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Este manual foi elaborado com a finalidade de auxiliar, de maneira breve, os
usuarios da UNILA no contato inicial com alguns dos aplicativos do Google Workspace. As
imagens exibidas podem variar um pouco, dependendo do ambiente do usuario.

Lembre-se que as suas senhas nunca serao solicitadas pela UNILA para nenhum
procedimento.
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1. Workspace - Links para acessos aos Servicos.

Para acesso direto aos servigos podem ser utilizados os links abaixo:

drive: https://drive.unila.edu.br
agenda: https://agenda.unila.edu.br
chat: https://chat.unila.edu.br
documentos: https://documentos.unila.edu.br
email: https://email.unila.edu.br

O procedimento de login permanece o mesmo, devendo o usuario informar suas
credenciais para prosseguir.

Acesso pela instituicéo:

UNILA

Utilize 0 mesmo usuério e senha de
acesso ao correio eletrénico,
sem o @unila.edu.br ou @aluno.unila.edu.br

Usuario
Senha
O salvar meu login

Recuperar senha



https://drive.unila.edu.br
https://agenda.unila.edu.br
https://chat.unila.edu.br
https://documentos.unila.edu.br
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2.  Workspace - Alternar entre aplicativos.

Para alternar rapidamente entre os aplicativos disponiveis na ferramenta, clique no
botédo “Google apps” (também conhecido como “Menu de Aplicativos do Google”) (passo 1)
e selecione a aplicagdo desejada no menu que sera exibido. Os aplicativos disponiveis
podem variar de acordo com o perfil do usuario.

Conta Drive Google S...
Documen... Planilhas Apresent...
D i L
Agenda Chat Meet

@rmulérios Contatos )
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3.  Workspace - Alternar entre contas de usuario.

Para alternar rapidamente entre as varias contas que vocé utiliza no navegador,
cliqgue no nome do usuario no canto superior direito (passo 1) e, em seguida, selecione a
conta desejada (passo 2). Uma nova aba sera aberta com o acesso a conta escolhida, e,
em alguns casos, sera necessario fazer o login novamente.

Semana ~ = & i UN“_A o
1.

usuario2@unila.edu.br X
Gerenciado por unila.edu.br

2
Ola, Usuario!

[: Gerenciar sua Conta do Google :]

2 ultar mais contas ~
.
0 Usuario 1 Padréo
usuariol@unila.edu.br
Usuario Migragao Desconectado

migracao@unila.edu.br

Fazer login Remover :]
-+ Adicionar outra conta

E—) Sair de todas as contas

Politica de Privacidade - Termos de Servigo
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4.  Workspace - Desconexao ao término do trabalho.

Por questdes de seguranca, recomendamos que, ao concluir seu trabalho, vocé
desconecte todas as contas em uso. Para isso, clique no nome do usuario no canto superior
direito (passo 1) e, em seguida, selecione a opg¢ao "Sair de todas as contas" (passo 2).
Apods a desconexéo, feche o navegador.

o & @
2 )UNILAO

G usuariol@unila.edu.br X

Gerenciado por unila.edu.br

&
Ol4a, Usuario!

oo .
o ] | Gerenciar sua Conta do Google |

Ocultar mais contas ~

Usuario 2
usuario2@unila.edu.br

+  Adicionar outra conta

[ Sair de todas as contas (

Politica de Privacidade - Termos de Servigo
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5.  Workspace - Redigir e enviar mensagem de email.

Antes de enviar um e-mail, verifique se vocé esta conectado a conta correta, pois
pode haver mais de uma conta disponivel.

o nivo - D, mitieeipUNILA @

usuariol@unila.edu.br X
Gerenciado per unila.edu.br

e
B
i 7
Ola, Usuario!
{ ( Gerenciar sua Conta do Google
¢
s Ocultar mais contas ~
I 0 B T Desconectado
L7 e @unila.edubr

Fazerlogin  ( Remover |

—p G0° BREB0..0D, emicm o & o= Delegada
[ NI 7 ez 2unila.edubr j

+ Adicionar outra conta

[ Ssair de todas as contas

Politica de Privacidade . Termos de Servigo

ST ———— s ——
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No Gmail, para enviar uma mensagem de e-mail, clique em "Escrever" (passo 1).

! Caixa de entrada - usuario b4

(o
= M Gmail 2
&~

/? Escrever
Mail
[ kd Caixa de entrada
Chat = Com estrela
. (O Adiados
s B> Enviados

[ Rascunhos 1

v Mais

Marcadores +

B xChats
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Na janela que se abrir, insira 0 e-mail do(s) destinatario(s) no campo "Para" (passo
3) e o "Assunto" (passo 4). Em seguida, escreva o texto da mensagem na area destacada
em vermelho e, por fim, clique em "Enviar" (passo 5).

Nova mensagem - a X

Para h 3_ Ce Cco @j
Assunto h 4-

- N

A /

MGD@@&?E}'E ]




MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA
COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Workspace - Criagdo de evento na agenda.
A agenda esta disponivel no endereco https://agenda.unila.edu.br/.

Para criar um evento na sua agenda, clique em “Criar’ (passo 1) e em seguida em
“Evento” (passo 2).

Universidade Federal da Inte. X .

% calendar.g

= E Agenda 1 Hoje < > Agostq

DOM

l— Criar ~ 25

Eventok 2 -

Hora de se concentrar
Ausente

Local de trabalho

Tarefa

Agendamento de horarios

1 2 3 4 5 & 7
Reuniao com... 9 AM

2, Pesquisar pessoas

Estatisticas de uso do te... ~

25 - 31 AGO. 2024

@ hora em reunides (em média: 0 12 PM
hora)
A Mais insights .
Minhas agendas ~
2PM
Usuario 1
[] Aniversarios 3PN

[] Tarefas



https://agenda.unila.edu.br/
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Na tela seguinte, informe um titulo para o evento (passo 3) e selecione a data e a

hora de inicio e fim (passo 4).

Na caixa de pesquisa “Adicionar convidados” (passo 5) informe os emails dos
participantes (podem ser internos ou externos). Repita esse passo para incluir todos os

participantes e informe alguma descri¢do para o evento (passo 6).

Caso nao queira que seja criada automaticamente uma reunido no Meet, clique no
“X” (passo 7) para remover a sugestdo e em seguida “Salvar” (passo 8) para finalizar a

criacdo do evento.

i Adicionar titulo ‘_ 3.

@ Segunda-feira, 1 de julho  3:00pm - 4:00pm & 4.

Fuso hordrio - Ndo se repete

Encontrar um horario
2, Adicionar convida(losﬁ 5.

Evento Hora de se concentrar Ausente Local de trabalho Tarefa Agendamento de horarios

o Usuario 1
Organizador
O usuario2@unila.edu.br

Horérios sugeridos

Permissées de convidados
Convidar outras pessoas - Ver lista de convidados

meet google com/zin-xoci-dtk (@

o o

[l  Adicionar salas

@ Adicionar local 8

= Adicionar descrigdo ou anexos & 6 . \
Fonte:

https://support.google.com/a/users/answer/9491973?hl=pt-BR&ref topic=92829628&sjid=764

6446733991629208-SA


https://support.google.com/a/users/answer/9491973?hl=pt-BR&ref_topic=9282962&sjid=7646446733991629208-SA
https://support.google.com/a/users/answer/9491973?hl=pt-BR&ref_topic=9282962&sjid=7646446733991629208-SA
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7.  Workspace - Compartilhar agenda.

Para compartilhar uma agenda, na lateral esquerda, selecione "Minhas agendas" e
escolha a agenda que deseja compartilhar. Em seguida, clique nos trés pontos (passo 1)
para abrir as op¢des. Na janela que se abrir, clique em "Configuracdes e compartilhamento”
(passo 2).

Universidade Federal da Inte. X f Universidade Federal daInte. x }

= I 9 Agenda Hoje < > = I 9 Agenda Hoje < 2
DOM Doy
|— Criar ~ |_ Criar ~ 3
GMT-03 GMT-03
Julho de 2024 [ > Julho de 2024 < >
D s T Q9 Q@ § S p s T @ a4 § &
30 1 2 3 4 5 6 AM 30 1 2 3 4 5 6 Ab
7 8 9 10 1 12 13 7 8 9 10 1 1z 13
AN AN
14 15 16 17 18 19 20 14 15 16 17 18 19 20
21 2 23 24 5 2 27 21 2 23 24 2B 26 27
0 AM AN
28 29 30 31 2 3 2 29 30 3N 1 23
4 5 7 8 9 10 11 AM 4 5 6 7 B 9 10 11 AM
Reuniao com... Reuniao com...
12 P 12 PA
2, Pesquisar pessoas 2, Pesquisar pessoas
Ph PM
Estatisticas de uso do te... Estatisticas de uso do te... A~
30 DE JUN. - 6 DE JUL. DE 2024 2PM 30 DE JUN. - 6 DE JUL. DE 2024 ZPM
0 hora em reunides (em media: O 0 hora em reunides (em média: O
hora) 2PM hora) 3PM
A Mais insights A+ Mais insightz .
4PM 1 4PM
Minhas agendas A/ . Minhas agendas A
Usuario 1 : 5PM Usuario 1 Exibir apenas esta
[[] Aniversarios [[] Aniversarios . N
6 PM Configuragdes e compart.
[[] Tarefas [[] Tarefas

Outras agendas T assaaa
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Na lateral esquerda, clique em "Autorizagdes de acesso a eventos" (passo 3) e
escolha como deseja compartilhar a agenda (passo 4), marcando ou desmarcando as
opcoes "Disponibilizar ao publico" e "Disponibilizar para UNILA". Tenha cuidado ao tornar a
agenda publica (fora da UNILA); nesse caso, € recomendavel usar a opgao mais restritiva,
"Ver apenas os niveis disponivel/ocupado (ocultar detalhes)". Caso precise enviar um link
para outros usuarios, utilize a opcao "Gerar link compartilhavel".

Caso deseje compartilhar a agenda com usudrios e permissbdes especificas,
adicione os usuarios clicando em “+ Adicionar participantes e grupos” (passo 5), repetindo
esse passo para todos os usuarios. Esta opcéo enviara um e-mail de notificagdo ao usuario,
informando sobre o acesso a agenda, e o compartilhamento devera ser aceito pelo usuario,
clicando em “Adicionar a agenda” no e-mail recebido. Aproveite para revisar as permissées
de compartilhamento para cada usuario informado (passo 6).

@ Universidade Federal daInte  x +

2% calendar.google.com/calendar/u/0/r/settings/calendar/dXN1YX|pbzFAdW5pbGEUZWR1Lm]y

< Configuracoes

Autorizacoes de acesso a eventos

Geral
Adicionar agenda v |:| Disponibilizar ao publico
Importar e exportar 4' Disponibilizar para

Universidade Federal da
Integragdo Latino-
Americana - UNILA

Ver apenas os niveis disponivel/ocupado (ocultar detalhes) ~

Configuragdes das minhas
agendas D Mostrar as informagdes da agenda em outros apps do Google, obedecendo as permissées
de acesso dela

@® Usuario 1 A

Gerar link compartilhavel
Configuragoes da agenda

Saiba mais sobre como compartilhar sua agenda
Autorizagoes de acesso a 3
é .
eventos
Compartilhar com pessoas 6
ou grupos especificos Compartilhar com pessoas ou grupos especificos .
Notificagoes de eventos o Usuario 1 (proprietario)
usuariol@unila.edu.br
Notificagdes de eventos de
dia inteiro ; in@unila.edu.br Mais detalhes de todos os eventos ~ X
Outras notificagdes
o@unila.edu.br Fazer alteragdes nos eventos X

Integrar agenda

[ ] b i iveis di i = X
Remover agenda - z@gmail.co.. Ver apenas os niveis disponivel/ocupado (ocultar detalhes)

@ Aniversarios 5- + + Adicionar participantes e grupos
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Pronto, a agenda estd compartilhada. N&o é necessario salvar as alteracdes
porque elas sdo salvas durante a edig¢éo.

Fonte:

https://support.google.com/calendar/answer/37082?hl=pt-BR&sjid=7646446733991629208-
SA#


https://support.google.com/calendar/answer/37082?hl=pt-BR&sjid=7646446733991629208-SA#
https://support.google.com/calendar/answer/37082?hl=pt-BR&sjid=7646446733991629208-SA#
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8.  Workspace - Importar compromissos na agenda.

Este procedimento permite importar uma agenda que foi exportada por outros
aplicativos. Acesse sua agenda em https://agenda.unila.edu.br/ e clique na engrenagem no
canto superior direito (passo 1). Em seguida, selecione “Configuragdes” (passo 2).

| ey 53 sevana - B @ UNILA @

ﬂ Configuracdes SAB.
@ Lixeira 2 1

Densidade e cor

Imprimir

Instalar complementos f?



https://agenda.unila.edu.br/
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Na tela seguinte, selecione “Importar” no canto esquerdo (passo 3) e carregue o
arquivo a partir de seu computador (passo 4). Em seguida, escolha a agenda para a qual os
eventos serdo importados (caso tenha mais de uma agenda) (passo 5) e clique em
“Importar” (passo 6).

B Universidade Federal daInte X

% calendar.google.com/calendar/u/0/r/settings/

& Configuragoes

Geral 4 Importar
Adicionar agenda v \ 4

2, Calendar.ics

Importar e exportar ~ 5 .
Adicionar a agenda
U i01 -
Importar « 3 . =Ll
6 . E possivel importar informagdes de eventos no formato iCal ou VCS (MS Outlook).
Exportar \
Importar

Esse processo demora alguns minutos. Nao saia desta tela e aguarde. Ao final
sera exibido o numero total de eventos importados. Neste exemplo foram importados 2.421
eventos para a agenda do usuario.

2421 de 2421 eventos importados.

Fonte:
https://support.google.com/calendar/answer/371187?hl=pt-BR&co=GENIE .Platform%3DDeskt

op


https://support.google.com/calendar/answer/37118?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/calendar/answer/37118?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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9.  Workspace - Situacao dos eventos na agenda.

A situagdo de cada evento na agenda é sinalizado graficamente de diferentes
formas.

1 - Evento criado e aguardando uma resposta (é a situacao inicia logo apés o evento
ser criado).

26

0 10:00 Reunigoc com a unidade

Evento pendente

2 - Evento onde o usuario confirmou a participacao.

26

# 10:00 Reunido com a unidade

Evento aceito
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3 - Evento com a participacao recusada pelo usuario (a descricao aparece com o
texto tachado).

26
T R Bearteeearaaftdade

Evento recusado

4 - Evento pendente, onde o usuario informou que talvez participe.

26

@ 10:00 Reunido com a unidade

A confirmar (talvez)

|
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10.  Workspace - Acessar caixa de email delegada (compartilhada).

Anteriormente, no Zimbra, existiam as caixas compartilhadas; agora elas séo
chamadas de caixas delegadas. Para acessar as caixas de e-mails delegadas, faga o login
com sua conta pessoal institucional e, em seguida, clique no nome do usuario no canto
superior direito (passo 1). Depois, selecione a caixa que deseja acessar (passo 2). Esse
procedimento abrird uma nova aba no navegador para o acesso a conta delegada.

@ Ativo v @

:a@unila.edu.br >
Gerenciado por unila.edu.br
al Saiba mais | Admin Console

RQO
e
RQ
Ola, M
log
| Editar Conta do Google |
64 cultar mais contas ~
ery
D Divisao de Servigos Corporati.
ac diseg@unila.edu.br
Pg -+ Adicionar outra conta
pad
[ Ssairde todas as contas
Ed

nta Politica de Privacidade - Termos de Servigo
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Somente as caixas delegadas que o usuario tem acesso aparecerao listadas no
menu e nao precisam de senha para serem acessadas. Esse procedimento s6 esta
disponivel em navegadores web.
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11.  Workspace - Publicar agenda no Portal.

Para publicar a sua agenda € necessario enviar o link de compartilhamento publico
da agenda para a Secretaria de Comunicacédo (SECOM), por meio de abertura de chamado
na central de servicos. Primeiro selecione a agenda que quer compartilhar (passo 1) e em
seguida “Configuragdes e compart.” (passo 2).

Universidade Federal daInte. X t

Universidade Federal da Inte. %

= I 9 Agenda Hoje < > = I 9° Agenda Hoje <« >
DOM po)
|— Criar =~ |_ Criar ~ 3
SMT03 GMT-03
Julho de 2024 < > Julho de 2024 < >
D s T Q@ @ § 8 D s T @ a s 5
30 1 2 3 4 5 6 Al 1 2 3 4 5 6 Al
7 8 9 10 1 1z 13 7 8 8 10 11 12 13
AN 9 AM
14 15 16 17 18 19 20 14 15 16 17 18 19 20
M 22 23 4 5 % T 71 22 3 4 35 26 7
10 AM AN
28 29 30 3} 1 2 3 2 29 30 A1 2 3
4 5 6 7 8 9 10 | AM 4 5 6 7 8 9 10 11 AM
Reuniao com... Reuniao com...
12 PN 12 P
2, Pesquisar pessoas 2, Pesquisar pessoas
Ph PM
Estatisticas de uso do te... ~ Estatisticas de uso do te... A
30 DE JUN. - 6 DE JUL. DE 2024 2PM 30 DE JUN. - 6 DE JUL. DE 2024 2 PM
O hora em reuniées (em média: O 0 hora em reunides (em media: 0
hora) 3PM hora) 3PM
A Mais insights A Mais insight2 .
A PM 1 4PM
Minhas agendas A/ . Minhas agendas ~
Usuario 1 : 5 PM Usuario 1 Exibir apenas esta
[] Aniversarios [] Aniversarios . N
& PM Configuragdes e compart.
[[] Tarefas [] Tarefas

Outras agendas T assaaa
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Navegue na lateral esquerda até a opgado “Autorizacdes de acesso a eventos”
(passo 3) e marque a opgao “Disponibilizar ao publico” (passo 4). Selecione como os
eventos serdo compartilhados (passo 5). Recomendamos sempre deixar esta opgao o mais
restritiva possivel.

Universidade Federal daInte. X t

< C [l % calendar.google.com/calendar/u/0/r/settir alendar/dXN1YXJpbzFAJWSpbGEUZWR

¢ Configuragoes

Autorizagdes de acesso a eventos

Geral

Disponibilizar ac Lo .
Adicionar agenda v 4: . + plljbpl’ico‘ fizar Ver apenas os niveis disponivelfocupado (ocultar detalhes) =
Importar e exportar Disponibilizar para Universidade Federal da

Integracdo Latino-Americana - UNILA
Configuragées das minhas D Mostfar:as informagdes da agenda em outros apps do Google, obedecendo as
agendas permissdes de acesso dela
® Usuario1 -~ Gerar link compartilhavel

Configuragoes da agenda

3 Saiba mais sobre como -'_OI'\p.'Jlllf ar sua agenda
-
Autorizagdes de acesso a (

eventos

Role a pagina para baixo até encontrar o quadro “Integrar agenda”. Selecione todo
o texto que aparecera em “URL publico para essa agenda” e copie.

Integrar agenda

ID da agenda 6-

usuariol@unila.edu.br

URL publico para essa agenda
( https:/fcalendar.google.com/calendar/embed?src=usuario1%40unila.edu.br&ctz=America% )

Use esse URL para acessar essa agenda em um navegador da Web.
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Acesse a central de servigos em https://servicos.unila.edu.br e registre um novo
chamado, utilizando a categoria Comunicagdao -> Comunicag¢ao - Atualizagao de
conteudo do Portal UNILA. No campo “URL da pagina a ser atualizada *” informe a
pagina no Portal a ser atualizada e em “Atualizacdo *” informe o link copiado no passo
anterior.

Comunicagao - Atualizagao de contetido do Portal UNILA &=

Secdo

URL da pagina a ser atualizada *

(https:}'.-’portal.unila.edu.br}'testes.’testes123 )

Atualizagao *

Anexar

Arquivo(s) (2 MB max)
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Procurar... MNenhum arqui...elecionado.

Enviar
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12. Workspace - Resposta automatica de férias.

Para configurar a resposta automatica de férias, acesse a sua caixa de emails e

clique no canto superior direito na engrenagem (passo 1) e em seguida em “Mostrar todas
as configuragdes” (passo 2).

] oy = UNILA @

2 Configuracoes rapidas X )
L]
09:01 Mostrar todas as configuragoes
09:01
Apps no Gmail
@
Chat e Meet .

Personalizar
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Na aba Geral (passo 3), navegue até a opcdo e ative a “Resposta automatica de
férias ativada” (passo 4). Preencha as informagdes necessarias, principalmente os campos
“Primeiro dia” e “Ultimo dia”. Preencha com alguma descricéo (passo 5) e depois clique em
“Salvar alteracdes” (passo 6).

1 Configuragges - usu

C [J % mail.google.com/ma

M Gmail Q, Pesquisar e-mail s

2 Configuragdes

Mail
Geral Marcadores Caixade entrada Contas Filtros e enderegos bloqueados Download por POP/IMAP  Complementos Chate Meet Avancado Off-line
=) WP U P S s s
Chat
Criar para p! i atico: @ Quando eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos para que eu possa usar o recurso P
e () Eumesmo adicionarei os contatos
M . .
93 . Assinatura: Sem assinaturas
(incluida no final de todas as mensagens enviadas)
Saiba mais + Criar novo
Indicadores de nivel pessoal: @ Semindicadores

(O Exibir indicadores - Exibe uma seta ( > ) nas mensagens enviadas para meu endereco (nao para uma lista de e-mails) e uma seta dupla ( » ) nas

Snippets: @ Mostrar resumos - Mostrar resumos das mensagens (cor4qs pesquisas no Google!).
() Sem resumo - Mostrar apenas o assunto.

Resposta automatica de férias: () Resposta automatica de férias desalivay
envia uma resposta automatizada s mensagens recebidas. P o :
¢ P 9 @ Resposta automatica de férias ativada

Se um contato enviar vérias mensagens para vocé, esta

resposta automatizada serd enviada no maximo a cada 4 dias)  Primeiro dia: |3 de julho de 2024 Ultimo dia:|19 de julho de 2024

Saiba mais

Assunto: ‘ |

Mensagem:
SansSerif ~ T~ B I U A~ & [

1
m
m
il
il
b1

« Texto sem formatacéo

5 - » Estarei ausente até o dia 10/07/2024

Obrigada.|

[ Enviar resposta apenas as pessoas que estdo nos meus Contatos

[JEnviar uma resposta somente para as pessoas em Universidade Federal da Integragéo Latino-Americana - UNILA

6 . q‘@| | Cancelar
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Enquanto a mensagem de férias estiver ativa aparecera na parte superior da caixa
de emails o lembrete. Caso queira desativar, clique em “Finalizar agora” ou “Configuracdes
de férias” para alterar.

= M Gmail Q_ Pesquisar e-mail

(]

o- ¢

Equipe do Gmail Dicas para usar a nova Caixa de entrada -

Equipe do Gmail Tenha o aplicativo oficial do Gmail - Tenha o aplicativo oficial do Gmail Os melh

§i0 20 i

Fonte:
https://support.google.com/mail/answer/25922?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDeskio



https://support.google.com/mail/answer/25922?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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13.  Workspace - Assinaturas

As assinaturas seguem o padrao definido pela Secretaria de Comunicagdo. Os
padrdes definidos podem consultados no seguinte endereco:

https://portal.unila.edu.br/informes/atualizacao-das-assinaturas-de-e-mail-1

Para verificar ou editar a sua assinatura, com o email aberto clique na engrenagem

no canto superior direito (passo 1) e em seguida “Mostrar todas as configuragdes” (passo
2).

] oy = UNILA @

2 Configuracoes rapidas X B
L]
09:01 Mostrar todas as configuragoes
09:0
Apps no Gmail
@
Chat e Meet .

Personalizar


https://portal.unila.edu.br/informes/atualizacao-das-assinaturas-de-e-mail-1
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Em seguida, selecione a aba “Geral” (passo 3) e “Assinatura” (passo 4).

f Configuragdes - marcio.cost= X t

c o % mail.google.com/mail/u/1/#sett

= M Gmail Q. Pesquisar e-mail =

@  Configuracées

Mail
@ Geral Marcadores Caixade entrada Contas Filtros e enderegos bloqueados Download por POP/IMAP  Complementos Chate Meet Avangado  Off-lin
m] N i
) Nao estao em uso: w* W @ EH @
Chat
I Atalhos do teclado: @ Atalhos do teclado desativados
Saiba mais () Atalhos do teclado ativados
Meet
3 Marcadores de botao: @ lcones
* Saiba mais O Texto
Ml_nha fOFO: Sua foto do perfil fica visivel em todos os servigos do Google.
Saiba mais Vocé pode alterar sua foto em Sobre mim.

4 - Criar contatos para preenchimento automatico: @ Quando eu enviar mensagens para uma nova pessoa, coloque em Outros contatos para ativar o preench
(O Eumesmo adicionarei os contatos

Assinatura:
(incluida no final de todas as mensagens enviadas)

( Minha assinatura Z o J
Saiba mais O@Q@p
= % amnen -

SansSerif ~ T~ B I U A~ @ [Q =~ i= ~

Observacao: utilize os mesmos passos para atualizar a assinatura da unidade no email
delegado.
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14.  Workspace - Criar lista pessoal de contatos.

Para criar uma lista pessoal de contatos, devem ser utilizados marcadores. Acesse
a sua pagina de contatos clicando no menu superior direito (passo 1) e acesse “Contatos”
(passo 2).

Conta Drive Google S...
Documen... Planilhas Apresent...
E IF. Lol
Agenda Chat Meet

¢

Formulérios Contatos
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Para a criagdo de marcadores, clique na lateral esquerda em “Marcadores +” (passo
3) e em seguida “Criar marcador” (passo 4). Na janela que abrir informe o nome que deseja
para o marcador e “Salvar” (passo 5).

Criar marcador

— @ |
- . Contatos Q Movo marcador |
|- Servidores da unidade A. o)
-+ Criar contato
o] | 5
.
o
& Contatos Cancelar Salvar

® Frequentes

Outros contatos @
Corrigir e gerenciar

x Mesclar e corrigir

&, Importar 3 .

]E[ Lixeira

Marcadores °

Criar marcador

Deve-se repetir esses passos sempre que for necessario criar um novo marcador.
Eles serdo usados mais adiante para o envio de emails.
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Agora vocé precisa adicionar os contatos aos marcadores. Primeiramente, se o
contato ndo estiver cadastrado, ele deve ser adicionado em “+ Criar contato” (passo 6) e
“Criar um contato” (passo 7). O cadastro é necessario para fazer a atribuicdo dos
marcadores ao contato.

y QOutros contatos

— O
= Contatos Q
— 6

-+ Criar contato /
Oy

7 -
L, Criar um contato e

2. Criar varios contatos

B Outros contatos ©)
Corrigir e gerenciar

X Mesclar e corrigir

L, Importar
]E[ Lixeira
Marcadores —+

I Servidores da unidade A.
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Na janela que abrir para o cadastro do contato, clique em “+ Marcador” (passo 8) e
selecione o marcador (criado anteriormente no passo 5). Podem ser selecionados varios
marcadores para um mesmo contato. Clique em “Aplicar” (passo 10). Preencha os demais
campos do contato e clique em Salvar (passo 11).

= ; Contatos

-+  Criar contato

L Contatos 1

® Frequentes

(8 outros contatos @

Corrigir e gerenciar

x Mesclar e corrigir

&, Importar
i Lixeira
Marcadores +

B Servidores da unidade A.

Q

% contacts.google.com/new

Pesquisa

<+ Marcador

9.

Gerenciar marcadores
[  Servidores da unidade A. K

Aplicar P 10 .

m [ Empresa
‘ Cargo
& ‘ E-mail

+ Adicionar e-mail
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Para exibir e conferir os contatos existentes, clique em “Contatos” na lateral
esquerda (passo 12) e verifique se os marcadores estdo corretamente atribuidos (passo
13).

riar contato M .
. N htulo E-mail Nimero de telefone Cargo e empresa Marcadores
2
uentes

outroscontatos () O Josesiva Jose silva@unile.edu.edu.br

[J  Marcos Rosa mrosa@gmail.com

Caso seja necessario alterar os dados, é so clicar em cima do nome do contato que
sera aberta uma tela para a edigéo.
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Para enviar e-mail para uma lista pessoal criada anteriormente, crie uma nova nova
mensagem e no campo "Para", digite o nome do marcador para pesquisar e escolha o que
vocé deseja. Varios marcadores podem ser selecionados. O sistema preenchera com o
endereco de email de todos os contatos atribuidos aos marcadores.

Agora, basta escrever a mensagem e clicar no botdo "Enviar" que ela sera enviada
para todos os destinatarios.

Nova mensagem - @ X

Para servidores| Cc Cco @

Assun 'ﬂp Servidores da unidade A.
2 membros

Fonte:
https://support.google.com/a/users/answer/9310345?hl=pt-BR&ref=yamm.com&sjid=131431

65819015262005-SA&visit_id=638624463385494473-2516833820&rd=1#organize_contacts

IN_groups



https://support.google.com/a/users/answer/9310345?hl=pt-BR&ref=yamm.com&sjid=13143165819015262005-SA&visit_id=638624463385494473-2516833820&rd=1#organize_contacts_in_groups
https://support.google.com/a/users/answer/9310345?hl=pt-BR&ref=yamm.com&sjid=13143165819015262005-SA&visit_id=638624463385494473-2516833820&rd=1#organize_contacts_in_groups
https://support.google.com/a/users/answer/9310345?hl=pt-BR&ref=yamm.com&sjid=13143165819015262005-SA&visit_id=638624463385494473-2516833820&rd=1#organize_contacts_in_groups
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15.  Workspace - Chat.

O Chat permite a troca de mensagens entre pessoas e grupos, inclusive com
pessoas externas e que tenham uma conta @google. O servico esta acessivel pelo
endereco htips://chat.unila.edu.br ou usando o menu superior direito (passo 1) e em seguida
selecionando “Chat” (passo 2).

Conta Gmail Drive
Google 5... Docume Planilhas

B B

Apresent... Agenda Chat

&« B a

Meet Formularios Contatos



https://chat.unila.edu.br
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Para iniciar um novo chat, selecione a opg¢ao “Novo chat” (passo 3) e na caixa de

pesquisa que abrir, informe o email da pessoa com a qual quer conversar (passo 4). E
necessario teclar [ENTER] ao final da pesquisa.

= l,-. Chat Q, Pesquise no chaf

E_:_ MNovo chat ‘»’-\dlﬁl(!"\-'ﬂ uma ou mals pessoas

& Criar um ]

icio
85  Procurar espagos
Mengoes
3 . ¥r Comestrela B Encontrar apps 4
.

~  Mensagens ¢

[£]  Solicitagdes de mensagem

Converse ¢

Iniciar v

Se foi informado um contato valido, clique em “Iniciar chat” (passo 5).

= I'-. Chat Q, Pesquise no ch
. Novo chat & usuario2@unila.edu.br X |

v Grims Nenhum resultado

A Inicio

@ Mengoes

Yr Com estrela

~ Mensagens ¢

Convel ol m
Iniciar v
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Se tudo estiver correto, ird aparecer a tela semelhante a esta.

(@ O HISTORICO ESTA ATIVADO

As mensagens enviadas com o histdrico ativado sdo salvas
Hoje
Agora

Buenas...

@ Qual a agenda para hoje?| A @M & G b

Observacdo: caso o contato pesquisado seja de fora da UNILA, aparecera a
observacgao ‘Externos’ ao lado do email do contato. Ela devera ter instalado em seu celular
o aplicativo ou utilizar a versao desktop do Chat.

[l % mail.google.com/chat/u/0/#chat/dm

= l'-. Chat Q, Pesquise no chat

[EX Novo chat €« :o @gmallc@m Externos VJ
«  Atalhos Chat Compartilhados

M |Inicio

@ Mengoes

vr Comestrela

= Mensagens diretas
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Existe também a possibilidade de criagao de um grupo de contatos, chamado de
espagos, onde varios usuarios participam enviando e recebendo as mensagens do chat.
Seu uso é aconselhavel para os contatos de uma unidade, divisdo, se¢gdo ou um grupo
especifico de pessoas. Para a criagdo de um novo espaco, clique em “Novo chat” (passo 1)
e em seguida “Criar um espago” (passo 2), informe um nome para o espago (passo 3) e em
“Criar” (passo 4) para concluir.

= l'-. Chat Q, Pesquise no chg

EL Novochat |Adicionar uma ou mais pessoas

s &% Criar um espago

Inicio
= 25  Procurar espagos
Mengoes

Comicetsla Encontrar apps

~ Mensagens ¢ 2
[Z] Solicitagoes de mensagem :

Converse ¢
Iniciar v

Criar um espaco

Diviséo de Testes|

7128
ue serve este espago?
mize seu espago com configuragoes Uteis e sugestoes de apps. Saiba mais

Colaboragéo

@  Colabore em projetos, planos ou topicos
Compartilhe arquivos, atribua tarefas e organize suas mensagens por
conversas.

®) Avisos

Transmita e compartilhe atualizagbes com seu grupo.

Configuragoes de acesso

& Particular ~ 4:.

56 as pessoas e 0s grupos adicionades podem participa
| Permitir participantes externos
Esta configurago ndo pode ser modificada apés a criagdo

Cancelar Criar
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Para adicionar participantes no espago, cliqgue sobre o nome do espacgo
recém-criado e em seguida selecione “Gerenciar participantes” (passo 5). Por padrao,
quem criou o espacgo € o administrador dele, podendo adicionar ou remover outros usuarios.

Divisdo de Testes - Chat

& 2 ©@ J % mail.google.com/chat/usorc
= l'-. Chat Q, Pesquise no chat
5.
El Novochat Divisao de Testes v
1 participante « Particular
~  Atalhos Ss  Gerenciar participantes fas
[ Inicio @83 Configuragdes do espago
@ Mengdes () Detalhes do espago
% Comestrela Apps e integragoes

~* Mensagens diretas cs Copiar o link para este

£spaco

Adicione os participantes ao espaco seguindo os passos 6, 7 e 8.

&« Divisao de Testes

Sa Gerenciar particip... 6

Participantes : \
| Usuario adicionado -
2 participantes
Convidados

. _ Q, Pesquisar participantes + Adicionar
E} Configuracoes do ...
® Detalhes do espago Nome E-mail Tipo (]
Apps e integrages
0 ® Usuario 1 usuariol@unila.edu.br ¢ Administrador do espago

Adicionar participantes ou grupos a "Divisao de Testes"

® usuario2@unia.cd
@ usuarioz@unila.cdubr X | 4 7.

Cancelar Adicionar
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Os passos 6, 7 € 8 devem ser repetidos para o cadastro de todos os participantes do

espacgo. ApOs o cadastro dos participantes, para iniciar uma conversa € necessario clicar
sobre 0 nome do espago (passo 9) e abrira 0 campo para a digitagdo da mensagem que

sera enviada para todos os membros.

Hoje

~  Espagos 9 .
Divisdo de Testes (

Usuario, este é seu novo espaco de colaboracéo! Vamos comegar:

2, Adicionar partici... [@ Compartilhar um ...

Apps sugeridos para a h .

melhorar seu espago
Pag Able Pol Absalute Poll Agora Software

@ Atribuir ta...
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16.  Workspace - Criar filtros.

Para criar filtros e regras para organizar as mensagens, devem ser utilizados os
marcadores (considere um marcador como uma pasta). Assista o video a seguir com as

instrucdes: https://www.youtube.com/watch?v=MUrGIf11i3U


https://www.youtube.com/watch?v=MUrGIf11i3U

17.

p
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Workspace - Enviar email para uma lista.

Para padronizar a identificagdo das listas de emails, houve uma alteragao no padrao
na nomenclatura da lista, a qual passou a contar com os seguintes identificadores:
- ga = geracgao e atualizagbes (inclusao/remogao de usuarios) automaticas.
- gm = geracgao e atualizagbes (inclusao/remog¢ao de usuarios) manuais.

Desta forma, colocamos abaixo alguns exemplos ficticios demonstrando o novo

adrao:

Nome anterior

Nome atual

Observacao

lista-discentes@unila.edu.br

lista-ga-discentes@unila.edu.br

Lista atualizada
automaticamente

lista-testes@unila.edu.br

lista-gm-testes@unila.edu.br

Lista com
atualizacbes manuais
(a pedido)

lista-tecnicos@unila.edu.br

lista-ga-tecnicos@unila.edu.br

Lista atualizada
automaticamente

lista-coordenacao@unila.edu.
br

lista-ga-coordenacao@unila.edu
.br

Lista atualizada
automaticamente

lista-coordenadores@unila.ed
u.br

lista-gm-coordenadores@unila.
edu.br

Lista com
atualizacées manuais
(a pedido)

Para enviar um email para a lista, informe o email da lista ja no novo padréo:

Nova mensagem

&
Para >

Assunto

lista-gm-coordenadores@unila.edu.br X

— & X

Cec Cco [f]
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18. Correio/Zimbra - Acesso

@) acesso ao Correio/Zimbra esta disponivel no

endereco

https://correioantigo.unila.edu.br. Ele n&o deve ser utilizado para envio de mensagens,

apenas para consultas.


https://correioantigo.unila.edu.br
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19.  Correio/Zimbra - Exportar agenda.

Para exportar a(s) agenda(s) que estdo no CORREIO, clique em “Preferéncias"
(passo 1), em seguida em “Importar/Exportar” (passo 2) e selecione “Agenda” (passo 3).
Caso o usuario tenha mais de uma agenda, deve clicar em “Todas as pastas” (passo 4),
selecionar a agenda que quer exportar na janela que abrir e em seguida clicar em “OK”
(passo 5). Para iniciar o processo, clique em “Exportar” (passo 6).

Z Zimbra: Preferéncias: Import= X 4
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6.
ﬂ Exportar

Os passos 4, 5 e 6 devem ser repetidos para todas as agendas que o usuario queira
exportar.
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20. Abertura de chamados.

Para a abertura de chamados relacionados a falhas no servico de envio e
recebimento de e-mails, acesse a central de servicos em https://servicos.unila.edu.br e
selecione a categoria Tecnologia da Informagao e em seguida Falha - Servigos de TI.
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