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TUTORIAL DE USO E PROCEDIMENTOS BASICOS DO
GSUITE

[. Acessando seu e-mail pela primeira vez

Para acessar o e-mail institucional siga os procedimentos da imagem abaixo, e utilize a

senha dos SIG’S para acesso.

® mail.ufra.edu.br

Acesse seu e-mail Através desse linl

Google

Fazer login

Ir para o Gmail
Insira seu nome C]-i usuario

£

jackson.souza @ufra.edu.br

Esqueceu seu e-mail?

. ) Clique em Préxima
N&o esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Criar conta Proxima

1. Acesse o site via o link: http://mail.ufra.edu.br
2. Insira seu nome de usuario ( 0 mesmo utilizado no E-mail do Zimbra).

3. E clique em “Proxima”.
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Google

Bem-vindo(a)

@ jackson.souza@ufra.edu.br v

Esqueceu a senha? 1 Proxima

INSIRA SUA SENHA
E CLIQUE EM PROXIMA

1. Insira sua senha “A mesma utilizada nos SIG’s”
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Google

Bem-vindo a sua nova conta

Bem-vindo a sua nova conta: tutorial@ufra.edu.br. Sua conta & compativel com varios servicos do
Google, mas seu administrador do ufra.edu.br decide a quais servicos vocé tera acesso por meio dela.
Para ver dicas sobre como usar sua nova conta, visite a Central de Ajuda do Google.

Quando vocé usa os servicos do Google, o administrador do seu dominio tem acesso as informacbes
das sua conta tutorial@ufra.edu.br, incluindo os dados que vocé armazenar com esta conta nos
servicos do Google. Saiba mais aqui ou consulte a politica de privacidade da sua organizacao, se
houver. E possivel optar por manter uma conta separada para uso pessoal de qualquer um dos
servicos do Google, incluindo e-mail. Se vocé tem varias Contas do Google, pode gerenciar qual conta
usara com os servicos do Google e alternar entre elas sempre que quiser. Seu nome de usudrio e sua
foto do perfil podem ajudar a assegurar que vocé esteja usando a conta desejada.

Se sua organizacdo conceder a vocé acesso aos principais servicos do G Suite, o uso desses servicos
sera regido pelo contrato do G Suite da sua organizacao. Qualquer outro servico do Google ativado
pelo seu administrador ("Servicos adicionais”) € disponibilizado a vocé de acordo com os Termos de
Servico e a Politica de Privacidade do Google. Alguns Servicos adicionais também podem apresentar
termos especificos de servico. O uso que vocé faz de quaisquer servicos cujo acesso tenha sido
autorizado pelo seu administrador constitui a aceitacdo dos termos especificos do servico aplicéveis.

Clique em "Aceitar” abaixo para indicar que vocé entende a descricdo de como sua conta
tutorial@ufra.edu.br funciona e que aceita os Termos de Servico e a Politica de Privacidade do Google.

Clique em

"

Acaitar
HAcerar—

1. Cliqgue em “Aceitar”.
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Escolha um layout

Regular Compacto

1. Escolha o Layout de sua preferéncia.

2. Eem seguida clique em “ok”

MAIO/2020 4
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Google

Proteger sua conta
@) tutorial@ufra.edu.br

O Google podera usar essas opgdes se sua conta for
bloqueada ou se notarmos atividade suspeita.

Numero de telefone para recuperacao
Nenhum nuamero de telefone

E-mail de recuperacao

) - clique em "atualizar”,
Nenhum e-mail de recuperacao

para iNnserir um numero

/Cehllar e e-mail.
ATUALIZAR CONFIRMAR

1. Cliqgue em “ATUALIZAR” para inserir um numero de celular e e-mail alternativo.

MAIO/2020 5



L

Nas=e

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Google

Confirme seu numero de telefone
@ tutorial@ufra.edu.br

Confirme seu numero de telefone para que o Google possa
ajudar, caso vocé esqueca a senha da sua conta

Digite um numero de telefone

+ 91 98090-7788

Pular 1 PROXIMA

A

|2
Insira um numero de celular valido
DDD = NUMERO Cllque em PROXIMA

1. Insira o numero do seu Celular.

2. Clique em”PROXIMA”
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Para confirmar se o numero (91) 98090-7788
€ seu, 0 Google enviara uma mensagem de
texto com um cédigo de verificagdo de seis
digitos.

Sao cobradas taxas padrao

Cancelar

Clique ok para
receber o seu "SMS"

1. Clique em “OK” para receber o “Mensagem de TEXTO” no celular que vocé
cadastrou.
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Google

Digite o cddigo
Digite o codigo de verificacado de seis digitos para
confirmar que recebeu a mensagem de texto

insira o codigo
/ que recebeu no
Caodigo de seis digitos celular.

G- |

N&o recebeu o c6digo? PROXIMA
>

Clique em
"Proxima”

1. Insira o cédigo que vocé recebeu na “Mensagem de TEXTO no seu celular”

2. Clique em “PROXIMA”
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Google

Adicionar e-mail de recuperacao
© tutorial@ufra.edu.br

Adicione um e-mail de recuperagao para que o Google
possa entrar em contato com vocé se houver atividade
incomum na sua conta ou se ela for bloqueada.

Pular PROXIMA

INSIRA UMA CONTA DE E-MAIL
DIFERENTE DA CONTA DA UFRA.

1. Insira uma conta de e-mail diferente da sua conta da UFRA, essa conta pode ser usada
como conta de e-mail de recuperagdo caso vocé precise recuperar seu e-mail por
algum motivo.
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II. Enviando um E-mail

Para criar e enviar um e-mail, siga os procedimentos da imagem abaixo:

M Gmail Q  Pesquisar e-mail

O~ ¢
1 Nenhum e-mail novo.

Caixa de entrada
PARA ESCREVER UM E-MAIL

Com estrela N
VOCE DEVE CLICAR EM ESCREVER.

Adiados

Enviados

Rascunhos

Backup 1.857
temporario

Menos

Importante

Chats

Programados

Todos os e-mails

Cham v

1. Cligue em “Escrever” comegar a escrever seu e-mail.
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Nenhum e-mail novo.

ENVIAR COM COPIA 4

Nova mensagem

Assunto

2
\A‘S‘SI_JNTO DO E-MAIL

Atenciosamente,
Jackson Souza
Assistente de Tecnologia da Informacéao.

" @

PARA ENVIAR O E-MAIL PARA DELETAR O E-MAIL

PARA MANDAR
UMA COPIA OCULTA

PARA ANEXAR UM ARQUIVO

/ o 6
8 7

1. E-mail do destinatario da mensagem.

2. Assunto do E-mail em questao.

3. Enviar um e-mail com cépia.

4. Para maximizar a janela para um novo e-mail.

5. Opcdo para enviar uma copia oculta de e-mail.

6. Cligue aqui caso vocé desista de enviar o e-mail e queira deleta-lo.
7. Estd opgdo é para vocé anexar um arquivo.

8. Para enviar o e-mail clique em “enviar”.

MAIO/2020 11



O

(i

Na=

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

lll.LAnexando um Arquivo e¢/ou Documento

Para anexar um arquivo e/ou documento, siga os procedimentos da imagem abaixo:

Com estrela
€ Abrir X
< v p <« Adm... » Manuais Portal Padr... v |0 | Pesquisar Manuais Portal Pad.. R
Organizar v Nova pasta ==y M o
, A
B AreadeTral # »  Nome Data de modificagdo Tipo
‘ Downloads # fj guia-de-estilo-identidade-padrao-comu.. ~ 07/08/2018 14:26 Docume
| Documentc# [ Links Uteis 07/08/2018 14:31 Arquivo |
| Imagens o @ manual 13/03/2018 15:26 Docume
4, Google Driv # @ Primeiros Passos Portal Padréo 13/03/2018 15:26 Docume
v, 2020
Atestado SOC-
-~ Manuais Porta 2
Tutorial G Suite Bl
@ OneDrive
v [ Este Computadc
B AreadeTrabalt v < >
Nome: ‘ v‘ Todos os arquivos v
Cancelar
= 04

Clique no icone em forma de “clipe de pape

III

N

Nova mensagem - X

Destinatarios

sunto

Ag
RASS

Atenciosamente,
Jackson Souza
Assistente de Tecnologia da Informagéo.

AO CLICAR IRA ABRIR UMA JANELA PARA ANEXAR O ARQUIVO

|>

@RARAD /7

Vai abrir uma janela para que vocé possa procurar o local do arquivo o qual deseja

anexar, em seguida selecione o seu arquivo(s) e verifique se este foi anexado conforme

figura abaixo.

MAIO/2020
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Nova mensagem
Para |

Assunto

Atenciosamente,
Jackson Souza
Assistente de Tecnologia da Informacao.

DOCUMENTO ANEXADO

manual.pdf (600K X

1 —

'
4

|
11
il
hil
th
b<

 ~ SansSerif v v B I U A~

mA[@co@l)!ﬁ)i’

1. veja o documento “manual.pdf” foi anexado ao corpo do e-mail.

MAIO/2020
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IV.Visualizando e Criando Pastas/Marcadores

Para visualizar uma pasta/marcador, siga os procedimentos baixo:

I— Escrever

Caixa de entrada

Com estrela

Adiados

Enviados

Rascunhos 1
Backup 1.857
temporario

1
\ PARA ACESSAR SUAS

PASTAS/MARCADOR

< PPV O L]

Mais

1-Clique em “Mais” para ver todas as suas pastas.
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Spam

Lixeira

Categorias SE VOCE UTILIZA PASTAS PARA SEU
_Arquivados 56 E-MAIL, VOCE VAI ENCONTRAR ESSE
_Chats RECURSO EM MARCADORES.
Contacts

Emailed Contacts

INBOX/GLPI

INBOX/notificagoes

Gerenciar marcadores

+0909000009NG

Criar novo marcador

Meet [T Usando 0,32 GB
B¢ Iniciar uma reuniao

1. Para criar uma nova PASTA/MARCADOR clique em “Criar novo marcador”.
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V. Abrindo um e-mail e suas op¢oes

1. Paraver um e-mail em sua caixa de entrada clique em cima dele.

™ Gmall L Pesquisar e-mail
2 PARA INDICAR UM E-MAIL COMO SPAM
Eccrever e/v (+| h LI & & [ ] »
PARA ARQUIVAR 1

UM E-MAIL
Caixa de entrada Usabilidades\do G-Suite Ccaixa de entrada x
PARA DELETAR UM EMIAL

Com estrela

) A < D i >
Adiados % Douglas Souza < @gmail.com
. para mim -
Enviados

Rascunhos | Teste de Usabilidade Gmail.

Backup 1.873

temporario Atenciosamente,
Mais

Jackson Douglas Souza.

PARA RESPONDER  Bacharel em Sistemas de Informacédo - UFPA

UM E-MAIL
CLIQUE AQuUI 4 CAA EeAm
_LiQu LU 5 PARA ENCAMINAHR

w—

S8l Novo | 4. Responder ®» Encaminhar
Iniciar uma reunido

Participar de reuniao

Ap0s abrir o e-mail vocé encontrara varias op¢ées, como:
1. Arquivar um e-mail.
2. Denunciar o e-mail suspeito como SPAM.
3. Deletar o e-mail.
4. Responder o e-mail.

5. Encaminhar o e-mail.
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VI.Configurando uma assinatura de e-mail.

= @

AQUI VOCE PODE FAZER DIVERSAS 1
CONFIGURAGOES. LS S -

Teste de Usabilidade Gmail. - Aten Densidade de exibi¢ao

Configurar caixa de entrada

Configuracoes

Gerenciar esta organizagao

Temas

CLICANDO NA OPGAO
"CONFIGURACOES" VAMOS Enviar comentarios

CONFIGURAR A ASSINATURA. .
Ajuda

1. Cligue na “Engrenagem no lado direito”.

2. Clique em “Configuragdes”.
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Configuracoes

Geral Marcadores Caixade entrada

Complementos Chat Avangado Off-line Temas

Minha foto:
Saiba mais

Criar contatos para
preenchimento automatico:

Contas e importagao

Filtros e enderegos bloqueados

Eu mesmo adicionarei os contatos

Assinatura:

(incluida no final de todas as
mensagens enviadas)
Saiba mais

)

Minha assinatura /

VAI CLICAR EM "CRIAR NOVA"

2

4+ Criar nova

Padroes de assinatura
PARA USO EM NOVOS E-MAILS

1.
2. Cligue em “Criar nova”.

3. Configure sua assinatura.

MAIO/2020

3
Atenciosamente,
Jackson Souza

Assistente de Tecnologia da Informagéo.

A\

Sans Serif ~

M~

PARA USO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS

Desca a barra de rolagem até encontrar a opgao “Assinatura”.

B I UA-~

Encaminhamento e POP/IMAP

Escolha uma foto que todos verdo quando vocé enviar e-mails ou interagir nos produtos do Google.

® Quando eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos para que eu possa

usar o recurso autocompletar da proxima vez.
E CONFIGURE A ASSINTURA

DO SEU EMAIL.
UE SEU E-IVIAIL

1 —

oM .|

1
DESCENDO A BARRA /

DE ROLAGEM VOCE
ENCONTRARA A OPGAQ
ASSINATURA.

'
4
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VII.Acessando a Agenda.

= @

"

(11

"
i
'w

1-1de < > @ 4
. — Atenciosamente, Jackson Dou... o0

VOCE PODE ACESSAR SUA
AGENDA CLICANDO NESSE
AO LADO DIREITO. S

1. Para Acessar sua Agenda Clique no “Calendario” a direita.
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AGENDA 1
im 0 Qua., 20 de mai. -~ B X

> Q | Hoje <
11:50 GMT-03
0 AM
E ABRIR UMA 11 AM
NOVA ABA NO o
NAVEGADOR 12 PM
CLICANDO AQUI.
1PM
-l
o
2 PM
+ 3 PM
4 PM
5 PM
conta: ha 22
6 PM
minutos
Detalhes
7 PM
8 PM
9 PM
10 PM
11 PM

1. Para maximizar a janela clique o no icone indicado na figura acima.
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= Agenda Hoje < > Maio de 2020 Q ® @
1 AO CLICAR EM CRIAR
L i e VAIABRIR ESTA JANE- O SEC TER: o ok
I LA ABAIXO. 17 2 18 19 @ 21
GMT-N3 ABRIRA UMA OPGAO PARA REALIZAR
Maio de 2020 < SUAS PROGRAI‘V’IA';CN)ES NA SU/;(AGENDA.
D s T Q Q S A
REUNIAO COM STIC
26 27 28 29 30 1
3 4 5 6 7 8 .
Evento  Ausente Lembrete Horarios disponiveis

0 11 12 13 14 15
17 18 19 @ 21 22

Q) 20 mai. 2020 5:30pm - 6:30pm 20 mai. 2020
24 25 26 27 28 29
ELE 2 3 4 5 2,  Adicionar convidados
Reunido com...

Q Adicionar videoconferéncia do Google Meet

©  Adicionar local
Minhas agendas =  Adicionar uma descrigdo

~——

Jackson Douglas Furtadc
Aniversarios

Lembretes

(O] Tarefas

Qutras aaendas + A

(Sem titulo)
5:30 até 6:30pm

e T T

8PM

Para criar um compromisso clique em “Criar”.

Quadro com op¢Ges de preenchimento.

MAIO/2020
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VIIL.Trocar a Senha.

v @

1-2de 21

trada Encontre #mail...

GmaLI 0s melhores re.
Clique no retangulo

1. Clique no retangulo do lado direito.

MAIO/2020
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- @ i i @

Esta conta é gerenciada por ufra.edu.br. Saiba mais

Zsta € sua Caixa ¢

o aplicativo ofici

®
Tutorial STIC
tutorial@ufra.edu.br
sobre @
mail
Gerenciar sua Conta do Google
1de
2+ Adicionar outra conta
Clique em )
"Gerenciar Sair

sua Conta
1 do Google"
Politica de Privacidade + Termos de Servigo

1. Cligue em “Gerenciar sua “Conta do Google”.

MAIO/2020
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Google Conta Q  Pesquisar na Conta do Google

Inicio

©

Informagdes pessoais Clique em "Seguranga”

8

Dados e personalizagaol

@ Seguranca

. Gerencie suas informacgoes
O)  Pessoas e compartilhamento ¢

= Pagamentos e assinaturas

Transferir seu conteudo

1. Cligue em Seguranca
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©

B

(i

Nas=p

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Inicio

Proteger conta
Informagdes pessoais

Dados e personalizagdo

Como fazer login no Google
Seguranga

clique em senha

Pessoas e compartilhamento w
: -

Pagamentos e assinaturas

Senha Ultima alteragéo: 09:19
Verificacdo em duas etapas @ Desativado

1. Navegue até “Como fazer login no Google” e clique em “Senha”.

Google
Tutorial STIC

0 tutorial@ufra.edu.br v

Para continuar, primeiro confirme que é realmente vocé

| ©

=
N insira sua senha atual

Esqueceu a senha? Proxima

[ Digite sua senha

1. Digite a sua senha.
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& Senha

Escolha uma senha forte e nao a reutilize em outras contas. Saiba mais

A alteracéo da sua senha desconectara vocé de todos os seus dispositivos, incluindo o smartphone.
Sera necessario digitar a nova senha em todos os seus dispositivos.

digite uma nova senha

Nova senha ’L—”
| R

Nivel de seguranca da senha:

Use pelo menos 8 caracteres. Ndo use uma
senha de outro site ou algo que seja muito
obvio, como, por exemplo, 0 nome do seu

animal de estimacéo. Por qué? o
(llglte novamente sua nova senha

a senha D

3 Clique em "Alterar Senha"
ALTERAR SENHA B Sy

1. Digite uma nova senha.
2. Repita a senha, para confirmar.

3. ECliqgue em “Alterar Senha”
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IX.Contatos

@ Divisio de Suporte ao Usuario - DAUS
@ Abertura de Chamados
@ http://suporte.ufra.edu.br/glpi/
(% 91 99628-3530
O 9132054786
P4 daus@ufra.edu.br

@ Divisio de Suporte e Infraestrutura e Telecomunicacdes - DSIT
O 913205-47888
}vl |< dsit@ufra.edu.br

@ Superintendéncia de Tecnologia da Informacio e Comunicacio -
STIC

@ Secretaria
D 9132054435
}YN stic@ufra.edu.br
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