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FASE 2 · CHAT

Google Chat
 Guia Prático

Mensagens diretas, espaços, arquivos compartilhados e boas práticas de comunicação rápida.
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ANTES DE COMEÇAR

Como usar este guia
 

O Chat reduz e-mails rápidos e organiza conversas por pessoa, grupo ou espaço. O guia separa
comunicação informal de registro formal.

Pré-requisitos
Conta institucional e acesso a
chat.google.com ou Gmail com Chat
ativado.

Siga a numeração
Faça os passos na ordem. Se uma tela estiver
diferente, confira o nome do botão antes de
avançar.

Tempo estimado
2 a 3 min
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1 Abra o Chat

Acesse o chat pela página inicial do Google Chrome, ou diretamente no link chat.google.com 

Você também pode consegue acessar por meio da página do Gmail.
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2 Inicie uma conversa direta

Clique em Novo chat, digite o nome ou e-mail da pessoa e inicie a conversa.
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3 Envie uma mensagem

Digite a mensagem no campo inferior e envie. Use linguagem objetiva e lembre-se que 
o histórico das conversas é ativado.
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4 Crie ou acesse um Espaço

Use Espaços para projetos, equipes ou temas que exigem histórico compartilhado.
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5 Compartilhe arquivo do Drive

Use o botão de anexar/Drive para enviar um arquivo mantendo permissões adequadas.
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6 Ajuste suas notificações

Use as configurações do espaço para reduzir interrupções sem perder mensagens.

Se precisa de registro formal, encaminhe o assunto por e-mail institucional.

Boas práticas:

Clique no ícone de engrenagem, no lado direito da página.

Em seguida, abrirá o menu de configurações. Você pode personalizar as notificações
e outros aspectos do chat, como o recurso de Escrita Inteligente, que apresenta
sugestões de escrita enquanto você digita. 
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Fontes usadas para conferir os passos

Mensagens no Chat: https://support.google.com/chat/answer/16059642
Mensagens diretas: https://support.google.com/chat/answer/7652736
Espaços no Chat: https://support.google.com/chat/answer/7659784
Drive no Chat: https://support.google.com/chat/answer/7660707
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