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1 Introducao

O Gmail é um servigo gratuito de webmail desenvolvido pela Google e langado
em 2004. Nessa plataforma é possivel criar uma conta e ter seu préprio e-mail (que
serd da forma (exemplo@gmail.com), ao criar uma conta o usudrio tem disponivel uma
infinidade de plataformas oferecidas também pela Google, alguns exemplos sdo:

¢ Google Drive,

Google Documents,

Google Forms,

Google Meet,

Google Photos,
® entre outras.

Inicialmente, a Google disponibiliza a seus usudrios 15GB de armazenamento para
serem utilizados pela conta de cada usuério (esse armazenamento se divide em todas
as plataformas disponibilizadas pela Google, como por exemplo: Gmail, Google Drive,
etc). Porém, é possivel adquirir um espago maior de armazenamento pagando por tal
servicgo.

Neste tutorial, serd demonstrado como criar uma conta no Gmail, como acessar
uma conta, como trocar a senha, como enviar um e-mail, entre varias outras funcdes.

2 Como criar uma Conta Gmail

Para criar uma conta no Gmail, entre no site do Gmail <https://gmail.com/> e
caso vocé ndo tenha logado em uma conta Gmail neste navegador, a seguinte tela ird
aparecer (Figura 2.1).


https://gmail.com/

Figura 2.1 — Tela de Login do Gmail

Google

Fazer login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

N&o estd no seu computador? Use uma janela de
navegagao privada para fazer login. Saiba mais

Criar conta Proxima

Portugués (Brasill - Ajuda Privacidade Termas

Fonte: Acervo da Unidade

Com a tela de login do Gmail aberta, clique em “Criar conta” e selecione a opcdo
“Para mim”



Figura 2.2 — Crar conta Gmail

Google

Fazer login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

N3o estd no seu computador? Use uma janela de
navegagao privada para fazer legin. Saiba mais

] 1
[ 2

Para gerenciar meu negécio

|2 Ta ([ — Privacidade Termas

Fonte: Acervo da Unidade

Agora, digite seu nome no primeiro campo e seu sobrenome no campo a direita.
Posteriormente, escolha um nome de usudrio que possua entre 6 e 30 caracteres e digite
no campo de “nome de usudrio”. Agora digite uma senha, de sua preferéncia, com
mais de 8 caractere, nos campos “Senha” e “Confirmar”. Digite exatamente a mesma
senha nesses dois campos. Agora clique em “Préxima”.

Figura 2.3 — Preenchendo dados

Google

Criar sua Conta do Google

Ir para o Gmail
Nome
Sobrenome

I Nome de usudrio @gmail.com I 2

Senha Confirmar @

® =

Uma unica conta. Todo o Google

Use oito ou mais caracteres com uma combinagéo de trabalhanda para vood

letras, nimeros e simbalos

Fagalogin em vez disso 4

Fonte: Acervo da Unidade

Vale ressaltar que o Google verificard se o nome de usudrio que vocé escolheu esta
disponivel. Caso o nome de usudrio j4 exista, a seguinte mensagem ird aparecer no



campo abaixo do seu nome de usudrio: ‘‘Este nome de usudrio ja estd em uso.
Tente outro”.

Figura 2.4 — Aviso de nome de usuadrio ja existente

Morme Sobrenome

Morme de usudrio
[ {@gmail.com

© Este nome de usudrio ja estd em uso. Tente outro.

Fonte: Acervo da Unidade

Basta tentar outro nome de usudrio e clicar em “Préxima”.

Agora, digite um ntimero de telefone, no formato “(DD)99876543”, no campo “Nu-
mero de telefone” e digite um e-mail que vocé possua no campo “Endereco de e-mail
de recuperacdo”. Essas informacdes ndo sdo mostradas para as outras pessoas e serve
para vocé recuperar sua conta com facilidade, caso venha a perder a senha de acesso.
Porém sdo opcionais e caso vocé ndo tenha alguns deles ou deseje ndo informar, basta
deixar em branco.

Digite o dia do seu nascimento nos campos indicados, selecione o género que vocé
se identifica e clique em “Préxima”.

Obs. No campo 2 Enderego de recuperagdo (opcional), é importante que vocé
digite um e-mail para que seja possivel recuperar seu e-mail caso percas a senha.




Figura 2.5 — Configuragdo de seguranca do Gmail

Google

Bem-vindo ao Google

[ Nirnere de telefone (opcional}

= ©
‘

;uas informagies pessoais sdo

particulares e seguras
4

Por que pedimos essas informagdes

Vo ltar 5

Fonte: Acervo da Unidade

A préxima pdgina apresenta os Termos de Servico e a Politica de Privacidade do
Gmail. Ap6s ler o termo clique em “Concordo”.

Figura 2.6 — Termos e Politicas do Gmail

A A A SR A AR A gl e ree s

Usamos em 10dos 0s NOSS0S SErvicos.

Vocé no controle

Dependendo das configuragdes da sua conta, alguns
desses dados podem estar associados a sua Conta do
Google. Nés os tratamos como informagdes pessoais.
Vocé pode controlar a forma como coletamos e usamos
esses dados clicando em "Mais opgfes” abaixo. Vocé
podera ajustar seus controles ou revogar seu
consentimento no futuro sempre que quiser, visitando a
pégina Minha Conta (myaccount.google.com).

MAISOPGOES v

Cancelar Concordo

Portugués (Brasil) Ajuda Privacidade Termos

Fonte: Acervo da Unidade

Pronto, a sua conta acaba de ser criada. Se vocé tiver feito tudo certo, a seguinte
tela aparecera (Figura 2.7).



Figura 2.7 — Tela principal do Gmail

O Principal 2% Socia @ Promogaes

0GB (0%) de 15 6B usados. Temmos - Prvacided - Regulamentos do orograma

Fonte: Acervo da Unidade

3 Como logar no Gmail

Para logar na sua conta do Gmail basta acessar o site do Gmail (<https://gmail.
com/>) e digitar seu e-mail ou niimero de telefone no local destacado na Figura 3.1.


https://gmail.com/
https://gmail.com/

Figura 3.1 — Tela principal do Gmail

Google

Fazer login

Use sua Conta do Google

E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

N&o esta no seu computador? Use o moda visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Portugués (Brasil) « Ajuda Privacidade Termos

Fonte: Acervo da Unidade

Na tela seguinte, vocé deve digitar a sua senha de acesso no campo destacado na
Figura 3.2 e clique em Préxima.



Figura 3.2 — Tela principal do Gmail

Google
Olal
® v
Digite sua senha &
Esqueceu a senha? Proxima
Portugués (Brasil) - Ajuda Privacidade Termos

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso, voceé sera redirecionado a Caixa de Entrada do seu Gmail, como exibido
na Figura 3.3.

Figura 3.3 — Tela principal do Gmail

24 Social @ Promogses

Fonte: Acervo da Unidade

4 Como recuperar a senha

Caso vocé tenha esquecido sua senha de acesso é possivel alterd-la para ndo perder
sua conta. Para isso siga os passos abaixo.

Na tela de login, ao lado esquerdo do botdo Préxima, existe a opcdo Esqueceu a
senha?, clique nela, conformo exibino na Figura 4.1 e siga para a préxima tela.
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Figura 4.1 — Como recuperar a senha do Gmail

Google

m
<

Digite sua senha

ssesessens (@]

Fonte: Acervo da Unidade

Na tela seguinte, que tem como titulo Recuperagdo de Conta, nela vocé possui
duas opc¢des, ambas exibidas na Figura 4.2:

1. 12 opgdo - Digitar sua senha mais recente nela vocé deve escrever a senha mais
recente que se lembrar. Apoés digitar a senha clique em Préxima.

2. 22 opgédo - Caso vocé ndo lembre de uma senha mais recente, clique no botao
Tentar de outro jeito, e entdo vocé sera redirecionado a outra tela.
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Figura 4.2 — Como recuperar a senha do Gmail

Google

Recuperacao de conta

F .14

Digite a senha mais recente que vocé se lembra de ter
usado com essa Conta do Google

Digite a senha mais recente ®] ‘

ITentar de outro ]eitol m

Fonte: Acervo da Unidade

Caso vocé tenha utilizado a 1? opgdo, a tela seguinte ira solicitar que vocé crie uma
nova senha. Primeiro (12 passo) digite sua nova senha, segundo 22 passo repita a
nova senha para confirmar, exibido na Figura 4.3. Ap6s isso clique em Salvar senha, e
pronto sua senha terd sido alterada.
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Figura 4.3 — Como recuperar a senha do Gmail

Google

Altere a senha para fazer login

| | w

Crie uma senha forte

Como vocé ja fez login no seu endereco de e-mail de
recuperagao ( B _neste
dispositivo, o0 Google confirmou que & vocé esta tentando
fazer login. Salve essa senha para facilitar logins futuros.

10
E

Criar uma senha

Confirmar ‘ 20

Pelo menos oito caracteres

Fonte: Acervo da Unidade

Agora caso vocé tenha escolhido a 2* op¢ao, o Gmail tentard recuperar sua conta
com o e-mail de recuperacdo que vocé digitou na secdo . Nesta opgdo o google envia
um coédigo de verificagdo para esse e-mail, para que assim seja possivel recuperar a
senha. Clique no botdo Enviar.
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Figura 4.4 — Como recuperar a senha do Gmail

Google

* % % %k

............@gmarl_com

Tentar de outro jeito

Receber um codigo de verificagao

Recuperacao de conta

0 Google enviard um codigo de verificacdo para

Enviar

Fonte: Acervo da Unidade

O e-mail enviado para sua conta e recuperacgdo é semelhante ao exibido na Figura
4.5, o cédigo de verificacdo fica onde esta indicado pela seta.
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Figura 4.5 — Como recuperar a senha do Gmail

Google

Recuperacao de conta

Isso ajuda a mostrar gue essa conta realmente
pertence a vocé

Um e-mail com um codigo de verificagdo acaba de ser
enviado para, ~ seeeeeeseens @gmail.com

Inserir codigo

Tentar de outro jeito m

Fonte: Acervo da Unidade

Copie o cédigo e insira no campo solicitado, conforme a Figura 4.6 e clique em
proxima.

Figura 4.6 — Como recuperar a senha do Gmail

Google Verification Code

Hi

We received a request to access your Google Account
through your email address. Your Google verification code is:

[ ]

If you did not request this code, it is possible that someone else is trying to access the
Google Account i : Do not forward or give this code to

anyone.

You received this message because this email address is listed as the recovery email for the
Google Account If that is incorrect, please click here to
remove your email address from that Google Account.

Sincerely yours,

The Google Accounts team

Fonte: Acervo da Unidade

Posteriormente, o0 Gmail ird solicitar que vocé crie uma nova senha. Primeiro (12
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passo) digite sua nova senha, segundo 22 passo repita a nova senha para confirmar,
exibido na Figura 4.3. Ap6s isso clique em Salvar senha, e pronto sua senha terd sido
alterada, conforme a Figura 4.4.

Figura 4.7 — Como recuperar a senha do Gmail

Google

Altere a senha para fazer login

o
Crie uma senha forte
Como vocé jé fez login no seu enderecgo de e-mail de
recuperagao | ) neste

dispositivo, 0 Google confirmou que é vocé esta tentando
fazer login. Salve essa senha para facilitar logins futuros.

Criar uma senha @

Confirmar

Pelo menos oito caracteres

Fonte: Acervo da Unidade

5 Como entrar no Google Drive por dentro do gmail

E possivel acessar o Google Drive pelo préprio Gmail, para isso clique no Botdo
Google Apps que se encontra ao lado da sua foto de perfil, no canto superior direito do
Gmail, como demonstrado na Figura 5.1.
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Figura 5.1 — Como recuperar a senha do Gmail

® @ ||

Google Apps

1-100 de 1.690 4 >

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s clicar no botdo, uma nova aba sera aberta exibindo todas as ferramentas do
Google disponiveis, clique na opgdo Google Drive, como destacado na Figura 5.2.

Figura 5.2 — Como recuperar a senha do Gmail

-

®
m G 9

Conta Pesquisa Maps |
YouT Drive Play
B
Gmail Agenda Tradutor
Fotos Moticias Meet

3
)

Fonte: Acervo da Unidade

E pronto! Vocé serd automaticamente redirecionado para o Google Drive.
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6 Como enviar um e-mail

6.1 Enviando um e-mail

Clique no botdo +Escrever que se encontra no menu lateral do Gmail 12 Passo.
Ap6s isso uma nova aba serd aberta conforme a Tela 2, exibida na Figura 6.1, nela
voce deve:

¢ 1° passo Digitar o(os) e-mails dos destinatdrios (para quem vocé quer enviar o
e-mail);

2° passo Informar o assunto do seu e-mail, ou seja, do que ele se trata;

* 3° passo Digitar o seu e-mail;

4° passo Apos ter preenchido todos os campos informados acima, basta clicar no
botdo Enviar, para enviar seu e-mail.

Todos os passos descritos acima estdo ilustrados na Figura 6.1

Figura 6.1 — Enviando um e-mail

p— i Nova mensagem
= M Gmail g

1 O —

< 2°

Caixa de enlrada\ 3 O

Com estrela

Adiados
Enviados

Rascunhos

<« BV e x*xO

Mais

12 tela

2
A[‘D@@&}Bi’

2% tela

Fonte: Acervo da Unidade

6.2 Anexando um arquivo no e-mail

Para anexar um arquivo ao seu e-mail, basta clicar no botao com formato de clip de
papel, como é exibido na Figura 6.2.
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Figura 6.2 — Anexando um arquivo

Rascunho salvo

Destinatarios

Assunto

mﬂc-a@éﬂi’

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso uma nova janela serd aberta, lhe mostrando a opgdo de selecionar um
arquivo do seu computador, selecione o arquivo desejado e clique no botdo Abrir,
como exibido na Figura 6.3.

Figura 6.3 — Anexando um arquivo

) Enviar arquiv

= v p l Gmail » Tutorial Gmail

Organizar = Nova pasta
M Area de Traba # MNome
Downloads B Exemple de Anexo
E Documentos o
BH Imagens -
l Aulas
l Bo

l Circuitos Elétrice

Nome: | Novo(a) Texto OpenDocument ~ | |Todos os arquivos

Abrir Cancelar

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso seu arquivo serd carregado e poderd ser enviado, conforme a Figura 6.4.
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Figura 6.4 — Anexando um arquivo

Rascunho salvo

Destinatarios

Assunto

Exemplo de Anexo.odt (8K)

Fonte: Acervo da Unidade

Obs. Se o seu arquivo tiver um tamanho superior a 25MB, uma janela serd aberta

lhe informando que ele serd enviado como um link do Google Drive, isso pode

ser exibido na Figura 6.5.

Figura 6.5 — Anexando um arquivo

Anexando o arquivo

n <

X

Seu arquivo tem mais de 25 MB. Ele sera enviado como um link do Google Drive.

Cancelar

Fonte: Acervo da Unidade

6.3 Como anexar um link

Com a aba de enviar um e-mail aberto, clique no botdo destacado na Figura 6.6.



6.3 Como anexar um link
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Figura 6.6 — Anexando um link

Nova mensagem

Destinatérios

Assunto

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso uma nova aba sera aberta, nela vocé deve colocar um Titulo para seu
link (12 passo), e depois vocé coloca o o link desejado no campo Endereco de web

(22 passo). Ap0s isso, clique no botdo Ok (32 passo) para anexar seu link.

Figura 6.7 — Anexando um link

Editar link

1° -

Texto a ser exibido:l Exemplo de link I

Link para:
@® Enderego da web

@] Endereco de e-mail

Testar este link

2°

Ndo sabe bem o que celocar na caixa? Primeiramente, encontre a pagina da
web para a qual quer criar um link. (Um mecanismo de pesquisa pode ser Gtil.)

Em seguida, copie o endereco da Web da caixa na barra de enderegos de seu

navegador e cole-o na caixa acima. 3 0

Fonte: Acervo da Unidade

Com isso, o link sera criado e exibido no corpo do e-mail conforme mostrado na

Figura 6.8.
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Figura 6.8 — Anexando um link

Rascunho salvo

Destinatarios

Assunto

i
| Exemplo de link |«

]

Fonte: Acervo da Unidade

6.4 Como programar o envio de um e-mail

O Gmail nos possibilita programar o envio de um e-mail, ou seja, é possivel escrever
a mensagem, informar os destinatdrios e enviar em um hordrio especifico.

Para isso vocé deve estar na aba para digitar um e-mail. Primeiramente vocé deve
clicar no botdo que é uma seta para baixo (ao lado do Enviar), conforme a Figura 6.9.

Figura 6.9 — Programando um e-mail

Nova mensagem Pl

Destinatérios

Assunto

ﬂ]‘(@@uw

Fonte: Acervo da Unidade
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Depois uma barrinha se elevara, exibindo a frase Programar envio, clique nesse
botao, conforme exibido na Figura 6.10.

Figura 6.10 — Programando um e-mail

Nova mensagem - & X
Destinatdrios

Assunto

=5 Programar envio

AloaBbdD”

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso uma nova aba sera aberta lhe dando 2 opg¢oes:
* 1% op¢ao enviar nos horérios sugeridos pelo préprio Gmail;
* 2% op¢do escolher uma data e horario especificos.

Figura 6.11
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Figura 6.11 — Programando um e-mail

Programar envio X
Horario Padrao de Brasilia 1 a

Amanha de manha 25 de jul. 08:00

Amanha a tarde 25 de jul. 13:00

Segunda-feira de manha 27 de jul. 08:00

%] Escolher data e hora za

Fonte: Acervo da Unidade

Se vocé escolher a opgdo Escolher data e hora, outra aba serd aberta e nela vocé
pode definir o horario desejado, como exibido na Figura 6.12.

¢ Item 1a Vocé pode digitar a data desejada;
¢ Item 1b Vocé pode selecionar no calendério a data desejada;
e Item 2 E onde deve ser informado o horario de envio.

Feito isso basta clicar em Programar Envio que seu e-mail serd enviado na hora
definida.
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Figura 6.12 — Programando um e-mail

Escolher data e hora

julho de 2020 £ > I 27 de jul. de 2020 |1 a
D 5 T Q Q = s
09:00

24 25 I
26 e 28 29 30 AN 1

2 3 - 3] i 7 8

Cancelar Programar envio

Fonte: Acervo da Unidade

Para acessar os seus e-mails programados basta ir no menu lateral do Gmail e clicar
na opcdo Programados, como mostra na Figura 6.13, com isso vocé serd direcionado a
uma nova aba.

Figura 6.13 — Programando um e-mail

= M Gmalil Q

- ¢

I— Escrever

H I E HNN TN
[J caixade entrada 4
Com estrela
Adiados
Enviados

Programados 1|« TR N .

Rascunhos 2

BV © *

~  Mais

Fonte: Acervo da Unidade
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Na Figura 6.14 é possivel ver a tela onde sdo exibidos todos os e-mails programa-
dos, se quiser cancelar o envio basta clicar sobre o titulo do e-mail.

Figura 6.14 — Programando um e-mail

o- ¢ “1ger

8

X As mensagens na Conversa programada seréo enviadas no horario programado
Caixa de entrada 4
Com estrela Para Envio programado - Boa tarde! Este & um teste te envio programado de email 25dejul
Adiados
Enviados
Programados 1

Rascunhos 1

cmyvVexrnO |+

Mais

Meet

B Iniciar uma reunido Usando 0,53 GB Regular
Gerenciar o

Fonte: Acervo da Unidade

Ao se acessar os detalhes de um e-mail programado é possivel ver a data, o horario
e o contetido do e-mail. E possivel cancelar o envio caso necessario, como mostrado na
Figura 6.15.

Obs. Somente é permitido cancelar o envio, configura¢cdes como destinatérios,
assunto e mensagem ndo podem ser alteradas apds a programacdo de envio do
e-mail.

Figura 6.15 — Programando um e-mail

Envio programado 5 B
. Amanhd 08:00 ¥y
b Envio programado para Amanh3 08:00

Boa tarde! /
Este é um teste te envio programado de email.

Fonte: Acervo da Unidade

6.5 Como encaminhar um e-mail recebido

E possivel encaminhar um e-mail recebido, encaminhar um e-mail nada mais é
do que envia-lo para outra pessoa, por exemplo: vocé recebeu um e-mail com uma
noticia importante que deseja compartilhar com seus colegas de trabalho, para isso
basta encaminhdé-lo. Para isso siga os passos descritos abaixo.

Acesse o0 e-mail que se deseja encaminhar e clique no botdo Encaminhar, indicado
pela seta na Figura 6.16.
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Figura 6.16 — Encaminhando um e-mail

¢« 8 06 § & 0 ¢ Db

Para encaminhar Caixa de entrada x

para mim «

Boa tarde!
E-mail teste para o tutorial do Gmail.
Ensinando a encaminhar e-mails.

Boa tarde! Obrigada! Recebido.

#. Responder ®» Encaminhar «

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso, abaixo desse e-mail serd aberta uma aba, assim como exibido na Figura
6.17. Nessa aba serd exibida a mensagem a ser encaminhada, nela:

* 1° passo - Digite o e-mail do(s) destinatario(s).

¢ 2° passo - E onde estara detalhada a mensagem a ser encaminhada. E possivel
acrescentar alguma coisa caso desejado.

* 3°passo - Basta clicar no botdo Enviar e o e-mail serd encaminhado para todos os
destinatarios inseridos no 12 passo.
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Figura 6.17 — Encaminhando um e-mail

0
é - ==

De:

To: <

Boa tarde!

---------- Forwarded message ————

Date: ter., 4 de ago. de 2020 as 16:35
Subject: Para encaminhar

E-mail teste para o tutorial do Gmail.
Ensinando a encaminhar e-mails.

%

< >

=

30

Al eooc@ARAD &

Fonte: Acervo da Unidade

6.6 Como Responder a todos

Quando se recebe um e-mail que tem mais de um destinatario ha a possibilidade de
Responder a todos, essa opcdo permite que, quando se responder esse e-mail essa res-
posta seja enviada a todos os destinatdrios. Para fazé-lo basta seguir os passos abaixo:

Com e-mail desejado aberto clique no botdo Responder a todos, conforme a Figura

6.18.

Obs. Observe que na Figura estd indicado com a seta o e-mail de todos os desti-

natarios.
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Figura 6.18 — Respondendo a todos

<« 0 0 §1 & 0 € b ®

Respondendo a todos Caira de entrada x

Aqui se encontram o e-mail

‘ de todos os destinatarios

i e I'h
Boa tarde!

Meste e-mail sera ensinado como responder a todos.

Boa tarde! Ok. Nio entendi.

V'

4. Responder =, Responder a todos B Encaminhar

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s clicar no botdo, uma aba mais abaixo serd aberta permitindo que vocé digite
sua mensagem, nela:

¢ 1° - Estdo indicados os e-mails que receberdo a resposta.
* 2° - Espacgo para digitar a mensagem de resposta.

* 3° - Ap6s digitar a mensagem, basta clicar no botdo Enviar, que este e-mail serd
respondido a todos os destinatérios.
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Figura 6.19 — Respondendo a todos

¢« B 06 § & 0 ¢ Db =

Respondendo a todos  Caixa de entrada x

Boa tarde!

INeste e-mail sera ensinado como responder a todos.

‘ «-] - |

20

nviar -~ LY = A M P
30- reeeno

Fonte: Acervo da Unidade

6.7 Como fazer o dowmload de um arquivo anexado

Na sua caixa de entrada acesse o e-mail com o documento anexado, como demons-
trado na Figura 6.20.

Figura 6.20 — Baixando arquivo anexado

O Principal s, Social EEIETE @ Promosses EENID

Como fazer o donwload de um arquivo anexado - Boa tarde! Encaminho anexo. Att. 18:17
[ Exemplo de An...

\ 16:51

11:21

09:25

Fonte: Acervo da Unidade

Ap06s acessar o e-mail com o arquivo anexado siga os passos abaixo, ambos exibidos
na Figura 6.21:

* 1° passo (na 12 tela) - identifique o arquivo que desejas baixar;

* 2° passo (na 22 tela) - passe o mouse sobre ele, e clique no botdo de download
(caracterizado como uma seta para baixo).
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Figura 6.21 — Baixando arquivo anexado

Como fazer o donwload de um arquivo anexado  €sixa deentrada x
Boa tarde!
Encamint ho anexo.
Att
Como fazer o donwload de um arquivo anexado  Caixa e entrada x
a B e -
0 Exempio ce gy 1 t I o ol
ela Encaninho anexo.
Att
[0 Exemplo de Anexo.odt
° [T
1° passo na , 23 tel
ela
]
2° passo .

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso uma nova aba de download sera aberta, nela selecione a op¢do Salvar
arquivo e depois clique em Ok, como demonstrado na Figura 6.22.

Figura 6.22 — Baixando arquivo anexado

Abrir "Exemplo de Anexo.odt”

Vocé ezcolheu abrir:

% Exemplo de Anexo.odt
tipo: Texto OpenDocument (7,7 KB)

de: https://mail-attachment.googleusercontent.com

0 que o Firefox deve fazer?

() Abrir com | LibreOffice (a plicative padrio)

I@ salvar arquivo I

Fazer isso automaticamente nos arquives como este de agora em diante.

A configuragdo pode ser alterada no painel Aplicativos nas opgdes do Firefox.

Fonte: Acervo da Unidade

E novamente outra janela de comunicacdo sera exibida, selecione a pasta onde de-
sejas salvar o arquivo e clique no botdo Salvar para finalizar o processo. Esse passo

estd exibido na Figura 6.23.
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Figura 6.23 — Baixando arquivo anexado

®) Salvar arqui
« v l Dados (E:) Bolsa Gmail

Organizar » MNova pasta
l Materiais Elétrice Nome Data de modificacio Tipe
B seciot l Imagens

OneDrive l Tutorial Grnail 0 17:06 Pasta de arq

M Este Computador
rea de Trabalhc

E Documentos

- Salv: Cance
~ Ocultar pastas Salvar Cancelar

Fonte: Acervo da Unidade

Obs. Vocé pode fazer o download de qualquer formato de arquivo seguindo
esses passos, seja um documento de texto, uma foto, um video, ou um arquivo
compactado(.zip).

6.8 Como abrir diretamente no navegador um arquivo anexado

Ao invés de fazer o download de um arquivo anexado, vocé pode optar por apenas
abri-lo diretamente em seu navegador. Para fazer isso, siga os passos abaixo:

Na sua caixa de entrada acesse o e-mail com o documento anexado, como demons-
trado na Figura 6.24.

Figura 6.24 — Abrindo arquivo anexado

[ Principal % Social @  Promogdes

Como abrir um arquivo anexado no navegador - Boa tarde! Encaminho exemplos de anexo 17:12

M imagem anexo. Wi video anexo.mp4 [ Exemplo de An.

17:04

Fonte: Acervo da Unidade

Ap0ds acessar o e-mail com o arquivo anexado siga os passos abaixo, ambos exibidos
na Figura 6.25.

* 1° passo (na 1* tela) - Identifique o anexo que vocé deseja abrir;

* 2° passo (na 2? tela) - Passe o mouse e clique no anexo com o botdo esquerdo do
mouse.
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Figura 6.25 — Abrindo arquivo anexado

Como abrir um arquivo no navegador  Caixa de entrada x

para mim

Boa tardel
Encaminho exemplos de anexo

3anexos

£ INCE e
IHEE M Video anexo.my i

4

12 tela

a
2%tela

Como abrir um arquivo no navegador  Ceixa de entrads x
[ P 2° passo

Boa tarde!

Encaminho exemplos de anexo

3 anexos

Exemplo de Anexo.odt
lnlmlr Tenelgn e e o
-HE_ W - |- P

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s clicar no anexo, serd aberta uma breve visualizagdo do mesmo, como exibido

na Figura 6.26, nesse caso como é um documento de texto existem algumas opg¢des:

1.

Ao clicar nesse botdo, vocé serd redirecionado para a ferramenta Documentos do
Google e nela vocé poderd editar o documento;

Ao clicar nesse botdo, vocé salvard esse documento na sua conta do Google
Drive;

Ao clicar nesse botdo, uma janela de comunicagdo serd aberta, permitindo que

vocé imprima o seu documento;

AQ clicar nesse botdo, uma janela de comunicagdo sera aberta, lhe dando a opgao

de salvar o documento no seu computador, como o que foi feito na se¢do 6.7;

nuindo o zoom e verificar o nimero de paginas.

. E, por tdltimo vocé pode navegar pelo seu documento, aumentando ou dimi-
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Figura 6.26 — Abrindo arquivo anexado

W Exemplo de Anexo.odt = Abrir com Documentos Google | ¥

TUTORIAL DO GMAIL

Secao 6.3 — Como abrir um arquivo anexado diretamente no navegador.

Este ¢ um exemplo de anexo que pode ser aberto no navegador.

5 Pagna 1/ 1

Fonte: Acervo da Unidade

Se o seu anexo for uma imagem as mesmas opgdes citadas acima serdo ofertadas
para voceé.

Obs. Agora se o seu anexo for um video ele provavelmente nado serd exibido
desta forma, visto que o gmail ndo possui uma ferramente de reproducdo de
video. Para abri-lo seria necessario fazer o download ou adiciond-lo ao Google
Drive.

7 Verificando e-mails

7.1 Caixa de entrada

A caixa de entrada se encontra na pagina inicial do Gmail, é para ela que vao os
e-mails recebidos, nela vocé pode favoritar, excluir seus e-mails, selecionar ou marcar
como spam, um exemplo de caixa de entrada pode ser visto na Figura 7.1.

Figura 7.1 — Caixa de Entrada

Oo- ¢ : 1-100 de 1.696 >

O Principal a5 Social @ Promogdes

5 0

Fonte: Acervo da Unidade
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7.1.1 Selecionando e-mails na caixa de entrada

E possivel selecionar um ou vdrios e-mails para realizar determinada tarefa, para
isso clique na caixa de selecdo quadrada, identificada na Figura 7.3.

Figura 7.2 — Abrindo arquivo anexado

o- ¢

O Principal

2% Social ¥  Promogdes

™~

1-100 de 1.696

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s selecionar o seu e-mail, ele ficard com uma cor mais forte que os demais e por
estar selecionado o Gmail oferece algumas ferramentas que podem ser utilizadas, al-
gumas delas seria excluir o e-mail, marcar como spam, etc., algumas dessas ferramente
serdo exibidas no decorrer deste tutorial.

Figura 7.3 — Abrindo arquivo anexado

&% Social @ Promocdes

BE- B8 068 & 0 & n-;«
[J Principal
5

Como abrir um arquivo no navegador - Boa tarde! Encaminho exemplos de anexo.

M Imagem anexo.... Wl video anexo.mp4 [0 Exemplo de An

1-100 de 1.696

17:20

Fonte: Acervo da Unidade

7.2 Spam

7.2.1 Como marcar um e-mail como Spam

Para marcar um e-mail como spam, basta acessar sua Caixa de Entrada, identi-
ficar o e-mail que se deseja marcar como spam e seleciond-lo (como foi ensinado na
secdo 7.1.1), ap6s seleciond-lo aparecerdo algumas ferramentas, clique na ferramenta
Denunciar spam, como é exibido na Figura 7 4.
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Figura 7.4 — Marcando um e-mail como spam

= 0 ¢ [

Social > Promocgoes
» Como abrir um arquivo no navegador - Boa tarde! Encaminho exemplos de anexo.
Imagem anexo.... Wl Video anexo.mp4 [ Exemplo de An..

Fonte: Acervo da Unidade

7.2.2 Como acessar os Spam

Para acessar os e-mails marcados como spam, vd no menu lateral do Gmail, e clique
na opgao Mais, como exibido na Figura 7.5.

Figura 7.5 — Acessando spam

= M Gmail Q

O- ¢C

I— Escrever

[J Principa
[J caixade entrada
w Com estrela ’
©® Adiados
> Enviados »
Meet
B Iniciar uma reunido ’
B3 Participar de reunido o

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso, role a barra até achar a opg¢do Spam, como exibido na Figura 7.6. E
pronto, o Gmail carregard uma nova aba exibindo todos os e-mails marcados como
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spam.

Figura 7.6 — Acessando spam

- [J Princ

=5 Programados
I
B Rascunhos

Todos os e-mails

=
B Lixeira \
~ @ Categorias

=% Social

Fonte: Acervo da Unidade

7.3 Todos recebidos

Para acessar todos os e-mails recebidos, vd no menu lateral do Gmail, e clique na
opcdo Mais, como exibido na Figura 7.7.
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Figura 7.7 — Acessando todos os e-mails recebidos

= M Gmail Q

O~ cC
I— Escrever

[J Principa
[J caixade entrada
w Com estrela ’
©® Adiados
> Enviados »
Meet
B Iniciar uma reunido ’
3 Participar de reunido o

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso, role a barra lateral até achar a opgdo Todos os e-mails, como exibido na
Figura 7.8. E pronto, o Gmail carregard uma nova aba onde serdo exibidos todos os
e-mails recebidos.

Obs. De vez em quando alguns e-mails que vocé recebe ndo aparecem na Caixa
de Entrada, mas sim nessa aba Todos os e-mails, entdo é bom conferi-la frequen-
temente.
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Figura 7.8 — Acessando todos os e-mails recebidos

= M Gmail
I— Escrever

@ Chats "

=5 Programados

B Rascunhos

©® spam
B Lixeira

~ @ Categorias

Q

O~ ¢C

[J Principal

Todos os e-mails «
e

Fonte: Acervo da Unidade

7.4 E-mails com estrela

7.4.1 Como marcar um e-mail como Estrela

Para marcar um e-mail como importante (estrela), basta identificar o e-mail dese-

jado e clicar no botdo em formato de estrela, como exibido na Figura 7.9.

Figura 7.9 — Marcando um e-mail como Estrela

) Principal 2+ Social @ Promogbes

O » Como abrir um arquivo no navegador - Boa tarde! Encaminho exemplos de anexo.

\ M Imagem anexo... M Video anexo.mp4 [ Exemplo de An...
»

(<)

Fonte: Acervo da Unidade

7.4.2 Como acessar 0os e-mails com Estrela

Para acessar a aba de e-mails importantes (com estrela), vd no menu lateral do
Gmail e clique na opgdo Com estrela, mostrado na Figura 7.10, com isso o Gmail car-



7.5 Lixeira 39

regard uma nova aba exibindo todos os e-mails marcados como estrela.

Figura 7.10 — Acessando e-mails importantes

= M Gmail Q
I— Escrever b~ ©
[J Principal ah
[J caixade entrada
Y Com estrela »
© Adiados \
= Enviados g
v Mais

Fonte: Acervo da Unidade

7.5 Lixeira
7.5.1 Como excluir um e-mail

Para excluir um e-mail, basta acessar sua Caixa de Entrada, identificar o e-mail
que se deseja deletar e seleciond-lo (como foi ensinado na segdo 7.1.1), ap6s seleciond-
lo aparecerdo algumas ferramentas, clique na ferramenta Excluir, como é exibido na
Figura 7.11.

Figura 7.11 — Excluindo um e-mail

8- o 0 O & b » >

o e 2% Social @ FPromoces

» Como abrir um arquivo no navegador - Boa tarde! Encaminho exemplos de anexo. 17 de ago.
M Imagem anexo... Wil video anexo.mp4 [ Exemplo de An

Fonte: Acervo da Unidade

7.5.2 Como acessar a lixeira

Para acessar os e-mails deletados, vd no menu lateral do Gmail e clique no botdo
Mais, como exibido na Figura 7.12.
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Figura 7.12 — Acessando a lixeira

= M Gmail Q

O~ cC
I— Escrever

[J Principa
[J caixade entrada
w Com estrela ’
©® Adiados
> Enviados »
Meet
B Iniciar uma reunido ’
3 Participar de reunido o

Fonte: Acervo da Unidade

Ap6s isso, clique na opgdo Lixeira, como exibido na Figura 7.13. E pronto, o Gmail
carregard uma nova aba exibindo todos os e-mails deletados.

Figura 7.13 — Acessando a lixeira

M Gmail Q

8- 8 0 @¥w
I— Escrever
e s v ] Principal
Spam

»
Lixeira I

- @ Categorias

=% Social »

[ - Atunalizanfae

Fonte: Acervo da Unidade
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Obs. Os e-mails que ficam na aba Lixeira, sdo excluidos automaticamente ap6s
30 dias.

7.5.3 Como esvaziar a lixeira

Para esvaziar a lixeira vocé precisa primeiramente acessé-la (como foi ensinado na
secdo 7.5.2). Ap0s acessar a lixeira, vé até a barra cinza que fica em cima dos e-mails
deletados e clique na opcdo Esvaziar lixeira, como exibido na Figura 7.14.

Figura 7.14 — Esvaziando a lixeira

o- ¢ : 1-100 de 123 >

As mensagens que ficarem na pasta “Lixeira" mais de 30 dias seréo excluidas automaticamente.

® ® ¥ ¥ ¥
TR R

¥
[ 1}

Fonte: Acervo da Unidade

8 Como deslogar a conta do Gmail

Para sair da sua conta do Gmail, clique no botdo com a sua foto, que fica no lado
superior direito do Gmail, como exibido na Figura 8.1.

Figura 8.1 — Deslogando a conta

O]
&

Fonte: Acervo da Unidade
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Ap6s isso uma pequena aba serd aberta e nela para deslogar da sua conta clique no
botao Sair, como exibido na Figura 8.2.

Figura 8.2 — Deslogando a conta

@ @ = il

Gerenciar sua Conta do Google

2t  Adicionar outra conta,
1

Sair

Politica de Privacidade - Termos de Servigo

Fonte: Acervo da Unidade
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Referéncias
Site oficial do Gmail - <https://mail.google.com/>.
O que é o Gmail - <https:/ /pt.wikipedia.org/wiki/Gmail>.

Imagens do(a) proprio(a) autor(a).
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