Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Servicos Google

Gmail

® Gmail: Enviar e-mail de um endereco diferente
* Google Drive

* Google Meet

Google Chat

®* Google Agenda

Google Sala de Aula

Google Sites

Google Keep

®* Google Grupos de E-mail



Gmail
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O Gmail, também conhecido como Google Mail é uma forma de correio eletrénico gratuito criado

pela empresa americana Google.
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Principais funcionalidades :

* Filtro de Spam Integrado;
® Marcadores (labels);
Google Talk integrado;

®* Confirmacéo de Leitura;

®* Configuracdo de mensagens predeterminadas;

Mais Informacoes: https://support.google.com/a/users/answer/9297685
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Gmalil: Enviar e-mail de um
endereco diferente

Se vocé precisa enviar e-mails utilizando o alias de um grupo, como por exemplo: enviar um e-

mail com o nome do seu setor, entdo siga 0os passos abaixo:
Etapa 1: Entrar em contato com a Tl do campus

E necessario que seu e-mail institucional esteja cadastrado no grupo de e-mails que vocé deseja

utilizar. Abra um chamado para a Tl para realizar esse cadastro.
Etapa 2: adicionar um endereco de e-mail

1. Abrir o Gmail em um computador;

2. No canto superior direito, clique em Configuracoes L > Mostrar todas as configuracoes.

3' Cllque r@ waﬂwtaSim@ﬂaﬁ.ﬁo gg:llﬂhwmllnlut

4:Na secao "Enviafiermde ligue em Aslicioffdr outro endereco de e-mail.

Configuracdes
Geral Marcadores Caixa de entrada | Contas e importacao | Filtros e enderegos bloqueados Download por POF/IMAP  Complementos Chate Meet Avancado Off-line Temas
Alterar configuracées da conta: Configuraces da Conta do Google
Altere a sua senha e as opgdes de seguranca e acesse cutros servicos do Google.
Importar mensagens e contatos: Importe do Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualquer outro servigo de e-mail ou contas POP3.
Saiba mais Importar mensagens e contatos
Enviar e-mail como: < Difsertac-pe.edu.br> padrdo editar informacdes
(Use 6 E-mail de Instituto Federal do Serto Pernambucana N - . -
- < @ifsertac-pe.edu.br> usar como padrdo  editar informacées  excluir
(IFSertaoPE) para enviar mensagens a partir de seus outros
enderegos de e-mail.) l Adicionar outro endereco de e-mail
Salba mais Ao responder a uma mensagem:
@ Responda pelo mesmo endereco em gue a mensagem foi recebida
() Sempre responder com enderego padrio (no momento difsertac-pe.edu.br)
(Observagao: Vocé pode alterar o enderego no momento da sua resposta. Saiba mais)
Verificar o e-mail de outras contas: Adicionar uma conta de e-mail
Saiba mais
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5. Sera aberto uma nova janela, como na imagem abaixo. Digite o nome do grupo e o

endereco de e-mail que quer usar para enviar as mensagens (o e-mail do grupo).

Exemplo: Foi criado um grupo de email (cp.xyz@ifsertao-pe.edu.br) para o seu setor "XYZ" do
Campus Petrolina e vocé quer enviar emails utilizando o nome do setor. Entao no campo NOME,
vocé insere "XYZ - Campus Petrolina" e no campo ENDERECO DE E-MAIL, vocé insere

Ccp.xyz@ifsertao-pe.edu.br .

cAdigichamoritseienslensgmde kil s fioed padssui

Insira as informagtes sobre seu outro endereco de e-mail.
(seu nome e endereco de e-mail serdo exibidos nos e-mails enviados)
7. Neste momento foi enviado uma mensagem de confirmagao para o seu email institucional

imagem abaixB'?”ﬁéhe possui um link e um cédigo. Vocb pode escolher uma das duas opcdes:

derecg de e-ma
cllcar No Tk enwadti_canﬁtmaﬂdo_tado_o_pmcesso_Qchoplar o cédigo e inserir na janela anterior.

P Tratar como um alias. Saiba mais

Etapa 3: alterar o endereco de envio

‘Instituto Federal do Sertao Pernambucano (IFSertaoPE) Equipe' via @ifsertao-pe.edu.br>

1. Ao"&crever um novo e-mail, vocé pode clicar na linha que esta escrito "De" ;
Vocé solicitou que @ifsertao-pe.edu.br fosse
adicionado a sua conta do Instituto ederal do Sertdo Pernambucano

2. Selgggéaﬁgﬁﬁm&g gndereco e-mail cadastrado.

—~r
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Google Drive

6‘@%%&1%989?@6839%%@%:3 vocé crie, edite e acesse seus documentos em qualquer lugar e a

partir de qualquer computador (ndo importa o sistema operacional) com acesso a internet. Da
mesma maneira, o usuario pode escolher acessar por dispositivos méveis (Android ou iOS).
0:Googlenarmazenamento ilimitado para usuarios do G Suite for Education. Ao acessar o
Drive, o cliente encontra uma pagina inicial com suas pastas e documentos recentemente
editados. E vocé quem decide como nomear seus arquivos e a forma de organiza-los e exibi-los.

No Drive é possivel produzir documentos de todos os tipos:

* Planilhas;
* Documentos de texto;
®* Apresentacdes dindmicas;
[ ] )
Formularios;

* Desenhos.

Qualquer conteldo pode ser editado e compartilhado, bastando ao proprietdrio do arquivo
escolher a quem conceder ou nao acesso (que pode ser, por exemplo, somente para visualizacao,
ou para edicao). Os documentos sao salvos automaticamente, dessa maneira nao existe mais
perda de arquivo por queda de energia, ou por defeito no computador, por exemplo. Tudo o que é
produzido pode ser editado simultaneamente pelos usuarios que tiverem acesso aquele

documento.
Mais Informacoes:

Google Drive : https://gsuite.google.com.br/learning-center/products/drive/get-started/
* Documentos : https://gsuite.google.com.br/learning-center/products/docs/get-started/
®* Planilhas : https://gsuite.google.com.br/learning-center/products/sheets/get-started/

* Apresentacoes : https://support.google.com/a/users/answer/9313043?hl=pt-

BR&ref topic=9296555

Formularios : https://gsuite.google.com.br/learning-center/products/forms/get-started/
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Google Meet

@ﬂ%@’clé%%)g%zgéé@tﬁ)@g’ideoconferéncia simples e eficiente do Google. Colabora e desenvolve

relacionamentos com sua equipe independentemente de onde estejam os participantes.

Qs pringipais recurses incluem o seguinte:

* videoconferéncias em alta definicdo com até 30 participantes

* acesso facil: basta compartilhar um link e participar com um clique

® um ndmero de discagem para toda reunido: os membros da equipe que preferirem podem
ligar para participar*

* integracdo direta com o Google Agenda, o que facilita marcar reunides, ver os detalhes

importantes delas e participar instantaneamente
Mais Informacoes: https://support.google.com/a/users/answer/9282720?hl=pt-BR
Tutoriais

Usar salas tematicas no Google Meet

Fazer enquetes no Google Meet

Fazer perguntas aos participantes no Google Meet
Monitorar a participacao no Google Meet

Gravar uma videochamada

Transmitir uma videochamada ao vivo

Fixar participantes ou desativar o som deles no Google Meet
Controlar a participacao em videochamadas e transmissdes ao vivo
Usar legendas em uma videochamada

Ver detalhes e anexos da reuniao

Ver pessoas em videochamadas

Ver detalhes e anexos da reuniao

Fazer perguntas em uma videochamada

Usar uma lousa interativa em uma videochamada
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Google Chat

@‘éﬂﬁf@ﬁ%%%?%@%ﬂc@@ﬁte de se comunicar com as pessoas da sua organizacao. Inicie uma
conversa com um ou mais colegas de trabalho, crie uma sala para conversas constantes com

grupos e use bots para automatizar seu trabalho.
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Principais funcionalidades :

* Enviar mensagens

* Receber mensagens

* Compartilhar fotos

* Chat de grupo

* Arquivar um Chat

* Ativar ou desativar o histérico do Chat

Excluir o historico de mensagens do Chat

Mais Informacoes: https://support.google.com/a/users/answer/9300511?hl=pt-BR
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Google Agenda

&W%’&%%Qgia%%a%}@ﬂguério pode criar e compartilhar quantos calendarios desejar. Pode-se
definir um sé para eventos da instituicao, outro para cada disciplina, onde o professor pode deixar
mageastasuas dalas denentregas de trabalhos, provas e apresentagdes, por exemplo. As agendas
também podem ser sincronizadas, e é bem fécil, inclusive, criar um calendario especifico para pais

e coordenadores (com agendamentos de reunides e datas festivas).
Principais funcionalidades :

* Definir lembretes para os eventos;

® Criar uma agenda para Setor/Equipe ou Turma.

Mais Informacoes: https://support.google.com/a/users/answer/93028927hl=pt-

BR&ref_topic=9282962
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Google Sala de Aula

'@%E;Pegggra&a%zﬁglg'%pdesenvolvido para ajudar os professores a criar e receber tarefas sem
usar papel. A plataforma inclui recursos que poupam tempo, como a possibilidade de fazer uma
cépia de um Documento Google automaticamente para cada aluno. Ele também cria pastas do
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@oggre rive automaticamente para cada tarefa e cada aluno, ajudando na organizacao.

Os alunos podem ver as tarefas que precisam ser feitas na pagina "Tarefas" e comecar a trabalhar
com apenas um cliqgue. Os professores podem determinar os prazos para as tarefas, ver quais

alunos as concluiram, revisa-las e corrigi-las, tudo em tempo real, a partir do Google Sala de Aula.
Principais recursos do servico:

®* Tamanho para armazenamento de e-mails e arquivos ilimitado;
* Sistema de E-mail Gmail

® Mensagens instantaneas Chat

Calendério com agendamento

®* Colaboracdo com documentos

® Ferramenta para ambiente de Sala de Aula

® Criacdo de Websites

* Participacdo em redes sociais
Mais Informacoes:

®* Visao Geral : https://support.google.com/edu/classroom/?hl=pt-BR#topic=6024979
® Acesso a Sala de Aula : https://classroom.google.com/

* Treinamento : https://teachercenter.withgoogle.com/?hl=pt_BR
Tutorial

® Gerar relatérios de originalidade nos seus trabalhos
®* Sobre o0 Google Sala de Aula

® Participar de uma turma como aluno
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® Criar uma atividade com teste

® Instalar o app Google Sala de Aula
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Google Sites

i@@@&@'%ﬂ%@ﬁﬁ%‘@r@?ﬂgnta de criacao da web féacil de usar para criar sites, hospedar emendas

de cursos, promover habilidades de desenvolvimento e liberar a criatividade do docente e aluno.
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ag
ais Informacoes:

®* Visao Geral: https://gsuite.google.com.br/intl/pt-BR/products/sites/

* Treinamento: https://support.google.com/a/users/answer/9314941
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Google Keep

@@88@*3?(%%{)8?6%?%1)1%5%% de notas para salvar ideias em forma de texto, lista, foto e até

audio. O conteldo dos lembretes pode ser variado, ou seja, permite misturar texto e dudio, por
exemploofpoessielusanfotos da galeria ou abrir a cAmera, além de mudar a cor de fundo das

notas.

Mais Informacoes: https://support.google.com/a/users/answer/9310171?hl=pt-BR


http://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2020-09/image-1599078573971.png
https://support.google.com/a/users/answer/9310171?hl=pt-BR

Google Grupos de E-mail

[
Agora os proprios membros com perfil de

moderador (servidores chefes de
setor/departamento) podem gerenciar outros

participantes do grupo de e-mail Google.

®* V4 até a pagina que lista os seus grupos (os que vocés faz parte) e clique naquele que

deseja administrar:

https://groups.google.com/my-groups

®* Nas opcdes laterais, clique em Pessoas para exibir a lista dos membros do grupo. Verifique

se sua conta possui o perfil de administrador.

Caso o chefe do setor nao tenha permissao de

administrador do grupo, prossiga com a abertura de

chamado com a solicitacao de inclusao/exclusao de
membro para que a DGTI faca as alteracdes devidas no
grupo e nas permissoes.

® Para incluir um novo membro, clique na caixa "Adicionar participante" em azul ao lado do

titulo do grupo:

° No campo "Participantes do grupo", digite o nome ou e-mail do servidor que deseja


https://groups.google.com/my-groups
https://groups.google.com/my-groups

adicionar no grupo e clique no botao "Adicionar participantes".

[ ] . 7 .
Para remover um membro, clique na foto do membro que se transformara em uma caixa de
selecao. Depois cligue no primeiro icone azul a direita (Remover participante) e confirme a
remocao.

_ Coordenacao de Infraestrutura de Redes e Seguranga
Conversas com estrela = Reitoria

‘?‘b Douglas luri Mede
€Y oo Luiz de Melo
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