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Introdugao ao servigo de Email da USP

“A partir de 01/01/2017 os e-mails da USP estdo na plataforma G Suite for
Education: Tais recursos incluem o uso ilimitado dos servigos de e-mail, com
controle de spam, calendario, contato, comunicag¢do digital, armazenamento e
compartilhamento de documentos.” (Fonte: Superintendéncia da Tecnologia da
Informagéo)

Para acesso a conta de email @usp.br o usuario deve entrar no site email.usp.br e
fazer a autenticagdo com numero USP e a senha unica (a mesma utilizada no
Marte).

T PR S R S e R e T XL I TE XX L L I AKXIXNI0
& c o © & hiipsy/fidpeafe.uspbe/idp/p: S Redirect/s! ecution=e2: B wow e @ | Q Pesquisa nEoe =
2 Maisvisitados @ Primeiros passos B Telefonia [ st @ Pessoais

& Favoritos v x
o Universidade de Sao Paulo
e Brasil

Autenticando em

E-MAIL - Universidade de Sao Paulo

ccardoso@usp.br

Senha Unica

Isto &€ um computador publico

= Contrelar quais dos meus dades sdo enviados

T@@cRavaBedReIRODY 0]

Caso vocé nao se lembre da senha, é possivel recupera-la clicando no link
https://id.usp.br/senha-unica, mas € preciso que o email alternativo cadastrado no
registro do Sistema Marte esteja correto, pois é através deste segundo email que o
usuario conseguira recuperar a senha. Qualquer duvida, o usuario deve entrar em
contato com o DRH.

Importante ressaltar as Dicas de Seguranga expostas no portal de entrada:

e Feche seu navegador quando acabar de usar o servigo que requisitou a
autenticagdo, principalmente se estiver utilizando um computador
compartilhado.

e Tenha cuidado com qualquer programa ou pagina web que solicite a sua
senha.

e Nunca fornegca seu usuario ou senha através do e-mail, SMS ou em
formularios alocados fora dos servidores da USP.

e Autenticando-se vocé automaticamente aceitara os Termos de Uso da Senha
Unica da USP.
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2. Explorando o painel superior: pesquisa de emails e configuragées

No painel superior, que se apresenta como a figura abaixo, temos o comando
“Pesquisar e-mail” que permite localizar emails com varios critérios (origem, destino,
assunto, datas e pasta).

M Caixa de entrada (3.994) - ccarde X +

& & & mail.google.com/mail/u/0/#inbox @® @ &e

% Apps @ Portal de atendime. IS8 Abrir Chamado Téc @ CETI-RP - Cadastro. e Cursos de Extenso... usp Geral

= M Gmail Q, Pesquisar e-mail ® &3 i | | () | | a

O- C : De ccardoso@usp.br |

Para funcionarp@listas.usp.br
[J Principal @ P

l.
@ Assunto

+ » Google Ager
Contém as palavras )
o | [0 ¥ ® SociedadeB
Q Nao tem
» Agencia FAF
L Tamanho maior que - MB -
o » Google Ager .
Data entre 1 dia - =B
usp-recicla L
(]
=

Bo

Digite aqui para pesquisar

Exercicio 1: No navegador, abrir o link email.usp.br autenticando-se com a senha
Unica da USP. Fazer uma pesquisa de emails que contenham a palavra “reuniao”.
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Outra opgdo do painel superior denominada “Configuragdes rapidas”, que
aparece a direita da pesquisa, como na figura abaixo. Com as op¢des para:
Densidade, permite varias formas de apresentacdao das mensagens, Tema,
Tipo da Caixa de Entrada, Painel de Leitura.

M Caixa de entrada (3.991) - ccardc X + — X
< (&) #& mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® @ ¥ a H
55 Apps @ Portal de atendime...  ¥88 Abrir Chamado Tec... e CETI-RP - Cadastro... 6 Cursos de Extensao... usp Geral

= M Gmail Q, Pesquisar e-mail A @ & | I : Y p a
'- - ¢ 1-50de7.930 < > Configuragdes rapidas X
@ Principal @ Promogdes Ver todas as configuragdes
[J ® Atendimento STI/U. 15:27 DENSIDADE
[Ticket#2020073001001033] Atendimento STI: c... 0
[Ticket#2020073001001033] Atendimento STl: c... Yy @®  Padrio g
» tirp-bounces 15:10 s
confirmagéao do envio da mensagem de Tirp O bl

Sua mensagem com o assunto Mconf Foi recebi...

(O Compacto

» Sociedade Brasileir. 12:28
Webinar Gratuito sobre O Papel do Enfermeiro n...

H £ Digite aqui para pesquisar

*
o
Q
]
=
("]
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Exercicio 2: Utilizar as “Configuragdes Rapidas” para modificar conforme

indicado:

e Densidade: Regular

e Tema: figura da baleia

e Tipo de Caixa de Entrada: Padrao

e Painel de Leitura: A direita da Caixa de Entrada
Como na figura abaixo:

M Caixa de entrada {3.991) - ccarde X +

< (&) #& mail.google.com/mail/u/0/?zx=g9pgsOegbjoh#inbox

22 Apps @ Portal de atendime..  USB Abrir Chamado Téc.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extensdo...

[J Principal

9

[ » Jornal daUSP 09:56
Modificagdes genéticas apos bariatric...
A reprodugdo de textos, audios, video.. ¢

CARL USP 08:42
[FMRP] Ajude a campanha ArreCARLda!
A campanha ArreCARLda .. Pessoais

*
[ L]
e
e
=

usp-recicla USP 08:41
[FMRP] Semana sem plastico- Dicas d...

O Digite aqui para pesquisar

usp Geral

COPves

1-50de 7.930

.
s
.o
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Outras configuragdes podem ser feitas clicando-se em “Ver todas as Configuragdes”
logo abaixo das “Configuragcdes Rapidas” como na figura que segue, um recurso
também muito utilizado é o de “Resposta automatica de férias” que permite informar
usuarios que nos enviam email sobre qualquer indisponibilidade, como férias ou
outras ocorréncias:

M Configuracdes - ccardoso®@usp.t X + = X
& c #& mail.google.com/mail/u/0/?zx=g9pgsOeqbjbh#settings/general ® @ 1 a H
23 Apps @ Portal de atendime..  UEB Abrir Chamado Téc.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extensdo... usp Geral
= M Gmail Q, Pesquisar e-mail v ® & i l | () p w
- Configuracoes
Geral Marcadores Caixade entrada Contas e importacdo Filtros e enderecos bloqueados
E Encaminhamento e POP/IMAP Complementos Chat e Meet Avancado Off-line Temas
Criar contatos @ Quando eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos 0
para usar o recurso autocompletar da préxima vez.
preenchimento () Eu mesmo adicionarei os contatos
+

Assinatura: -
(incluida no final  Minha assinatura /" W Analista de Sistemas - CeTI-RP/USP
de todas as

mensagens

n ” 2
H L Digite aqui para pesquisar i ) = Lid 07/2020

*
o
e automatico:
.
&
(]
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Exercicio 3: Utilizar a janela “Ver todas as Configuragdes” para alterar: Estilo de texto,
Correcao Automatica e Assinatura (um texto curto que seguirda os emails enviados pelo
usuario). Geralmente a Assinatura contém informagdes sobre o cargo, contatos, etc. Como
exemplo abaixo:

Clelia Camargo Cardoso
Analista de Sistemas - CeTI-RP/USP
+55 (16) 3315-8601 (Phone)

3. Escrevendo e enviando emails

Para escrever um email basta clicar no comando “+ Escrever’ (a esquerda no painel
superior) e assim aparecera uma janela como abaixo:

M Caixa de entrada (3.991) - ccarde X B = X
& (&) #& mail.google.com/mail/u/0/?zx=g9pgs0egbjbh#inbox?compose=new ® @ . i
55 Apps @ Portal de atendime...  B88 Abrir Chamado Téc.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extensdo... usp Geral

Definir tela cheia como padréao
Nova mensagem

s o Marcador
Destinatarios

Solicitar confirmacgao de leitura
Assunto

Modo de texto simples

Imprimir

Verificar ortografia

.~ Verdana
Feedback sobre a Escrita inteligente

A@c—:@i)!—bi"

A Digite aqui para pesquisar

Para: destinatario do email (geralmente esta em seus Contatos)

CC: emails que receberao copia

CCO: emails que receberao cépia mas que ficarao invisiveis aos outros

Assunto: assunto do email (texto breve)

Abaixo pode-se configurar formatagao de texto, alinhamento de paragrafo, lista e
outros.

Mais opgoes de envio como Anexo, Link, Emoji (figurinhas) e outros, assim como
abrir a janela de novas opgdes clicando-se no link a direita sobre o simbolo “ (trés
pontinhos).
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Exercicio 4: Escrever um email ao colega, com CCO para seu email alternativo
anexando-se um arquivo qualquer e solicitando confirmacgao de leitura. Verificar na
caixa Enviados.

4. Organizagao da Caixa Postal

A organizacao de pastas para gerenciamento dos emails € um pouco diferente no Gmail.
Por padrao temos as pastas tradicionais de Entrada, Enviados, Spam e algumas outras, A
criacdo de novas pastas ocorre quando ao se marcar o email com um determinado rétulo
abre-se a opc¢ao para “criacdo da pasta”, que na verdade significa um agrupamento dos
emails rotulados com o mesmo titulo.

Segue ilustragdo de como classificar o email com um rétulo existente ou criando-se um
Nnovo:

M Caixa de entrada (3.992) - ccardc X + — X
< C' @& mail.google.com/mail/u/0/?zx=g9pqsOeqbj6h#inbox ® @ W« r,a :
2% Apps @ Portal de atendime. S8 Abrir Chamado Téc e CETI-RP - Cadastro. e Cursos de Extensdo... usp Geral

— M Marcar como: L @ @ ses m 6
I Q
l— B [ certificados digitais : 1-50 de 7.932 ¢ > - m
4 [ CETIRP
@ [ CETIRP/CIRP
) ¢ (O CETIRP/Drivers realiza sequenciamento... 12:12 0
[ CETIRP/SCA
o nha em prol da Coopera.. & 11:12
o [OJ CETIRP/SCADM
- | [ CETIRP/SCMANUT cas apds bariatrica deix... 09:56
+
@ [ CETIRP/SCREDE ude a campanha ArreCA... 08:42
| plastico- Dicas de com... 08:41

Criar novo

H A Digite aqui para pesquisar

Exercicio 5: Verificar o conteddo das pastas tradicionais do Gmail. Depois
classificar um email qualquer com o rétulo “Pessoal” que vocé mesmo criara e que
hospedara o novo email.
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5. Agenda: Acesso e configuragoes

No botao superior “Google Apps” encontram-se os aplicativos disponiveis aos usuarios que
tém conta no Gmail, entre eles encontramos a “Agenda”.

Ao abrir a Agenda pode-se navegar por um calendario e imediatamente adicionar
compromissos, lembretes ou tarefas.

Exercicio 6: Abrir a Agenda e adicionar o Evento “Férias” com inicio em
13/10/2020 a 24/10/2020, dia todo. Inicie como na figura abaixo:

Universidade de Sao Paulo: ager X + = X
< ¢ @ calendar.google.com/calendar/r/day/2020/10/13?tab=mc @ % a :
S5 Apps @ Portal de atendime..  USB Aprir Chamado Téc.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extensdo... usp Geral
= Agenda Hje < > 13deoutubrode2020 Q G
X
Criar

Adicionar titulo

Outubro de 2020
B s T @ Evento  Ausente Lembrete Tarefa Horarios disponiveis

27 28 29 30

11 12 13 14

03:00
18 19 20 21 22 23724 <
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Adicione o titulo “Férias”, no campo “Até” clique em 24/10/2020 do calendario, clicar
também na opcéao “Dia inteiro”. No final clicar em “Salvar” para que as alteracbes
sejam feitas.

Universidade de Sdo Paulo: agen X +

< e # calendar.google.com/calendar/r/eventedit?tab=mc @ W 0

23 Apps @ Portal de atendime.. IS8 Abrir Chamado Téc.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extensdo... uspP Geral

X Férias

13 out. 2020 até pLEN@erly)

Diainteiro N&o  Outubro de 2020 < >
D S T Q Q s s
27 28 29 30 1 2 3

Detalhes do evento Convidi
4 5 6 7 8 9 10

15 16 17

1 12 13 14
Q Adicionar videoc 18 19 - 91 92 a5 o Adiciol

25 26 27 28 29 30 31

H 2 Digite aqui para pesquisar
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Exercicio 7: Abrir a Agenda e adicionar um Lembrete “Retorno ao trabalho”
em 26/10/2020 como na figura abaixo:

Universidade de Séo Paulo: ager X + i X
<« c #& calendar.google.com/calendar/r/day/2020/10/26?tab=mc & ¥ O H
22 Apps @ Portal de atendime..  B8B Abrir Chamado Téc. @ CETI-RP-Cadastro.. @ Cursos de Extensio... usp Geral

Hoje < > 26deoutubrode2020 Q (@ €3 Dia - ii EE

X
E-
ou Retorno ao trabalho! u
D
27 Evento  Ausente Lembrete Tarefa Horarios disponiveis

18 Tom—20 2 Zom—

25 26 27 28 29 30
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Exercicio 8: Abrir a “Agenda” e adicionar uma Tarefa “Relatério Anual” em
1/12/2020, incluir uma descri¢cdo a tarefa detalhando a atividade, como na
figura abaixo, ndo se esquecendo de apertar o botdo “Salvar”:

Universidade de Sao Paulo: ager X + i X
& & & calendar.google.com/calendar/r/day/2020/12/1?tab=mc @ ¥ a H
22 Apps @ Portal de atendime..  USB Abrir Chamado Téc.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extensdo... usp Geral

Hoe < > 1dedezembrode2020 Q (@ 3 D - ii E

e (Y  1dez.2020 [ Dia inteiro

vezempro ae Zu

Preparar apresentacdo do Relatério Anual de Atividades. Pesquisar

D S T Q . . e ..
dados no sistema de chamados, emails e midias SOCIaIS.|

29 30 1 2

&6 7 2 WG
13 14 15 16 Salvar

20 21 22 23 24 25 26 usiuy
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Exercicio 9: Abrir a “Agenda” e adicionar uma Tarefa “Apresentagcdao do
Relatério Anual” em 16/12/2020, esta apresentacao sera pelo “Google Meet”
(ferramenta de conferéncia web), portanto apertar o botdo “Entrar com o
Google Meet” e do lado direito adicionar os convidados de seus contatos (ou
outros necessarios ao evento), ndo se esquecendo de apertar o botdo
“Salvar”, como na figura abaixo:

Universidade de So Paulo: ager X + - X
< e @ calendar.google.com/calendar/r/eventedit/M2hydmgxNmOwZ ThsaTVpM3VndHMxNzQyb3QgY2NhcmRvc29AdXNwLmly?ta.. @ ¥ 0 i
23 Apps @ Portal de atendime.. IS8 Abrir Chamado Téc.. @ CETI-RP - Cadastro.. @ Cursos de Extensdo... uspP Geral

Apresentacao do Relatdrio An Mais acdes -

16dez. 2020 16:00 até 17:00 16dez. 2020 Fuso horério

(] Diainteiro Né&o se repete ~

Detalhes do evento Encontrar um horario Convidados

Entrar com o Google Meet v X Adicionar conv

meet.google.com/dak-ydqy-xsq - Até 250 participantes @

H 2 Digite aqui para pesquisar
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Aqui finalizamog este material,
agradecendo a cua participagio e
no¢ colocando & dicposiclo para
cugectoes e dividas:

atendimentorp@uscp.br
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