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Manual de Utilizagdo do E-mail Setorial na Plataforma G-Suite

* Na solugdo de e-mail do Google nado existe a figura da caixa compartilhada,
como na solugao de e-mail antiga do IFG.

* Agora a forma de trabalhar com o e-mail de setor é através de Grupo.

* Um e-mail enviado para o setor/grupo é destinado a todos os membros
pertencentes aquele setor/grupo, ficando uma cépia armazenada na
ferramenta de grupos do Google.

« O membro podera responder pelo seu préprio e-mail ou usar o endereco do
setor/grupo para responder.

* No caso de utilizar o endereco do setor/grupo para responder ou mesmo
enviar um novo e-mail tendo o setor/grupo como remetente, seguir os passos
abaixo:

1. Acesse a conta de e-mail no G-Suite e clique em Grupos
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2. Pesquise o nome do setor/grupo e clique na lupa para pesquisar

NN INSTITUTO FEDERAL | Pesquise grupos ou mensagens
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Grupos do Google

Meus grupos
‘ t Meus grupos

Todas as suas discussdes em um s6 lugar
Organize com favoritos e pastas, escalha seguir pelo e-mail & encontre rapidamente as postagens ndo lidas.

Pégina inicial Procurar em todos

Minhas discussdes

Com estrela

» Favoritos

Clique no icone de
estrela de um grupo
para adiciona-lo aos

favoritos

Dé sua opini&o
Utilize a edic@o no formata rich-text para personalizar suas postagens com fontes, cores e imagens

As pessoas dao vida as discussdes

- Pesquisas recentes Utilize fotos, apelidos e traducdes automaticas para compartilhar suas ideias com o mundo
dii i

Agilidade é importante

Com atalhos do teclado & um design simplificade, vocé ndo perde tempo para ler e participar. Pressione 2" para ver a lista completa de atalhos.
Privacidade - Termas de Servigo

Compativel com dispositivos méveis

Acesse os Grupos do Goegle de gualquer lugar usando seu dispositivo mével com nosso site otimizado
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Golds G Pesquisar temas contendo dti em qualquer grupo
G Pesquisar dti em qualguer grupo
Grupos do Google | a gualguer orup
G Pesquisar grupos com o nome dti

Meus grupos
Pagina inicial Procurar em todos
Minhas discussbes

‘ ‘ Meus grupos

Todas as suas discussdes em um sé lugar
Organize com favaritos e pastas, escolha seguir pelo e-mail e enconire rapidamente as postagens nio lidas.

Com estrela

» Favoritos

Clique no icone de

estrela de um grupo
para adiciond-lo aos
favoritos

~ Pesquisas recentes
di

Privacidade - Temos de Senvige

D& sua opini&o
Uiilize a edigéo no formato rich-text para personalizar suas postagens com fontes, cores e imagens.

As pessoas déo vida as discussbes
Utilize fotos, apelidos e tradugbes automaticas para compartilhar suas ideias com @ mundo

Agilidade & importante

Com atalhos da teclado & um design simplificado, vocé néo perde tempo para ler & participar. Pressione 2" para ver a lista completa de atalhos.

Compativel com dispositivos méveis
Acesse os Grupos do Google de qualquer lugar usando seu dispositivo mével com nosso site ofimizado.

3. Cligue no setor/grupo desejado
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dti

Grupos do Google

Meus grupos
Pagina inicial
Minhas discussbes

Com estrela

~ Favoritos

Cligue no icone de
estrela de um grupo
para adiciona-lo aos

favoriios

~ Pesquisas recentes
dti

Privacidads - Temos de Servigo

# Resultados da pesquisa para dti (inclui resultados particulares quando vocé faz login)

Classificad. levancia Classificar por data

por ri

Grupos que correspondem a oti

Diretoria de Tecnologia da Informac&o@ifg.edu.br
Diretoria de Tecnologia da Informacie
5 temnas Ultima postagem: 22 de mai

Testes DTI@ifg edu br
Testes DTI

Ver todos 4 »

Nenhum resultado foi encontrado




4. Para enviar uma mensagem, selecione a opgéo “NOVO TEMA”

INSTITUTO FEDERAL Pesquisar mensagens -
Goias

Grupos do Google c Marcar tudo comotido | | Agoes = | | Firos +

Novo tema

Meus grupos As Ses do grupo foram Se vocé estiver com p , consulte as perg Veja as
Pégina inicial
‘ Minhas discussbes Diretoria de Tecnologia da Informagao Compartihado de mode privado

E Entre em contato com o proprietirio e o administrador
Com esirela 1de 1temas (1 o lidos) %

Este grupo no fem uma mensagem de boas-vindas.

» Favoritos Adicionar mensagem de boas-vindas
Clique no icone de teste (1)
estrela de um grupo Por Diretoria de Tecnologia da InformagZio - 1 postagem - 1 visualizagio
para adiciona-lo aos
favaritos

~ Visualizados recent.

Nirataria de Torn

5. Para enviar uma mensagem alterando o remetente para o nome do grupo,
expanda a caixa “Por” conforme a imagem abaixo e selecione a opgéo
‘Postagem em nome do Grupo ??”
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Grupos do Google Descartar

Meus grupos. N

Pégina inicial Diretoria de Tecnologia da Informacéo
Minhas discussbes
Com estrela Por F1 eugestessmp) ~
. Assunto 2u (teste66 m)
~ Favoritos

Postagem em nome do grupo Diretoria de Tecnologia da \Mu}mcéu
Clique no icone de: © Andgruma
estrela de um grupo
para adicioné-lo aos
favoritos

Alterar nome de exibicao
Normal .
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~ Visualizados recent.
Diretoria de Tecn...

~ Pesquisas recentes

Privacidade - Termos de Servigo

6. Preencha as opgdes “Assunto” e a mensagem normalmente
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Meus grupos

Pégina inicial Diretoria de Tecnologia da Informacio
Minhas discussies
Com estrela Pos Postagem em nome do grupo Dirstoria de Tecnologia da informagac =
Assunto
+ Favoritos
Glpoa o ianaias po de postagem Inkie & dscussdo de um tema - Bloquear
astrela de um grupa
para adiciond-lo aos +" Enviar-me atualizaches por e-mall & Anexar um arquive  Adiclonar Co
favaritos
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7. Para definir o(s) destinatario(s) da mensagem, selecione o campo “Adicionar

Cc”
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Pesquisar mensagens

Grupos do Google Descartar

Meus grupos
Piégina inicial
Minhas discusstes
Com estrela Por

Assunto
+ Favoritos

Clique no icone de

estreda de um grupe

para adiciond-lo aos
favaritos

Wormal

= Visualizades recent..
Diretoria de Tecn

 Pesquisas recantas
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Frivaciiade - Taimos 08 Senics

Tipo de postagem

Diretoria de Tecnologia da Informacao

| Pastagem em name o prupo iretoria de Tecnalogia da Informagie -

Inkie 3 Gmoussio de um tema
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8. Informe os destinatarios no campo Cc
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Grupos do Google Descartar

Meus grupos

Pagina i
Minhas discussbes

Com estrela

~ Faveritos

Cligue no icone de
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para adiciond-lo aos
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~ Visualizados recent
Diretoria de Tecn
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Privacidads - Termos de Servigo

Pesquisar mensagens

Diretoria de Tecnologia da Informagéo

Por Postagem em nome do grupe Diretoria de Tecnelogia da Informagdo +

Assunto

Cc
separado por virgula

@ Anexar um arquive
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Teste de envio de email
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9. Clique em “postar” para enviar a mensagem
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Grupos do Google Descartar

Meus grupos N

Pagina inicial Diretoria de Tecnologia da Informac&o
Minhas discussbes
Com estrela Por Postagem em nome do grupo Diretoria de Tecnologia da Informagéo +

. Assunto Teste de envio de email
~ Favoritos

Clique no icone de Ce dti@ifg.edu.br, email@ifg.edu br, joao@ifg.edu br
estrela de um grupo
para adiciona-lo aos

favoritos @© Anexar um arquivo

separado por virgula
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~ Visualizados recent

Dirstoria de Tecn Teste de envio de emails G-Suite
~ Pesquisas recentes

Frivacidage - Termos de Servico

10. Apos seguir estes passos, a mensagem sera enviada aos seus respectivos
destinatarios e uma cdpia sera armazenada no Grupo.
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Grupos do Google c Marcar o comolido | Filios ~

2o - -
Visus arupes « Diretoria de Tecnologla da INformagao Comparihads ds modo privato
Pigia iniclal b -
Minhas discussbes ‘ Teste (1)
Com estrsta Por Dirstoria de Tacnalogia da Informagse - 1 postage - 0 visualizag .
teste
- Favortes Por Dirstola da Tecnalogla da Informagho - 1 postagem - 1 visualizaglo 21 do mai

Clique no icane de
estrela de um grupo
para adicioni-io 08

* Visualizados recent
Diretoria de Tecn

 Pesquisas recantas.
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Privacidads - Teimos o8 Sevio
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