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O que é o Google Groups?

R — Google Groups € um servico de grupos de discussao, criado para
promover a interacdo de usuarios com interesses em comum.

Como acessar o Google Groups?

R — A maneira mais simples de acessar o Google Groups € pelo endereco
https://groups.google.com.
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https://groups.google.com/
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Parte 1

Funcoes principais do Google Groups

COTIC-UFRRJ



.-. Grupos

Meus grupos
Grupos recentes
Todos os grupos

Grupos favoritos

Conversas com estrela

g Grupos

Meus grupos
Grupos recentes
Todos os grupos

Grupos favoritos

Conversas com estrela

Meus grupo: Squisar nos meus grupos @UFR&._ ° |

Meus grupos 1 grupo laldel ¢ >
[0 o6rupes Data de inscrigio Assinatura

e unidade para treinamento 19 de ago. de 2021 Cadae-mail
B teste treinamento@ufrrjbr

Q Todos os grupose... ufrrj x

B2 Naminha organizagdo ‘ @ Fora da minha organizagéc | ‘ ‘ 28 Grupos !l Conversas ‘

Grupos 2 grupos correspondem a consulta "ufrr]

TIC UFRRJ
tic@ufrrj.br
Graduagdo da UFRRJ nas Redes

graduacaonasredes@ufrrj.br <1 mensagem por dia
Edital n® 03/2021

Conversas 0 conversa corresponde  consulta "ufrrj*




1- O menu lateral principal lista as principais op¢oes relacionadas aos grupos:

g Grupos

Meus grupos

Grupos recentes

@ B

Todos os grupos

B B

Grupos favoritos

b

Conversas com estrela

Menu lateral principal

Q Meus grupos -

Meus grupos 1 grupo

[0 Grupos 4 Data de inscrigéo Assinatura
unidade para treinamento

jo. de 2021 Cada e-mail «
3 teste treinamento@ufrr br

Meus grupeos: Lista os grupos dos quais vocé é participante ou administrador.

Grupos recentes: Lista os grupos acessados mais recentemente.

Todos os grupos: Lista todos os grupos da instituicao.

Grupos favoritos: Lista os grupos que vocé classificou como favoritos.

Conversas com estrela: Relativo as conversas dentro dos grupos, lista aquelas as quais vocé
classificou como importantes.
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Menu de acdes referentes a um grupo

1- Este menu contém algumas acdes especificas que podem ser realizadas concernentes ao grupo
selecionado.

- Gr’upos Q Meus grupos - - {E‘_} B ‘L:fl’ UFRR)J o

Meus grupos Meus grupos 1 grupo

Grupos recentes

D Grupos Data de inscrigéo Assinatura

B o R

unidade para treinamento
teste.treinamento@ufrrj.br

j0. de 2021 Cada e-mail « @ 2

Conversas com estrela

b

Estas sdo as acoes referentes aos icones em destaque na imagem acima (da esquerda para a direita):

Configuracoes do grupo (essa op¢cao somente aparece para administradores do grupo): Série
de configuracdes relacionadas ao grupo (maiores detalhes na parte 2 do manual).

Adicionar participante (essa opcao somente aparece para administradores do grupo): Permite
adicionar um novo participante ao grupo.

Sair: Permite sair do grupo, deixando de participar do mesmo (essa op¢ao fica desabilitada caso
voCe seja o unico proprietario do grupo, impedindo assim a existéncia de grupos “vazios”).

Adicionar aos favoritos: Adiciona o grupos aos seus favoritos.
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Menu lateral do grupo

1- Este menu surge a partir do momento que vocé clica para acessar o contetdo de determinado
grupo:

— o e -
= g Grupos Q Conversas - o @3 Ho({purRR) o
¥ unidade para treinamento 1 participante 1a6des
$¢ Conversas com estrela
unidade para treinamento
o 2deout. ¥r
| conversas 1
| Aprovadas 1 o Funcionario X matrila_antiga  assunto do primeiro e-mail — Conteldo do primeiro e-mail 24deago. ¥
Pendente = .
n Pessoa Desconhecida matricula_2022 ' apresentacdo em formato desconhecido — Qual é o proce... 19deago. ¥t
» [ Marcadores
o g Pessoa De.., unidade par.. 2  duvida sobre a apresentagdo — O texto da apresentacdo encontra-se no site d... 19deago. ¥
2
g teste treinamento esta mensagem trata-se de um experimento — Prezados, conforme explicado . 18deago. ¥
Usuérios banidos
@ Sobre o teste novo assunto do primeiro e-mail — Contelido do primeiro e-mail. Abragos © servidorye 11deago. ¥r
Sobre
Minhas configuragdes de
B i
associagdo
3 Cconfigurages do grupo

Vamos conhecer as opgoes do menu mostrado na imagem acima:

Conversas: Organiza as conversas entre aquelas ja aprovadas pelos administradores do grupo e
aquelas ainda pendentes de aprovacao.

Marcadores: Permite listar marcadores existentes para determinadas conversas e adicionar novos
marcadores.

Pessoas: Lista os participantes do grupo bem como as pessoas que foram banidas deste. (A opcao
“Usuarios banidos” somente é visualizada pelos administradores do grupo).

Sobre: Informagdes sobre o grupo.

Minhas configuracées de associacao: Opcoes referentes a como vocé é visualizado dentro do
grupo.

Configuracoes do grupo (essa op¢cao somente aparece para administradores do grupo): Série
de configuracdes relacionadas ao grupo (maiores detalhes na parte 2 do manual).
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Menu de acoes referentes a uma conversa

1- Este menu surge quando acessamos determinada conversa dentro do grupo e permite realizar
acoes diversas referentes a conversa em questao:

= _-‘-; Grupos Q Conversas - & © G o
t € & & & 0o = ® 2 O 5 6deds <
22, Meus grupos assunto do primeiro e-mail 16 visualizagses © Airibuida a senvidor.y@uirri br po

Grupos recentes

Dos e teste novo  <le
para teste.trei

Grupos favoritos
Contel

Ab

de 2021232318 ¢

C]
B Todos
[}

do primeiro e-mail

4 Conversas com estrela

unidade para

2| Conversas 1
Aprovadas 1
Pendente

r O Mar

2, Pes

Estas sdo as opg¢oes contidas no menu de conversas (da esquerda para a direita):

Atribuir conversa a vocé: Aquela conversa fica atribuida a vocg, facilitando futuramente saber
quem ficou responsavel por determinado assunto.

Atribuir conversa a outra pessoa: Aquela conversa fica atribuida a pessoa selecionada, facilitando
futuramente saber quem ficou responsavel por determinado assunto.

Remover atribuicao: Permite remover atribui¢oes previamente adicionadas.
Marcar como encerrada: Marca a conversa como encerrada.

Marcar como copia: Permite marcar uma determinada conversa como copia de outra. Essa acdo
fard com que a conversa marcada como cépia fique bloqueada para edicao.

Nenhuma acao necessaria: Permite cadastrar que ndo se faz necessario realizar mais nenhuma
acdo referente aquela conversa.

Marcar como abauso: Reporta a conversa como contendo um contetido abusivo.
Marcadores: Permite adicionar um marcador a conversa ou selecionar um ja existente.
Excluir: Exclui a conversa (essa acdo é definitiva ndo podendo ser desfeita).

Bloquear: Bloqueia a conversa.
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Parte 2

Configuracoes de administracao de grupo
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Q Meus grupos Pesquisar nos meus grupos

Meus grupos 1 grupo

Grupos recentes
D Grupos Data de inscrigéo|

Todos os grupos

unidade para treinamento 19 de ago. de 202

Grupos favoritos
R teste.treinamento@ufrri.br

Conversas com estrela

0s administradores de grupos podem fazer o seguinte:

Adicionar-me aos grupos deles

Convidar-me para o0s grupos deles

Notificacdes

Receber um e-mail quando alguém atribuir uma conversa a mim

Idioma de exibigdo

Mudar a configuragéo de idioma de todos os produtos do Google

Status de devolugdo

Seu e-mail ndo esta sendo sinalizado como devolvido.

Configuragdes globais
Enviar feedback para o Google

Ajuda

Cancelar

Salvar




Gerenciamento das opcoes do grupo

Obs: As op¢0es abaixo sdao exclusivas dos administradores do grupo.

1- Para acessar as configuragdes do grupo, clique no icone indicado pela seta na imagem:

= aa Grupos Q Meus grupos = . @ e “ UFRR) o
22, Meus grupos Meus grupos 1 grupo alde
(© Grupos recentes
D Grupos Data de inscrigdo Assinatura

By Todos os grupos

i P, unidade para treinamento O e o Ccada e-ma
3 Grupos favaritos 19 de ago. de 2021 adae-mal - 2+ g

teste.treinamento@ufrrj.br

w

Conversas com estrela f

Ao acessar o gerenciamento das opg¢des do grupo o administrador do grupo podera realizar diversas
acoes entre elas:

Alterar o nome do grupo

Alterar e-mail do grupo

Adicionar uma descricao do grupo

Adicionar uma mensagem de recepcao a novos usuarios
Gerenciar quem pode ver e participar do grupo

Definir politicas de postagem de conversas

Gerenciar historico de conversas

Moderar mensagens antes das mesmas aparecerem no grupo
Ativar/ Desativar respostas automaticas

Excluir o grupo
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