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3.1
3.2
3.3

OBJETIVO

O presente manual foi concebido com o proposito de orientar os usuarios do Rioprevidéncia a
utilizarem o GMAIL.

DEFINICOES

Google: E uma empresa multinacional de servicos online que hospeda e desenvolve uma série de
servicos e produtos baseados na internet.

Browser: E um aplicativo utilizado com objetivo de carregar as paginas da web e executar
aplicativos.

GMAIL: E um servico de webmail criado pelo Google.

Google Drive: E um servico de armazenamento e sincronizacgéo de arquivos que possui aplicacdes
de produtividade oferecendo a edicdo de documentos, folhas de calculo e apresentacdes.

Nuvem: Refere-se a capacidade de armazenamento de dados.
Google Plus: E uma rede social e servigo de identidade mantido pelo Google.

Spam: E o termo usado para referir-se aos e-mails ndo solicitados, que geralmente sdo enviados
para um grande numero de pessoas.

Widgets: Sao itens que podem ser abertos mais rapidamente, com apenas um clique podendo utilizar
todas as funcionalidades que estes recursos podem oferecer.

Pishing: E uma forma de fraude eletrdnica, caracterizada por tentativas de adquirir dados pessoais
de diversos tipos.

Gtalk: E um servico de mensagens instantaneas e mensagens por voz desenvolvida pela empresa
Google.

Hangouts: E um servigo que promove uma facil conex&o e interagéo entre pessoas.

SIGLAS UTILIZADAS

GMAIL — E-mail do Google;
Gtalk — Google Talk;
DAF — Diretoria de Administracéo e Financas;
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3.4 GIN — Geréncia de Informatica;
4 DISPOSICOES GERAIS
4.1 Através do GMAIL vocé acessa ao e-mail de forma segura através da Internet, a partir de qualquer
computador, em qualquer lugar.
4.2 As duvidas relacionadas a:
4.2.1 Utilizacdo do GMAIL - sanadas através do telefone: 2332-5230 / 2332-5750.
5 PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DO GMAIL
5.1 VISAO GERAL DO GMAIL
5.1.1 Entre no site do GMAIL (http://www.gmail.com) e informe seu e-mail e sua senha utilizados no
Rioprevidéncia. Exemplo: usuario@rioprevidencia.rj.gov.br
Google
Apenas uma conta. Tudo o que o Google oferece.
Fazer login para prosseguir para o Gmail
@Continuar conectado Precisa de ajuda?
Criaruma conta
Uma Conta do Google para tudo o que o Google oferece
EMGD 2 >R
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5.1.2 Ap6és fazer o seu login, o usuario sera redirecionado para a pagina principal do Gmail, onde estaréo
listadas todas as suas mensagens.

E-mails ja lidos sé&o indicados por um plano de fundo cinza, enquanto os e-mails ndo lidos tem um
plano de fundo branco em negrito.

D moerevotnca K3 tendo A+ (@

Gmail - C Mais ~ 1-3de 3 Q-
& Principal 2 Social (B8 ® Promogdes O Atualizagées +
| Entrada Equipe do Gmail Melhore sua organizacdo com a Caixa de entrada do Gmail - Ola, Leandro A Caixa de entrada do Gmai 22 de abr
tomested Equipe do Gmail O melhor do Gmail, onde vocé estiver - Ol4, Leandro Tenha o aplicativo oficial do Gmail Os melh 22 de abr
Importante x
Enviados Equipe do Gmail Trés dicas para aprovaitar o Gmail ao maximo - Ola. Leandro Dicas para aproveitar o Gmail ao maximo T 22 de abr
Rascunhos
S 0 GB (0%) de 15 GB usados ©2014 Google - Termos e Privacidade
» Circulos Gerenciar Ultima atividade da conta: 30 de
Mais » Detalhes
® | eandro Q,
&=y
niciar um novo

5.1.3 Na parte superior da sua Caixa de Entrada possui um menu, a partir dele € possivel organizar todos
0s seus e-mails de modo simples e funcional.

— @ =] e L 2 Mais

e Caixa de selecdo: Permite selecionar todos os e-mails de uma sé vez, ou determinado grupo de e-
mail. Por exemplo: selecionar s6 importantes ou com estrela.

e Arquivar: Move o e-mail selecionado para o(s) seu(s) respectivo(s) marcador (es). Caso nado haja
nenhum marcador, ele sera movido para a lista “todos os e-mails” (massa de e-mails).

e Spam: Move o e-mail selecionado para a caixa de spam.

e Excluir: Move o e-mail selecionado para a lixeira.

e Mover para: Move o e-mail selecionado da caixa de entrada para um marcador, lixeira ou spam.

e Marcadores: Adiciona um ou mais marcadores ao e-mail selecionado;
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e Mais: Fungbes extras como marcar todos como lido / nédo lido, marcar com estrela, adicionar as

tarefas e etc.

6 FUNGCOES EXTRAS

6.1 FUNCAO ESTRELA

Estrela é uma opgéo no qual é possivel marcar seus e-mails favoritos. E uma forma de organizagéo.

6.1.1  No menu do lado esquerdo (na sua Caixa de Entrada), ha um marcador chamado “Com estrela”, onde

todos os e-mails marcados com estrela séo listados.

Equipe do Gmail
Equipe do Gmail
Equipe do Gmail

7 LEITURA E RECEBIMENTO DE E-MAILS

7.1 Para ler um e-mail basta clicar em cima da mensagem desejada e a seguinte tela se abrira:

New update information & B
‘Google Apps update alerts’ via Apps Team <google_apps@ipnetsolucoes com br= 21:07 {Ha 14 horas) - -
para google_apps [~

New update information GO,‘JSIQ Apps

+ Thirteen new Ul languages in Gmai
+ Reset image in Google Docs. Slides. and Drawings
« Replace image in Google Docs. Slides. and Drawings

Thirteen new Ul languages in Gmail
Posted: 08 Jul 2014 10:22 AM PDT

We've added thirteen new languages to the Gmail general settings language drop down. allowing users to view the Gmail Ul in these
new languages: Afrikaans, Armenian, Azerbaijani. Chinese (Hong Kong), French (Canada), Galician. Georgian, Khmer, Lao, Mongolian,
Mepali. Sinhala, Zulu

Release track:
Rapid release. with Scheduled release coming in two weeks

For more information:
https:/fsupport google com/mail/answer/17091?hl=en

whatsnew.googleapps.com
Get these product update alerts by email

Subscribe to the RSS feed of these updates

'Google Apps update alerts

Adic. a circ.
B -

Mostrar detalhes
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7.1.1
icone demostrado abaixo.

e s — 5 1 W 5 5

ApOs abrir e ler a mensagem desejada, o usuario podera executar diversas funcdes, clicando no

» ' @rioprevide..

E-mail ~ “ a2 0 & M- - maise  1de3 < > -
Dicas para usar a nova Caixa de entrada entrada  x &
Entrada Equipe do Gmail <mail-noreply@go 15 de ago (Ha 3 dias) ~ |~
Ezvr?azzgela para mim [~ 4 Responder
Rascunhos “~ Responder a todos
Mais ~ = Encaminhar
Abrir bate-papo com Google Enterprise Connect
.~ ¢ Filtrar mensagens semelhantes
Imprimir
Adicionar Google Enterprise Connect a lista de contatos
Excluir esta mensagem
Ola, = Denunciar spam
Denunciar phishing
Bem_v Mostrar original
entradi Texto de mensagem truncado?
Marcar como néo lida

e Responder: Abre a tela de criagdo de e-mail para que possa responder ao remetente. O e-mail

recebido aparece na parte de baixo do campo da mensagem.

=
15 de ago (Ha 3 dias) “ El & @
15 de ago (Ha 3 dias) - -
4+ Responder N
R: d
= Encaminhar @ esponder
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e Responder atodos: Responde para todos que o e-mail foi originalmente enviado.

“~ Responder a todos {b

e Encaminhar: Envia o e-mail recebido para qualquer outro remetente.

= Encaminhar {l‘_n)

P BV -~ r—_ CR

e Filtrar mensagens semelhantes: Cria um filtro para determinar o que fazer quando o e-mail chegar.

e e = B

Filtrar mensagens semelhantes {b

e Imprimir: Imprime o e-mail que est& sendo visualizado

= e

Imprimir {}_n}

PR TR - .- -~

e Adicionar remetente a lista de contatos: Adiciona o remente a lista de contatos do seu Gmail.

wepreeTve

Adicionar Google Enterprise Connect a lista de contatos "\ﬂ_r?

— 30

e Excluir esta mensagem: Move a mensagem para a lixeira.

-

Excluir esta mensagem {b

| PR P p—

e Denunciar spam: Denuncia o remetente como spam.

ot L o=

Denunciar spam {b

(=Y 2 R

e Denunciar pishing: Denuncia e-mails com conteiGdo malicioso que visam roubar dados do

destinatario.

Denunciar phishing {b

| W D . . e, |
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e Mostrar original: Mostra o e-mail em seu formato HTML, incluindo o cabecalho da mensagem.

e

Mostrar original ‘{b

- . ' . Dy

e Texto de mensagem truncado: Mostra a versdo original do e-mail caso ele esteja truncado (quando
o0 e-mail ndo consegue identificar qual a codificacdo utilizada no texto, o mesmo é exibido

inadequadamente).

R R LR

Texto de mensagem truncado? {P_n)

e Traduzir mensagem: Traduz o e-mail de outras linguas para o idioma da conta.

Traduzir mensagem {b

e Marcar como nao lido: Marca o e-mail como nao lido.

B e T

Marcar como ndo lida {5
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7.1.2  E possivel ver algumas informagdes do e-mail recebido.

Google Enterprise Connect <admin@connect googleenterprise.com=
para mim =

Mostrar detalhes

Localizado ao lado esquerdo do botao “Responder”, visto anteriormente. Ao clicar, exibe as informacdes.

de Google Enterprise Connect <admin@connect.googleenterprise.com=

para Silvestre Rito = @ipnetsolucoes com br=
data:  9de julho de 2014 12:03
assunto:  He: [Deployment] - How to disable S50 in Admin Console

enviado por. connect.googleenterprise.com

8 ESCREVENDO E-MAILS

8.1 Para comecar a escrever seu e-mail basta clicar no botdo “Escrever” no lado esquerdo da sua Caixa

de Entrada.
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8.1.1  Apos clicar no botao “Escrever”, visto no item anterior, aparecera a seguinte tela.

Nova mensagem

Destinatarios

Assunto
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8.2 A tela de envio de e-mail possui diversas funcdes que estdo localizadas na parte inferior.

Mova mensagem

Para

Assunto

Enviar: Envia o e-mail

Descartar: Exclui o e-mail permanentemente. E importante ressaltar que, por padrdo, o Gmail
salva seus e-mails automaticamente como “rascunho”, enquanto estdo sendo digitados.
Assim, vocé ndo precisa reescrevé-lo caso haja algum imprevisto. Apos ser enviado, ele é
movido para a pasta de “Enviados”.

Para: Seleciona o contato para qual o e-mail sera enviado. Caso queira enviar para mais de
um contato, os enderegos devem ser separados por virgula.

Adicionar Cc (Com c6pia) / Cco (Com cépia oculta): Cc: Copias do e-mail serdo enviadas

para todos os destinatarios listados nesse campo. Eles saberédo que o e-mail foi enviado para
mais pessoas. Cco: Tem a mesma funcéo do Cc, porém, ndo mostra que o e-mail foi enviado
para mais pessoas.

Assunto: Campo para ser descrito o assunto do e-mail.

Anexar um arquivo: Permite enviar algum arquivo para o(s) destinatario(s). O tamanho
maximo de um anexo é de 25 MB. Durante o processo de anexar um arquivo, uma barra de
carregamento é exibida (é necessario ter o flash player instalado). Pode ser desativado nas
configuracoes.
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8.3 Na tela de “Nova Mensagem” mostrada acima possui uma Barra de op¢Bes com Botdes de
Formatacéo padréo, como os encontrados na maioria dos editores de texto, localizado na parte
inferior.

Clicando no primeiro botao da Barra (botao “A”), aparecerao botdes de formatagdes como:
Negrito, italico, sublinhado, tamanho e cor da fonte, cor de fundo do texto e alinhamento. Sao
apenas algumas das opc¢oes disponiveis para formatagao do seu texto.
sans Serif ~ T~ B F U A~ =~ i= 1= &= =
8.4

No canto direito da barra de envio, ha uma opcéo para vocé fazer a verificacdo da ortografia do
seu e-mail.

Atualmente estéo disponiveis 60 idiomas para esse servico. Para fazer a verificacdo ortogréfica,
basta clicar em “Verificar ortografia”, pois isso nao é feito de modo automatico.

Por padréo, é configurado de acordo com o idioma escolhido para a sua conta. Por exemplo, caso
sua conta esteja com o idioma em inglés, a verificacéo, logicamente, serd em inglés.

Respostas predeterminadas
Solicitar confirmacéo de leitura

Modo de texto simples

[mprimir

Verificar ortografia
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8.5 Ao lado direito da pagina de e-mail, ha 5 botdes de acesso rapido (widgets de pessoas).

Google Enter.
admin
@connect.googleenterprise.com .

+2 Adic. e convidar -

Adicionar aos contatos  E-mails M =B

Em ordem, da esquerda para a direita:

Adiciona o remetente do e-mail a sua lista de contatos.

e Mostra os ultimos e-mails recebidos do contato.
e Iniciar um video chamada.
e Participar de um hangouts com este contato.

e Envia um e-mail para o contato.

9 CONTATOS E TAREFAS

Para acessar mais opgbes no Gmail, clique em “E-mail” na barra superior lateral esquerda.

Aparecerdo trés opcdes de fungbes: E-mail, Contatos e Tarefas.

@ RIOPREVIDENCIA

E-mail -~

E-mail
Contatos

Tarefas
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9.1

CONTATOS

Do lado esquerdo da pagina inicial do Gmail, temos mais duas opc¢des que se integra ao e-mail:
contatos e tarefas.

E possivel organizar e gerenciar todos os seus contatos. No lado esquerdo ficam os grupos que vocé
pode criar e editar para organizar seus contatos do jeito que preferir.

E-mail = S > L
v Adicionar a "Meus contatos" v Grupos v E-mail Mais agoes v

Contatos

Tarefas

NOVO CONTATO F

Meus contatos
Mais acessados =
QOutros contatos [

Novo grupo.. &

Importar contatos... o

Meu perfil...

Menu superior:

e Caixa de sele¢cdo: Funciona do mesmo modo dos e-mails, vocé pode selecionar todos os
contatos de uma s6 vez ou selecionar grupos de contatos.

e Adicionar a “Meus contatos”: Meus contatos é um grupo padrdo onde vocé pode separar seus
contatos para encontra-los mais facilmente. Podem ser criados quantos grupos vocé desejar.

e Grupos: Permite que vocé mova um contato de um grupo para outro.
¢ E-mail: Envia um e-mail para o(s) contato(s) selecionado(s).
e Mais acdes: Relne as opgdes de: Mesclar e excluir contatos; importar, exportar e excluir;

encontrar e mesclar duplicatas; restaurar contatos apagados e op¢des de organizacdo de
contatos.
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9.2

TAREFAS

Tarefas € uma opcao na qual uma pequena janela é aberta no canto inferior direito do seu Gmail.
Com ela, vocé pode organizar seus afazeres, criar diferentes listas de tarefas e gerencia-las.

Cada item que vocé cria, tem uma caixa de selecdo. Concluindo determinada tarefa, o usuario pode
marcar essa caixa para que o item seja riscado e assim indique que a tarefa foi realizada.

Tarefas: Lista padrao L

o Tarefa b
[ Tarefa 2
[ Tarefa 3

Acdese + W

No menu agdes, vocé encontra as seguintes op¢des:
e Tornar sub tarefa ou tarefa principal
e Mover para cima ou para baixo
e Editar detalhes
e Ajuda e dicas
e Enviar lista de tarefas por e-mail
e Imprimir lista de tarefas
e Visualizar concluidas
e Classificar por data de vencimento

e Limpar tarefas concluidas.
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Do lado direito, temos trés icones. Em ordem, da esquerda para direita:
e O primeiro icone cria uma nova tarefa.

¢ O segundo icone exclui uma tarefa.

e O terceiro alternar e gerenciar suas listas de tarefas. Vocé pode ter quantas listas quiser.
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