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Dicas

Como trabalhar de casa com
o0 Google Workspace

As funcionalidades do Google Workspace (videochamadas, chats em grupo e os apps de
colaboracao em arquivos) facilitam o acesso e o trabalhar em equipe de qualquer lugar. Use estes
recursos para que vocé e sua equipe possam trabalhar remotamente.

Neste link, apresentamos algumas dicas sobre como as ferramentas do Google Workspace podem
ajudar a melhorar a sua produtividade e sua qualidade de vida.


https://support.google.com/a/users/answer/9797904

Dicas

Dicas de ferramentas Google
Workspace

O Google Workspace possui uma série de ferramentas que facilitam o trabalho em equipes de
forma local ou remota.

O Infografico abaixo apresenta de maneira simplificada os principais canais de comunicacdo para
uma ou mais tarefas

= M ®

E-mail e o Chat

Mensagens diretas

Correio eletronico

Formal e estruturado Informal e rapido

® Compartilhe informacdes detalhadas ® Envie mensagens de texto para uma ou mais pessoas

¢ Dé avisos oficiais * Converse rapidamente por mensagens de texto

* Programe as mensagens para enviar depois * Crie grupos de chat informais ou temporarios

* Os destinatarios respondem quando for melhorpara & Receba respostas rapidas para assuntos urgentes
eles (comunicagéo assincrona) * Expresse suas ideias com emojis (<)

@ oo (@

Salas e o0 Meet AL a

Videoconferéncia

Areas de projetos para equipes

Colaborativo e dindamico Imediato e expressivo

¢ Compartilhe e edite documentos relacionados ao * Perceba mais detalhes nas conversas por video e
seu projeto no stream de chat audio

* Atribua e acompanhe tarefas compartilhadas para e Encontre pessoalmente os colegas que trabalham a
ajudar sua equipe a cumpri-las distancia

¢ Adicione ou remova colegas de equipe se necessario N ; =
Compartilhe sua tela ou faga apresentagées

® Faca sessoes de perguntas e respostas ao vivo


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-08/image-1629395566623.png

Para conhecer as principais funcionalidades disponiveis na plataforma, recomendamos o manual

disponibilizado pelo Google, que apresenta as principais funcionalidades e os respectivos manuais.


https://support.google.com/a/users/answer/9283051

Exportacao de dados do
antigo Webmail IFSP

Este capitulo descreve os passos necessarios para migracao de dados entre o antigo Webmail IFSP
e os servicos da Google.



Exportacao de dados do antigo Webmail IFSP

Exportacao e Importacao de
contatos

1) Objetivo:

Este tutorial descreve os passos necessarios para a exportacdao dos contatos do antigo Webmail
IFSP para o Google Gmail.

Atencao: A partir de 30/08/2021, o acesso a plataforma Zimbra deve ser feito em

https://arquivo.email.ifsp.edu.br/

2) Exportacao de contatos

A exportacao dos contatos segue a mesma linha do procedimento para mensagens e pastas, a
diferenca é que vocé deve escolher o tipo de formato de saida.

Em nossos testes, o formato que apresentou melhor compatibilidade com outras ferramentas foi o
do "Outlook 2003".

Antes de realizar a exportacao, no Webmail, va na aba "Contatos" e verifique os contatos que
deseja exportar. Observe que existem duas opcdes principais "Contatos" e "Contatos que
receberam e-mail". O primeiro contém as informacgao de contatos que vocé salvou, geralmente
informando nome completo, empresa/setor, numero de telefone, etc. O segundo sdao os contatos
com apenas o nome e o e-mail do destinatario.

Na aba Preferéncias, na Guia Importar/Exportar, no campo "Exportar", clique em Contatos e
selecione a opcao "Contatos do Outlook 2003".

ExpoertarcuContates:jpewn

Clique no botao "Contatos" e selecione o grupo de contatos conforme desejado, e depois cligue em
OK.

Exportar-uContates ~dasta.jpg

Cliqgue agora em "Exportar" e o sistema ira gerar um arquivo (Contacts.csv ou Emailed
Contacts.csv), dependendo da opcao selecionada. Este arquivo pode ser importado para outros


https://docs.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-06/exportar-contatos.jpg
https://docs.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-06/exportar-contatos-pasta.jpg
https://arquivo.email.ifsp.edu.br/

clientes de e-mail de acordo com a sua necessidade.

3) Importacao de contatos no Gmail

Na pagina principal do Gmail, observe o icone de Contatos em azul, no lado direito. Clique nele e
depois em "Primeiros passos":

@iMAlLs}PEind or type unknown

imagesl6240430231145.p0g

Ird abrir uma janela semelhante a esta. Clique em "Importar contatos".

GmpihotContatasdp@g known

No Pop-up que se abrird, clique no botdo "Selecionar arquivo" e aponte para o arquivo gerado pelo
Webmail do IFSP e depois cliqgue em Importar.

GmaihotGontatosye Impeortagdo 11.jpg

Apéds a importacao, os contatos deverao aparecer de modo semelhante a este:

GmaihotGontatospe Campleto.jpg
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Gmalil integrado



Gmail integrado

Gmalil integrado

O Gmail integrado é um espaco de trabalho avancado com mensagens, tarefas e equipes,
permitindo o acesso centralizado aos seus e-mail, chats e reunides, levando todos os fluxos de
comunicacao on-line para dentro de uma Unica pagina.

Para um tour rapido da aplicacao, para as plataformas Web/PC, Android e I0s, acesse este manual

do Gmail.

Para saber mais sobre as principais ferramentas e funcionalidades da plataforma, acesse o Manual

do GMAIL Integrado.

Para outras duvidas e esclarecimentos, encaminhe um chamado para para o Suporte.


https://support.google.com/a/users/answer/9789873?hl=pt-BR&ref_topic=9944577
https://support.google.com/a/users/answer/9789873?hl=pt-BR&ref_topic=9944577
https://support.google.com/a/users/answer/9739231
https://support.google.com/a/users/answer/9739231
mailto:%20suporte@ifsp.edu.br

Google Agenda (Calendar)

No Google Agenda (Celendar), vocé programa reunides e eventos com rapidez e recebe lembretes
das atividades para acompanhar tudo. O Agenda foi criado para equipes, para facilitar o
compartilhamento da sua agenda com outras pessoas e a criacao de varias agendas de uso

compartilhado.



Google Agenda (Calendar)

Principais funcionalidades do
Google Agenda

Para o uso geral, recomendamos o manual criado pelo préprio Google.


https://support.google.com/a/users/answer/9302892

Google Grupos

O Google Grupos tem por funcao substituir as listas de discussao do e-mail institucional. No
Grupos, vocé pode criar listas de e-mails, compartilhar arquivos com membros da equipe usando

um Unico endereco e muito mais.



Google Grupos

Principais funcionalidades do
Google Groups

O Google Grupos disponibiliza a equipes de projetos, departamentos ou colegas de turma uma
forma pratica e eficiente de comunicar e colaborar usando esta plataforma. Através do Google
Grupos, é possivel enviar um comunicado, convidar para um evento ou compartilhar arquivos com
um grupo, através de um Unico e-mail a todos os participantes.

Para verificar todas as funcionalidades e e possibilidades, recomendamos o Manual do Google

Grupos.

Para outras duvidas e esclarecimentos, encaminhe um chamado para para o Suporte.


https://support.google.com/a/users/answer/9304805
https://support.google.com/a/users/answer/9304805
mailto:%20suporte@ifsp.edu.br

Google Grupos

Gerenciamento de Grupos

A partir da migracao para os servicos Google Workspace for Education a definicao de regras de
uso, publicidade e recebimento de mensagens, entre outras configuracdes de acesso dos Grupos
passa a ser feita pela interface administrativa da ferramenta do Google.

O manual completo de como gerenciar os grupos e suas funcionalidades pode ser encontrado no

préprio manual do Google Grupos.



https://support.google.com/a/users/topic/9326721

Google Grupos

Caixa de Entrada
Colaborativa

A funcao de Caixa de Entrada Colaborativa é particularmente Util em setores que recebem
demandas de usuarios do setor. Esta funcao permite que mensagens enviadas a um Grupo, Setor
ou Departamento sejam atribuidas e tratadas por um dos membros do Grupo, de forma que todos
0s membros do grupo tenham acesso ao histérico da tratativa.

Para saber como usar a funcionalidade e os requisitos necessarios para ativa-la, veja o Manual do

Google Grupos.

Para outras duvidas e esclarecimentos, encaminhe um chamado para para o Suporte.


https://support.google.com/a/users/answer/167430?hl=pt-BR
https://support.google.com/a/users/answer/167430?hl=pt-BR
mailto:%20suporte@ifsp.edu.br

Configuracao de Microsoft
Outlook (versao Google)

Este manual apresenta os passos para configuracao do cliente Microsoft Outlook para acesso ao E-
mails institucional do IFSP, hospedado no Google for Workspace Education.

Atencao: Esta configuracao é destinada para o uso com o protocolo IMAP. Para uso com o

protocolo POP, é necessario realizar a configuracao de Senhas de App.

No menu iniciar do Windows 10, digite o nome do cliente de e-mail, conforme a imagem abaixo.
MenuniGiar jpaype unknown

No menu Arquivo, clique no botao de "Configuracdes de Conta" e clique em "Configurar conta"
Arguive rGonfiguraghes:pg

Na tela que se abrira no canto direito da tela, clique em "Novo".

Na janela que se abrir, informe o e-mail e cligue em "Opcdes avancadas" e marque a opcao
"Configurar minha conta manualmente."

Qidﬁkﬁﬁlk_fauhag)r type unknown

Na préxima tela, clique no icone do Google.

Qidt;k@ﬂk_fauhag)r type unknown

Na préxima janela informe seu e-mail institucional, depois a senha e as permissdes de acesso,
conforme imagens abaixo.

Qﬂﬁk@ﬁﬂ(_faujﬂg)r type unknown

Qiébl@ﬁﬂ(_féuha@r type unknown


https://docs.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-09/menu-iniciar.jpg
https://docs.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-09/arquivo-configuracoes.jpg
https://docs.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-09/outlook-1.jpg
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https://support.google.com/mail/answer/7104828

Atencao: Caso vocé utilize duplo fator de autenticacao (Recomendado), vocé pode
ser solicitado a confirmar a autorizacao através do método configurado no GMAIL.



Configuracao de cliente de
E-mail - Windows 10 (versao
Google)

Este manual apresenta os passos para configuracao do cliente de e-mail do Windows 10 para
acesso ao E-mails institucional do IFSP, hospedado na plataforma Google Workspace for Education.

Atencdao: Esta configuracao é destinada para o uso com o protocolo IMAP. Para uso com o

protocolo POP, é necessario realizar a configuracao de Senhas de App.

No menu iniciar do Windows 10, digite o nome do cliente de e-mail, conforme a imagem abaixo.

IRkGi@RdPR@nd or type unknown

Devera abrir uma janela parecida com esta. Clique no botao de "Configuracdes" (representado por
uma "engrenagem") no canto inferior esquerdo.

Prineipal@ngor type unknown

Na tela que se abrira no canto direito da tela, clique em "Gerenciar contas".
Iln@tjlzgﬁot found or type unknown

Na préxima tela, cliqgue em "Adicionar conta".

npdtthot found or type unknown

Na janela que ird aparecer, localize a opcao "Configuracao avancada", conforme mostrado na
imagem.

Bna.gjapg;t found or type unknown

Na préxima janela, clique em "Google". Na préxima janela informe o e-mail institucional e depois a
senha, conforme abaixo:

Br'ngjapgat found or type unknown


https://docs.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2020-07/Iniciar.png
https://docs.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2020-07/Principal.png
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Bﬁﬁgﬂ)@t found or type unknown

Atencao: Caso vocé utilize duplo fator de autenticacao (Recomendado), vocé pode
ser solicitado a confirmar a autorizacao através do método configurado no GMAIL.


https://docs.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-09/3-3.jpg

Drive compartilhado Google



Drive compartilhado Google

Gerenciar participantes do
drive compartilhado

Siga 0s passos seqguintes para gerenciar os participantes drive compartilhado Google:

Exige o acesso Administrador

1. Acesse drive.google.com no computador.

2. A esquerda, clique em Drives compartilhados e selecione um drive compartilhado de
gue vocé faz parte.

3. Na parte de cima da tela, cligue em Gerenciar participantes.

4. Adicione nomes, enderecos de e-mail ou um grupo do Google.

Os novos participantes precisam ter uma Conta do Google. Por padrao, os novos
participantes sao administradores de conteldo. Eles podem fazer upload, editar, mover
ou excluir todos os arquivos.

Em caso de duvidas, verifique o documento original do Google aqui.

Para solicitar acesso entre em contato com o administrador do drive compartilhado



https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310249?hl=pt-BR#:~:text=Acesse%20drive.google.com%20no,ou%20um%20grupo%20do%20Google.

Drive compartilhado Google

Mover dados "Meu Drive"
para Drive compartilhado

Esse tutorial deve ser utilizado para mover itens do Meu Drive (Google) para um drive
compartilhado dentro do Google.

A movimentacado sé pode ser feita para um drive em que o usuario é Administrador.

1. No arquivo ou pasta que serd movido, clique nos trés pontos

Nome ¥ Proprietario Ultima modificacio ~ Tamanho do

(0 pastateste eu 15:48 eu = & & 4

2. Em seqguida, clique em Mover para


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-05/01.PNG
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3. Cligue em qualquer um dos botdes Mover para enviar os itens

L Revisdo licenga... J

[ WhatsApp Ima... ]

[r‘ Imagens Assin... ]

Abrir com

Compartilhar
Gerar link
Adicionar atalho ao Drive

Mover para

Adicionar a "Com estrela”

Renomear
Alterar cor

Pesquisar em pasta teste

Acessar detalhes

Fazer download

Remover

)
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Mover “pasta teste”

Local atual: [g Meu Drive ]

Sugestoes Com estrela Todos os locais

B
B
B
(O CSTI-PRD Mover : >
[ -
B
el
B
@& Selecione um local para mostrar o caminho da pasta
Cancelar Mover

4. Algumas informacdes serao apresentadas, se estiver de acordo, clique novamente no botao
Mover para finalizar o processo.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-05/6Dd03.PNG

Mover para "TESTE-SUPORTE"?

@ Suas permissdes de administrador do Google
Workspace vao ser usadas para mover esses itens.

ﬂrj 2 itens vao ser movidos

[b Os proprietarios dos itens vao manter o
acesso a estes itens

E "TESTE-SUPORTE" vai se tornar o
proprietario destes itens

2+ Todas as pessoas que podem ver "TESTE-
SUPORTE" terdo acesso

Cancelar Mover
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