo: clique em Fazer download .

o Salvar no Google Drive: clique em Salvar no Google Drive .

Observagdo: se a opgdo "Salvar no Google Drive" ndo for exibida, talvez ela ndo esteja ativada na
Sua organizagéo. Entre em contato com o administrador do G Suite para receber ajuda.


https://support.google.com/a/answer/6208960?hl=pt-br

5 Organize 5.1 Arquive x exclua
e-mails 5.2 Classifique x pesquise

5.3 Pastas com categorias de cor x
marcadores com cores

5.4 Sinalizadores x estrelas e marcadores
de importancia

5.5 Regras x filtros

& Google Cloud Mudanca do Microsoft Outlook para o Gmail M 25



5.1 Arquive ou exclua

Gmail: arquive ou exclua e-mails

Outlook: arquive ou Arquive @ as mensagens que vocé ndo esta usando no momento, mas que

exclua e-mails podem ser necessdrias depois. O arquivamento remove os e-mails da Caixa de
entrada. Vocé pode encontra-los mais tarde em Todos os e-mails ou usando a

pesquisa do Gmail.

x D Exclua [ as mensagens que ndo s&0 mais necessérias. Elas sdo movidas
>- para a Lixeira e excluidas permanentemente apds 30 dias.

Delete Archive

I- Compose

All Mail = —
® sSpam -

B Trash O = - -

Observacdo: se as opgbes Todos os e-mails ou Lixeira ndo forem exibidas, role até a parte
inferior da barra lateral esquerda e clique em Mais.



5.2 Classifique e filtre x pesquise

Gmail: pesquise

Outlook: classifique e filtre Na parte superior da Caixa de entrada, pesquise uma ou mais

palavras-chave que aparegam em qualquer parte da mensagem:
no assunto, no corpo ou no nome do remetente.

) Cassy Smith Project X details Tue 4/10/18, 4:55 PM
Cassy Smith Project X Tue 4/10/18, 11:29 AM

° Cassy Smith Project update Tue 4/10/18, 11:28 AM

Q from:mdesdai@solarmora.com to:me budget X

Se vocé estiver procurando algo mais especifico, clique na seta para
baixo w para usar a pesquisa avanc¢ada. Por exemplo, vocé pode pesquisar:

o remetentes ou intervalos de datas;
o marcadores e palavras-chave;
o atributos de mensagens, como anexos.



5.3 Pastas e categorias de cor x marcadores com cores

Outlook: pastas e
categorias de cor

o000 ) b=
Home Organize Tools

O

C —
el W LRy &

y Reply Forward (VR
All

New o -
Email Email

> AllE EAppointment 1 From
I'& Meeting day
% Contact & Cassy Smitt
g % Contact List
> 8 oﬂ Task
E 2 Note

) B

¥ SME 51 Folder at This Level

~ aine

[ Flagged Mail

Gmail: marcadores com cores

Adicione um ou mais marcadores descritivos as mensagens, como "Projeto X".
1. Marque a caixa ao lado de uma ou mais mensagens.
2. Na parte superior, clique em Marcadores .

3. Escolha uma das seguintes opgoes:

a. Para criar novos marcadores, clique em Criar novo. Digite o nome
do marcador e clique em Criar.

b. Para selecionar um marcador existente, clique nele na lista.

Na barra lateral esquerda, clique em um marcador para ver as mensagens
associadas a ele. Clique em Mais : > Cor do marcador para mudar a cor dele.

PE®VVE -+




5.4 Sinalizadores x estrelas e marcadores de importancia

Gmail: estrelas e marcadores de importancia

Outlook: sinalizadores Clique em Estrela % ou Importante > para marcar uma mensagem como importante.

Vocé encontra as mensagens com estrelas e marcadores de importancia nas segoes
Com estrela e Importante da Caixa de entrada.

mE :
am X
Categorize Follow
Up
e | From Date Received
v Today D |nb0x
[ ] Cassy Smith  Tue 4/10/18, 11:28 AM
¥  Starred
©® Snoozed

» »  Important



5.5 Regras x filtros

Gmail: filtros

Outlook: regras 1. Na caixa de pesquisa na parte superior, clique na seta para baixo w.

Digite os critérios de pesquisa.

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

Move Junk tad C

i Fion Escolha as agdes do filtro.

Subject

a > W N

Apply  » Clique em Criar filtro.

(@) Search mail & When amessage arrives that matches this search:
[]  skip the Inbox (Archive it)
From mdesdai@solarmora.com, O Markasread
O starit
To
Apply the label: Project X -
Subject Forward it add forwarding address
Delete it
Has the words Project X

Never send it to Spam

0O0D

. Send canned response: Choose canned response... ~
Doesn't have -

<]

Always mark it as important
Size greater than MB ~ Never mark it as important

Categorize as: Choose category... ~

Date within 1 day -

00

Also apply filter to 0 matching conversations:

Search All Mail v

[[] Hasattachment [] Don'tin hats

Create filter

Ex: todos os e-mails de mdesdai@solarmora.com que incluirem as palavras "Projeto X" serdo
automaticamente marcados como "Importante” e terdo o marcador "Projeto X".



6 COlabore 6.1 Notificacdes de férias

6.2 Notificacdes na area de trabalho
6.3 Delegacao de e-mail
6.4 Caixa de correio compartilhada

6.5 Bate-papo
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6.1 Notificacoes de férias

Outlook: fora do escritério

2 d g S

Accounts Out of Public
Office Folders

Gmail: resposta automatica de férias

1.

a > 0N

No canto superior direito, clique em Configuracdes £ >
Configuragoes.

Role para baixo até a se¢gao "Resposta automatica de férias".
Selecione Resposta automatica de férias ativada.
Digite o periodo, 0 assunto e a mensagem.

(Opcional) Abaixo da mensagem, marque a caixa se quiser que
somente seus contatos vejam a resposta automatica de férias.

Na parte inferior da pagina, clique em Salvar alteragoes.

Settings [ R o

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses  Forwarding and POP/IMAP ~ Add-ons  Cl

responder off
responder: <
e Vacation responder on
(sends an automated
reply to incoming

First day: !April 25,2018 ¥ Last day: April 30,2018

messages. If a
Subject: [Out of office

contact sends you

several messages,  Message:

this automated reply Sans Serif v T ~ B 7 UA -~ co

I
i
iii
il
il
-

will be sent at most

« Plain Text
once every 4 days)
Learn more Il be out of office from April 25 to April 30. During this time, please contact my manager for any
requests.



6.2 Notificacoes na area de trabalho

Gmail: notificagoes na area de trabalho

Outlook: Notificacdes na Vocé pode receber notificagdes na area de trabalho quando estiver

area de trabalho conectado no Gmail e abrir as mensagens no navegador.
A = o) 100%BI Tue950PM Q = 1. No canto superior direito, clique em Configuragoes o I8
Configuragoes.
Project X
'} Gassy Smith 2. Role para baixo até a secao "Notificacdes na area de trabalho".

Are you ready for today's meeting? www.solarmora.c...

3. Clique em Clique aqui para ativar as notificagoes para
<sua organizagao>.

4. Selecione Ativar notificagoes de novos e-mails ou
Ativar notificagoes de e-mails importantes.

5. Na parte inferior da pagina, clique em Salvar alteragoes.

Settings

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses  Forwarding and POP/IMAP  Add-ons Chat

Desktop Notifications: Click here to enable desktop notifications for Solarmora, Inc. Mail. Cassy Smith ® X
(allows Solarmora, Inc. Mail to display New mail notifications on - Notify me when any new message arrives in my inbox or primary tab M Budget due today

mail.google.com

opup notifications on your deskto) o < . . . . " .
Roks . b Important mail notifications on - Notify me only when an important message arrives in my inbox

when new email messages arrive)

ieariiiare e Mail notifications off



6.3 Delegacao de e-mail

Gmail: delegacao de e-mail

Outlook: acesso de delegado Se vocé usa o Gmail com uma conta do trabalho ou da escola, pode adicionar

até 25 delegados (como assistentes).

1. No canto superior direito, clique em Configuragdes £ > Configuragoes.

2. Clique em Contas e importagao.
F Account Settings...
.Q Add and remove accounts or

change existing connection settings.

3. Nasecao "Conceder acesso a sua conta’, clique em Adicionar outra conta.

@9 Delegate Access Observacdo: sua organizagdo pode restringir a delegagao de e-mails. Se essa opgao

P ek : - . . .
Giie oiers pemision ko IEcenie néo for exibida, entre em contato com o administrador do G Suite.
items and respond on your behalf.

Rl Dowesload Adecss ook 4. Digite o endereco de e-mail de quem vocé quer adicionar e clique
‘ Download a copy of the Global y .
Address Book. em Proxima.
Manage Mobile Notifications . . .
(0] set up SMS and Mobile 5. Clique em Enviar e-mail para conceder acesso.

Notifications.

A pessoa que vocé adicionou recebera um e-mail pedindo que ela confirme.
ApOs a confirmacao, talvez leve até 24 horas para vocé ver as pessoas
como delegados.


https://support.google.com/a/answer/6208960?hl=pt-br

6.4 Caixa de correio compartilhada

Gmail: caixa de correio compartilhada

Outlook: caixa de Se a sua equipe precisa de uma caixa de correio compartilhada (para suporte técnico

correio compartilhada ou atendimento ao cliente, por exemplo), vocé pode usar um Grupo do Google como
uma Caixa de entrada colaborativa.

FILE HOME SEND / RECEIVE FOLD

=g % X Q Por exemplo, vocé pode criar um grupo com o endereco suporte@seu-dominio.com,
New New o P e epy adicionar membros da equipe de suporte e permitir que pessoas fora da organizagao
enviem mensagens ao grupo. A equipe de suporte recebera as mensagens dos

4Sales Shared Mailbox clientes e, na visualizacao "Tépicos" do grupo, tera as seguintes opgoes:

nbox

- o  Atribuir a responsabilidade de um tépico a um membro do grupo.

Deleted items

S o  Marcar um tépico como resolvido.

Mail Calendar People o Editar as tags associadas a um topico.

o  Filtrar tépicos de acordo com a tag, o status de resolugao ou o cessionario.

Veja as instrugdes sobre como configurar uma Caixa de entrada colaborativa


https://support.google.com/a/answer/167430?hl=pt-br

6.5 Bate-papo

Se vocé tiver uma pergunta rapida ou urgente, podera enviar uma mensagem de bate-papo, em vez de um e-mail.
No Gmail, vocé pode iniciar um bate-papo diretamente na Caixa de entrada.

1. No canto inferior esquerdo, clique em Hangouts @.
Os contatos mais frequentes sdo exibidos abaixo do seu nome.

2. Cligue no nome da pessoa para iniciar rapidamente um bate-papo.

3. Se onome da pessoa nao aparecer abaixo do seu, clique em Nova conversa =, digite o nome dela e clique
no icone da pessoa para iniciar um bate-papo.

™M

»0
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7.1 Leia e responda a e-mails off-line (apenas no Chrome)

E possivel ler, enviar respostas e pesquisar mensagens do Gmail quando vocé ndo esta conectado a internet.
As mensagens serao enviadas quando vocé estiver on-line novamente.

1. Clique em Configuragdes £# > Configuragdes.
2. Na guia "Off-line", marque a caixa Ativar e-mail off-line.

3. (Opcional) Para escolher quantos dias de e-mails vocé quer armazenar off-line, ao lado de Configuragoes
de sincronizagao, selecione o nimero de dias. Vocé também escolher se quer fazer o download de anexos.

4. Decida se os dados off-line serdo mantidos ou removidos do dispositivo.

5. Na parte inferior, clique em Salvar alteragoes.

m Save  Discard x

Cc



7.2 Adie e-mails

Adie os e-mails para a data ou o horario que vocé quiser.
1. Passe o cursor sobre um e-mail.
2. Adireita, clique em Adiar °

3. Em Adiar até, escolha um horario.
0 e-mail sera removido da Caixa de entrada e aparecera novamente no horario que vocé escolheu.

4. (Opcional) Para ver todos os e-mails adiados, na barra lateral esquerda, clique em Adiados.

» © Snoozed
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7.3 Lembre-se de acompanhar um e-mail

No Gmail, vocé pode ver deslocamentos, que sao e-mails antigos exibidos na parte superior da Caixa de entrada
com a sugestao de respondé-los ou acompanha-los.

Para ativar os deslocamentos:
1. Clique em Configuracdes £& > Configuragdes.
2. Naguia "Geral", role até Deslocamentos e selecione as duas opgoes.

3. Na parte inferior, clique em Salvar alteragoes.

™M
o

Received 3 days ago. Reply?



7.4 Modelos de e-mail

Salve e envie mensagens comuns com respostas automaticas.
1.
2.

Clique em Configuragdes £ > Configuragoes.

Na guia "Avancado”, role até "Respostas automaticas
(modelos)" e selecione Ativar.

Na parte inferior, clique em Salvar alteragoes.

Na Caixa de entrada, clique em Escrever e digite
seu e-mail.

Na barra de ferramentas de formatacgao,
cliqgue em Mais : > Respostas automaticas.

Cligue em Nova resposta automatica para salvar
o e-mail como um modelo.

Depois que vocé salvar sua primeira resposta, podera
escolher A) Inserir, B) Salvar ou C) Excluir as respostas
automaticas clicando no nome do modelo em cada
secao.

New Message

Recipients

Subject

Directions to our office

Directions to our office

New canned response...

Directions to our office

Default to full-screen

Canned responses

Label

Request read receipt

Plain text mode

Print

Check spelling

™
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©

>
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7.5 Caixa prioritaria

A Caixa prioritaria separa automaticamente as mensagens importantes
para vocé se concentrar nelas primeiro. Com o tempo, a Caixa prioritaria
aprende o que é importante para voce.

1. Na barra lateral esquerda, ao lado do marcador "Caixa de entrada’,
clique na seta para baixo w.

2. Selecione Caixa prioritaria.
Isso separa a Caixa de entrada em trés seg¢des: "Importantes e nao

lidas", "Com estrela" e "Todas as demais".

3. (Opcional) Ensine o Gmail a identificar os e-mails importantes.
Na secao "Todas as demais":

o Clique em y» para marcar um e-mail como importante.

o Clique na mensagem para adicionar um e-mail a secao
"Com estrela"

4. (Opcional) Personalize a Caixa prioritaria.
a. A direita da segdo "Caixa de entrada", clique em Mais :.

b. Escolha uma das op¢des, como adicionar e remover secdes.

| compose

[J  Inbox
Y  Starred

©® Snoozed

0o- c

~ Important and unread

o- ¢

v Importe
2 ~
Inbox Type
Default
Important first
Unread first

Starred first

/ Priority Inbox

£

1-20f2 % «

v Starred

1-20f 2

v Everything else

1-250f 7,906 :




Proximas etapas

1. Ajude a melhorar este guia:

Envie feedback

2. Veja mais recursos de treinamento no Centro de aprendizagem do G Suite
(gsuite.google.com/learning-center), como:

o Paginas de referéncia
o Perguntas frequentes sobre produtos
o Dicas de produtividade

o Exemplos de clientes

Acesse o Centro de aprendizagem

G Suite Learning Center


https://gsuite.google.com/intl/pt-br/learning-center/#!/
https://goo.gl/forms/9GfrdkuASs6z3Klv2
https://gsuite.google.com/intl/pt-br/learning-center/#!/

