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Conteudo

Google

Workspace

Q

Conecte-se e configure a sua conta

Primeiros passos no Gmail, a sua caixa de e-mail

Primeiros passos no Google Contacts, a sua base de contactos

Primeiros passos no Google Calendario, a sua nova agenda

Primeiros passos no Google Drive, o seu espaco de

documentos

Descubra as aplicacoes moéveis




Para uma utilizacdo melhor das ferramentas Google Workspace, recomendamos que se conecte:

Com os seguintes browsers Com as seguintes aplicacoes
no seu computador no seu Smartphone ou Tablet

. Google Chrome Download Para Android:

/ Use Google Play Store para
descarregar as aplicagbes Google

- e

Firefox Download
.Z Para iPhone e iPad:
¢ \' Use a App store para
. descarregar as aplicagées Google
Safari for mac OS Workspace

*Microsoft Edge e Opera vao funcionar, porém com algumas limitagdes
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Google Workspace: Conecte-se

Através do browser no seu computador:
1. Abra o link Google https://www.google.com/ e

clique no botao Entrar

2. Coloque o seu endereco de e-mail e clique em

Seguinte.

3. Coloque a sua palavra-passe e clique Seguinte.

Ja esta conectado!

Dica: Com o Google Chrome, se ja tiver um e-mail
Gmail pessoal, pode usar diferentes perfis Chrome.

Saiba mais.

-e~ER ‘o

Inicie sessao

Utilizar a sua Conta Google

Email ou telemével

aline.hoffmann@academy.revevol.eu

Esqueceu-se do email?

Este computader ndo é seu? Utilize 0 modo convidado
para iniciar sessdo de forma privada. Saiba mais

Criar conta

Gmail Imagens i} w

Google

Damos-lhe as boas-vindas

@ aline.hoffmann@academy.revevol.eu v

| Introduza a palavra-passe

[J Mostrar palavra-passe

Esqueceu-se da palavra-passe? m

Esqueceu-se da palavra-passe?

Entre em contacto com o helpdesk!
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http://www.google.com/

Google Workspace: aceda as aplicagdes Google

Assim que estiver conectado, podera aceder a todas as aplicagoes

do Google Workspace

1. No canto superior direito do browser, clique no botéo de
acesso as Google Apps. As aplicagdes Google estao

disponiveis através deste botao.

2. Clique na aplicacao desejada para abrir

M

Conta Gmail

>

Docs Sheets
c »
Calendario Chat

00

Formuléarios Currents

Drive

Slides

Meet

Sites
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Configure o idioma da sua conta Google

1. Nainterface do Google Workspace, clique na sua foto
2. Clique Gerir a sua Conta Google

3. Na caixa de pesquisa, digite "ldioma" e selecione o

resultado

4. Na pagina |dioma, clique no lapis para selecionar o

idioma da sua conta

enconfre
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h *» 0 :
Lista de leitura
Gmail Imagens  ::% a

Esta conta é gerida por academy.revevol.eu. Saiba mais

Aline Hoffmann

aline.hoffmann@academy.revevol.
Gerir a sua Conta Google p

e Q, idioma

1 RESULTADO

= Idioma
“* Dados e privacidade
b

! Q,  Pesquisar “idioma" no Centro de Ajuda
€

°IDIOMA PREFERIDO

Portugués
Portugal




Primeiros passos no Gmail, a sua
nova caixa de e-malil

M

Gmail ajuda

Compreenda a interface do Gmail

Encontre os seus e-mails

Reorganize os seus marcadores e recrie 0s seus
rascunhos

Configure as suas funcionalidades do Gmail

o  Adicione a sua assinatura
o  Crie regras e filtros (para organizar as suas

mensagens de entrada)

o  Ative o redirecionamento automatico
Use o Chat

enconfre



M Compreende a interface do Gmail Pesquise 0s seus emals

Aceda as
, configuracoes
Crie um = M| Gmail Q, Pesquisar em todas as conversas = O Ausente ~ @ E HH
novo e-mail \
~ Correio O- c H 1-50 de 1 051 ¢ > m- E
[ caixadeentrada 820 .
#r Comestrela \ Aceda a
© suspenso - Agenda, Keep
D Importante
Aceda aos seus b & . e Tasks
nviado e
marcadores D Rascunhos " W
. \ B Categorias
(equivalente as \ T :
pastas no e-mail ® Projets 2
edirection +
da Rackspace) —— -
Converse com St

0S seus colegas /v Espacos " |
Reunir

via Chat e Espacos
(grupos de chat)
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Gmail: Encontre os seus e-mails

Conteudo Comentarios

Caixa de

trad Todos os seus e-mails recebidos sdo migrados para o Gmail.
entrada

Todos os seus e-mails enviados sao migrados para o Gmail.
Enviado Se eles ndo chegarem a secc¢ao “Enviado” do Gmail, ird encontra-los numa subetiqueta na etiqueta _INBOX.
Siga estes passos para reorganizar os seus marcadores (transformar os submarcadores em marcadores)..

Todos os seus rascunhos s&o migrados para o Gmail.
Rascunhos Se ndo chegarem a secgao de rascunhos do Gmail, ira encontra-los numa subetiqueta na etiqueta _INBOX.
Siga estes passos para recriar 0s seus rascunhos.

Pastas e A estrutura das suas pastas sera mantida, contudo todas as pastas e subpastas estaréo sob uma etiqueta chamada
_INBOX

subpastas . .
Siga estes passos para reorganizar os seus marcadores (transformar os submarcadores em marcadores).

Se o seu lixo na Rackspace nao foi esvaziado antes da migragao, os seus e-mails apagados serdo migrados.
Se nao chegarem ao lixo do Gmail, ira encontra-los numa etiqueta sob a etiqueta _INBOX.
Lixo
e  Primeiro apague os emails
e Depois apague a etiqueta

em ; rllre Emails enviados: Nao pode mover e-mails para esta secgdo. Apenas e-mails enviados do Gmail apareceréo na seg¢éo “Enviado”




M Gmail: Reorganize os seus marcadores e recrie 0s seus rascunhos

Transforme os seus submarcadores em marcadores Recrie os seus rascunhos
1.  Clique no icone das Configura¢des > Ver todas as 1. Clique no botdo Compor 2
definigcoes.

&3

1.  Copie o conteudo do rascunho na janela (adicione algum
1.  Na aba Marcadores, desca até a sec¢cao Marcadores. anexo se necessario).

2. Selecione Editar ao lado do marcador que deseja modificar.
O rascunho sera automaticamente guardado na sec¢do Rascunhos

) do Gmail
:"0 Jcm:lersas mostrar ocultar mostrar se houver mensagens néo lidas mostrar ocultar remover
1. Desmarcar a opgao Colocar marcador em e clicar em D Caixa de entrada 820
Guardar.
Y Com estrela
Editar marcador X @ Suspenso
Nome do marcador:
[Projet B | 2> Importante
@Colocar marcador em: .
C <] B>  Enviado
Cancelar [ Rascunhos 20
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M Gmail: Configure as suas definigbes do Gmail

Adicione a sua assinatura

1. Clique no icone Configuragdes > Ver todas
as definigoes. @3

Na aba Geral, desca até a seccado Assinatura
3.  Clique Criar novo e adicione a sua assinatura

N

Silvana Balderas

<+ Criar novo Job title

1. Selecione as predefini¢cdes de assinatura

PARA UTILIZAGAO EM NOVOS EMAILS PARA UTILIZAGAO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS

[ A minha assinatura v| [ A minha assinatura v

1. Guarde as alteragdes!

| Guardar alteragdes l

iba mais

CardPM

Crie regras ou filtros (para organizar
0s seus novos e-mails)

1.  Na secgéo de pesquisa, clique no icone
de Opg¢oes de pesquisa avangada e
coloque os critérios da sua pesquisa

14
Tir

Q Pesquisar em todas as conversas

1. Clique em Criar filtro e selecione as
regras que gostaria de aplicar.

Criar filtro

e

Configure o encaminhamento
automatico

1. Clique no icone de Configuracoes > Ver
todas as definicoes

2. Na aba Encaminhamento e POP/IMPAP,
clique em Adicionar um enderego de

encaminhamento.

[ Adicionar um enderego de encaminhamento

Assim que o endereco estiver adicionado, vai
receber um cédigo de validagado para confirmar o

encaminhamento.

T
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Use a funcionalidade do Chat no Gmail para enviar

Gmail: Use o Chat

mensagens instantaneas aos seus colegas

1. Para enviar uma mensagem através do chat a
alguém: clique no botéao + ao lado do Chat, e
digite 0 nome da pessoa que deseja contactar

2. Para uma conversa de grupo: clique no botdo + ao
lado de Espacos, e selecione Criar Espaco.
Coloque entdo o nome das pessoas que deseja

incluir no grupo

e Gilberto Martins
g "

e Yannick BERDER o

[Formateurs/R.. N }
T Trainers Go-Live Group
®  Treinamento 01/03
Adeo Tutorial

Team A

nso
ortante
i o
[ Rescunhos 20
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Primeiros passos com o Google
Contactos, a sua nova base de
contactos

Contactos ajuda

A interface dos Contactos
Importar os seus contactos
Criar contactos

Criar grupos de contacto
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e A interface do Google Contactos

Crie contactos

Aceda aos seus
contactos, contactos
frequentes e diretorio

Aceda e crie os seus
grupos de contactos

Importe e exporte os
seus contactos

\
=
—.
.

e Contactos
I- Criar contacto

Pesquise os seus contactos

Q, Pesquisar

&  Contactos

‘D Contactos frequentes
1 Diretério

Unir e corrigir

~  Etiquetas

O ccCIE

[ PARIS

+  Criar etiqueta

~  Contactos delegados

£ De Euralis Formation
X, Importar
&Y  Exportar

#  Impressao

5]  Outros contactos

Titulo

CONTACTOS (4)

n "Marine Mt souariv s
e Bruno CHs i Sy

o Idesplat@sors g o &

° Philippe Tr

Email

Ndmero de telemével

o [

Cargo e empresa

Aceda as
definicdes

L
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e Contactos: Importe os seus contactos

Acbes depois da migragao

No seu Google Contactos, pode importar os seus contactos em
formato CSV ou VCard
Da primeira vez que aceder aos seus contactos:

1. Clique em Importar contactos.

2. No pop-up Importar contactos, clique no botdo

Selecionar ficheiro
3. Selecione o ficheiro que descarregou com a sua lista de

contactos e clique em Abrir, e Importar.

Nota: Se deseja transferir outros contactos depois desta importagéo

inicial, siga estas etapas.

Importar contactos [ Nenhuma etique...

Para importar contactos, selecione um ficheiro CSV ou vCard.
Saiba mais.

Selecionar ficheiro

Ndo tem um ficheiro CSV ou vCard? Em alternativa, pode Criar

varios contactos.
Cancelar e
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e Contactos: Crie contactos

1. Cligue no botao Criar contacto.

2. Selecione:
e Criar contacto: para adicionar um

contacto
e Criar varios contactos: para adicionar
varios contactos
Os contactos sao adicionados na sua lista de
contactos.

3. Para modificar um contacto, clique no icone

T

do lapis

= ecmams Q,  Pesquisar X ® © @ Schoo .2

1 Titulo Email Nimero de telemével Cargo e empresa
i— Criar contacto
CONTACTOS (2)

TACT
Criar um contacto P *Marine Marcantoni” <marine.mar.. "Marine Marcantoni’ <marine... w i
Criar varios contactos b Fergus Mosedale ferqus mosedale@revevol.eu e

[ unir e corrigir
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e Contactos: Criar grupos de contacto (Etiquetas)

1. Clique em Criar Etiqueta e dé um nome ao seu
novo grupo de contactos

2. Da sua lista de contactos ou do diretério, selecione
os contactos que quiser adicionar ao grupo.

3. Quando estiver a criar um e-mail, simplesmente
comece a escrever o nome do grupo na lista dos
destinatarios (para) e os membros do grupo vao

aparecer imediatamente.
Saiba mais

Nota: Um grupo de contactos (etiqueta) sé pode ser utilizado por

VOCé mesmo.

= eComactos Q,  Pesquisar X @ @ i vevevol @

Titulo Emai Nimero de telemével Cargo & empresa

b crio contacto

& Contactos. 2
[ “Marine Marcantoni® <marine mar... “Marine Marcantoni” <mari

D Contactos frequentes

1  Diretaric

(3] unir e corrigir

~  Etiquetas

O Grupo1 1
O PARS
+  Criar etiqueta

~  Contactos delegados

2 De Euralis Formation

Nova mensagem - v X
Para Grupo Cc Bee
Assun E Grupo 1

2 membros

o Grupo para contato financeiro
gcf@academy.revevol.eu
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Primeiros passos com o Google
Calendario, o seu novo calendario

Calendar Ajuda

Compreenda a interface do Google Calendario
Importe o seu calendario de outra plataforma ou aplicacéo
Crie eventos
Participe em reunides online
Va mais além
o Configure o seu calendario
o Partilhe o seu calendario
o Aceda a outro calendario
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31" A interface do Calendario

Crie um evento

= E Calendario

=]

Navegue entre dias,
meses e anos

Dezembro de 2021 < >

1 s

s1 o2 1 2;

s2 27 W

Verifique a
disponibilidade dos
seus contactos

Reuniac com...

2 Pesquisar pessoas

Estatisticas de tempo ~
6 - 12 DEZ. 201

0 h em reunides (média: 1.2 h)

A Mais informagdes

Aceda ao seu
calendario

Os meus calendarios ~
Aline Hoffmann

[ Aniversarios

O Lembretes

[) Tasks

Crie calendarios /
aceda ao calendario
dos seus colegas

Qutros :awv ~

Hoje

Aceda as
configuragoes
e defini¢cdes

< » Dezembro de 2021 semanass Q@ Semara by revevol ﬂ.
- rer aua aul sex sho oom
. 6 7 8 (9 ] 10 11 12

StandUp meeting
08:30 - 09:30

Marketing brainstorm
14:00 - 17:00

StandUP meeting
08:30 - 09:30

Reunido de vendas
10:00 - 12:00
+

Almogo de equipa
12:00 - 13.00
Visita usina
14:00 - 15:00
Paulo / César catchup
16:00 - 17:00
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31" Calendario: Importe o seu calendario de outra plataforma ou aplicacao

Com o Calendario do Outlook e da Apple, pode exportar todos os eventos e importa-los no Calendario Google

Se utilizar a aplicagao Outlook e tiver seguido
este procedimento para exportar o seu
calendario, pode agora importa-lo no Google
Calendar.

Importante:

e Estaopcgao so esta disponivel a partir da aplicagdo do Outlook e
nao a partir do browser (navegador) Outlook.
e Ao exportar o seu calendario a partir do Outlook, ndo se esquega

de selecionar a exportagdo em formato CSV.

JUL

i

31

Se utilizar o calendario da Apple e tiver
seguido este procedimento para exportar o
seu calendario, pode agora importa-lo para
o Google Calendar.

Se ja utiliza um calendario Google e ja
seguiu_este procedimento para exportar o
seu calendario, pode agora importa-lo para
o calendario do Google.
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31 Calendario: Criar eventos

Use as capturas de ecra que tirou do seu calendario Rackspace e
crie os seus eventos no Google Calendar.

1. Clique no botao Criar

1. Ao criar o evento, adicione o titulo do evento, data e hora,
convidados e uma descrigdo do evento - Saiba mais.

1. Quando cria uma reuniao, o link Meet é automaticamente
adicionado. Clique na sua reuniao a partir do seu calendario
e inicie facilmente a sua videoconferéncia.

Dica: Quando estiver a criar o evento:

= E Calendar

b create

November 2021 <

ITTY

ou u % 2w

w20

wow o ow

Meet with..

&, search for people

Time Insights
1-7 NOV 2021

A+ More insights
My calendars
Silvana
Birthdays
Reminders

Tasks

Other calendars +

Today

< 2

Nulla rhoncus
9-11am

Nam ultricies
2pm, 6 Rue Bea)

November 2021

2
o

@ outof offic

Lorem ipsum
10- 11am

Qa0 ®

>]

‘Curabitur non
pellentesque
valit.

11am - 1pm

Cras tincidunt ¢
2-3pm
Pellentesque hd

Week -~

e  Verifique a disponibilidade dos participantes, usando a funcionalidade “Localizar uma hora”

e Adicione anexos a descrigdo do evento - Saiba mais
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“ Meet: Participe numa reuniao online

Participe numa reuniao

1.Abra o evento no seu calendario e clique em “Participar com o
Google Meet”
2.Gira as suas opgdes de camara e microfone

3.Clique em:
° Participar com o Google Meet para entrar na reunido
e  Apresentar para entrar na reuniao e partilhar o seu ecra

com apresentacoes / documentos

0 ® Reuniao de vendas

Sexta-feira, 10 de dezembro - 10:00 - 12:00

[\ ] Participar com o Google Meet

meet.google.com/jfu-tzgz-ydt

v Participar através de telefone
(US) +1 720-588-4577 PIN: 734 397 625#

a Criar notas da reunido
Inicie um novo documento para criar notas

Team meeting - KPI review

d fresenter

Durante a reuniao

1.Gira as suas opgdes de camara e microfone

2.Partilhe o seu ecra com apresentacdes / documentos
3.No canto inferior direito, clique no botdo com os 3 pontos para definir a

sua visualizagao, alterar a visualizagdo da reunido (layout) ou ajustar

outras definicdes, como o plano de fundo.

Team meeting - KPI review % (] ] @ =]




31" Calendar: Va mais além

Configure seu calendario

1.  Clique no botédo de Definigoes e
depois em Definigoes.

&3

1. Configure :
o O seu fuso horario - Saiba
mais

o  As suas configuragbes de
notificagdes - Saiba mais

o  As suas opgoes de
visualizagao

o  Os seus horarios de
trabalho - Saiba mais

T

Partilhe o seu calendario

A direita, ao lado do calendario que deseja
partilhar, clique no botdo com 3 pontos

Os meus calendarios ~

Aline Hoffmann :

Selecione Defini¢oes e Partilha

Apresentar apenas este calendario

Definicoes e partilha

Na seccao Partilhar com pessoas
especificas, defina a(s) pessoa(s) e o nivel
de permissao desejado

e

Subscreva um calendario

1. Clique no botdo + em Outros
calendarios

Outros calendarios + A

1.  Selecione Subscrever o calendario

Subscrever o calendario

1.  Coloque o nome da pessoa

Vera entao este calendario aparecer na secgéo
Outros calendarios

Silvana Balderas

T
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Primeiros passos no Google Drive,
0 seu espaco de documentos

Google Drive Ajuda

A interface do Google Drive
Importe ficheiros e pastas
Crie documentos

Partilhe documentos
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LA interface Google Drive

Crie e importe
documentos ou pastas

.

Aceda a ficheiros e
pastas no Meu Disco

/ » B Omeudisco

Gira os ficheiros
partilhados consigo

L Drive

3

(& Prioridade

Discos partilhados

2, Partilhados comigo

(©  Recentes

¥ Marcado com estrela

W Lo

¢y Armazenamento

353,1 MB em utilizacio

Encontre os seus documentos

e/ou as suas pastas

| Q

Pesquisar no Drive

— & = |
@ i .g

by reveval

O meudisco ~

Aceda as
definicdes

B @ B

Sugerido
eLecierc®
Guia de primeiros passos S Guia pré-migragéo
Worksg hogle Workspas Projet COLLAB
MO & 0o MEB & D
) +
For Portuguese translation: St.. B operational Communication / Pre-migration guide / Guia pré.. AH COLLAB - Référents - For
Editou na semana passada Editou na semana passada Editou na semana passada Editou no més passado
Nome Proprietario Ultima modificagio Tamanha do ficheire
BB cciEssonne eu 23/10/2014 eu
B cce Docs Revevol 22/08/2017 Docs Revevol
I8 change Management Workshop [January 13th-17th] Patricio Diez 3/06/2014
Il Classroom oy 19/02/2016 eu _
™8 Feuilles démargement - SCALANDES
BB Formation Alten ey 10/03/2016 eu
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L Google Drive: Importe ficheiros e pastas

1. Clique em Novo

Selecione Carregar ficheiro/Carregar pasta !
3. Selecione as pastas ou os ficheiros que deseja

importar

& orive

Pasta

Q  Pesquisar no Drive

O meudisco ~

el

Carregar ficheiro

Carregar pasta

]

Google Docs

Google Sheets

Google Slides
Formuldrios do Google

Mais

(shop |

Guia pré-migragao

MO& D

Pre-migration guide / Guia pré...
Editou na semana passada

january 13th-17th]

B Operational Communication /

@& # 08

H O B

AH COLLAB - Référants - For.
Editou na semana passada Editou

4o més passada

Tamanhe do ficheiro

T

Dica: Também pode selecionar ficheiros do seu computador e arrasta-los diretamente para o Google Drive.
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L Google Drive: Crie documentos

L Drive Q, Pesquisar no Drive 3= @ ®

--------

. O meudisco ~ H @
1. Clique em Novo .

Sunaridn
2. Selecione o tipo de ficheiro Google que | Pasta
s Guia pré-migragdo e A i g
{ Nork
quer criar: E Carregar ficheiro MO& D
Carregar pasta B Pre-migration guide / Guia pré. AH COLLAB - Référents - For.
® Editou na semana passada Editou na semana passada Editou o més passad
B Google Docs >
Proprietirio Ultima modificagso Tamanho da ficheiro
Google Sheets >
014 e
‘ Google Slides >
D Re 2708, [ R -
B Formularios do Google >
{shop [January 13th-17th] Patricio Diez 03/06/2014
Mais >
1970
Docs Sheets Slides Forms
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L Google Drive: Partilhe documentos

Na aba de partilha:
Pode partilhar ficheiros: 1. Adicione as pessoas com quem deseja partilhar o ficheiro.
1. Dalista de ficheiros: clique no ficheiro e selecione o botdo Partilhar 1. Selecione as permissdes que deseja dar a esta pessoa: Visualizador
Comentador ou Editor.
My Drive ~ ) @ W H @
1.  Defina se pretende notificar as pessoas
Name Owner Lastmodifi. & File size ° Se quiser notificar as pessoas com quem partilhou o ficheiro,
escolha a opgéo Enviar

- " 9 Sept 202 ) Se ndo desejar notificar, desmarque a opgéo Notificar pessoas

me 17 Nov 2021 -

8 T .

° Partilhar com pessoas e grupos

@ Gilberto Martins X Editor ~
1. A partir do documento: no canto superior direito, clique no botéo
Partilhar ekt Visualizador

Mensagem

Comentador

.~ Editor

presentacgdo de diapositivos ~ Ba Partilhar g

For Portuguese translation: Start-up guide (PT)

8 9 Enviar feedback & Google Cancelar Enviar
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Aplicacdes moveis

—

~
7

e |Instale aplicagdes Google no seu dispositivo

movel

e Leve as suas aplicagdes para todo o lado!

o Aceda aos seus e-mails
o Consulte o seu calendario
o Aceda aos seus documentos
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Google Workspace: Instale aplicacbes Google no seu dispositivo movel

Para aceder as aplicagdes Google a partir do seu dispositivo mével,

precisa de descarregar as aplicagdes pretendidas para o seu

dispositivo. M l 31 ‘
1. Descarregue as aplicagdes no seu: ' u e
o iPhone e/ouiPad na App Store. Saiba mais.

o Android no Play Store. Saiba mais

~
2. Selecione a aplicagao para abrir a E
3.

Coloque o seu login e a sua senha
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Leve as suas aplicagdes para todo o lado!

M Aceda aos seus e-mails

31 Consulte o seu calendario

il T R

‘ Aceda aos seus documentos

all = o e

[cE B -
Search in mail

AT G SR

November ~ aQa M

= Searchin Drive
M T w T F s S

15 16 17 18 19 20 21

My Drive
Ow Qo Qo® D0 O

: B
e
N

D oo 1T

/ Compose

@
:JI
3
=
‘.

0 T
N s*

= O
Spaces

O

Priority ~ Workspaces

o o)
oo =

Shared
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