DETRAN-PR

FASE 2 - CHAT

Google Chat

Guia Pratico

Mensagens diretas, espagos, arquivos compartilhados e boas praticas de comunicagao rapida.



GOOGLE CHAT

Como usar este guia

O Chat reduz e-mails rapidos e organiza conversas por pessoa, grupo ou espaco. O guia separa
comunicacéo informal de registro formal.

Pré-requisitos e Tempo estimado
Conta institucional e acesso a 2 a3 min
chat.google.com ou Gmail com Chat

ativado.

Siga a numeragao

Faga os passos na ordem. Se uma tela estiver
diferente, confira o nome do botédo antes de
avancar.



GOOGLE CHAT

ﬂ Abra o Chat

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

Gmail Imagens 333 o

Seus favoritos V4
Conta Gmail Drive
= o

Gemini Documen... Planilhas
Apresent... Agenda Chat

Meet Vids Formularios
P . =

Vocé também pode consegue acessar por meio da pagina do Gmail.

= M Gmail Q, Pesquisar e-mail
- :
(8] c i
2, O
Mail 7
Remetente 1 Email 1 - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
Remetente 2 Email 2 - Sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dol
Chat
X Remetente 3 Email 3 - Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullar
Meet Remetente 4 Email 4 - Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit es:
B Anexo.pdf
Remetente 5 Email 5 - Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in cu

Remetente 6 Email 6 - Nam libero tempore, cum soluta nobis est eligendi optio cumq



GOOGLE CHAT

Q Inicie uma conversa direta

Clique em Novo chat, digite 0 nome ou e-mail da pessoa e inicie a conversa.

= 'E Chat | Q, Pesquisar chat

B} Novo chat Inicio Mo lidas E Comersa  BD ~
= Atalhes D i‘.:(".‘ - set. de 2000

. Iricio Vo hola

@ Mongios

fr Com estrels

= Marasgers dingtas

Converse com alguém

Encontrar um chat

= Espagos

Nenhuma conversa selecionada

Use o botio para alternar entre os modos
de painel dnico e dividido



GOOGLE CHAT
° Envie uma mensagem

Digite a mensagem no campo inferior e envie. Use linguagem objetiva e lembre-se que
o histérico das conversas é ativado.

= aChat Q. Pesquisar chat

E} Movechat « m M - o @

- Atslhos
[ Inicie
@ Mengies
€ Com estrels
= Mgnsagens dingtas
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Mostrar tuda

00009009959

- Espagos
Crig Lm @5pACO DAra COMMETSar
@ colabarar

Criar ou encontrar um espaco

- Apps
& Google Drive

'3 O HETORCO E5TA ATIVADD
pgens emvisdas com o hishdeico ptivado 8i




GOOGLE CHAT

@ Crie ou acesse um Espago

Use Espacgos para projetos, equipes ou temas que exigem histérico compartilhado.

' h - ale
v Atalhos | Q, Pesquisar espacos )l v/ Espacos de que eu nao participo v Internos
M »
(A Inicio
@ Mencdes Espacos que podem ser do seu interesse
v Com estrela
. Controle Google Workspace ﬂ DTIN
~ Mensagens diretas (-' 5 participantes 6 participantes
@ N Favorito entre pessoas que vocé conhece Favorito entre pessoas que vocé conhece
® -
e T Visualizar Participar Visualizar Partici
@ «
[ Talvez vocé também goste
@ -
| INFORMES DOPE
@ s 5 participantes
@
@ A g GW DTIN + DEGI
4 participantes
@ -
¢ Mostrar tudo D DPI
6 participantes
~ Espacgos
. Libras
Crie um espaco para conversar L )
3 participantes
e colaborar
Criar ou encontrar um espago
D Detran/Seco
~ Apps 3 participantes

& Google Drive
RH NOVOS USUARIOS

-



GOOGLE CHAT

e Compartilhe arquivo do Drive

Use o botao de anexar/Drive para enviar um arquivo mantendo permissées adequadas.

Ll et S

3 participantes

f Anexar arquivo do Drive
Google Drive » Anexe um arquive do Drive

Criar um convite do Google Agenda
Google Agenda + Crie um novo convite da Agenda

| Enviar um link do Meet
Google Meet « Envie um novo link de reuniac

o Create a poll

Instalar
Poll « Create a poll using Google's Poll app

. Irefinder_setting -
Refinder + Connect, updats, or disconnect Refinder agent. endide Pauls
. lafrikaans

Instalar
Abang Transkator » Translate message to Afrikaans (AF) za

18 min

fhete iciflando de um teste hehehehe
Descubra mais comandas @ Confira

Enviar mensagem

x Aigite para pesquisar L @ B &2 ® ~ >




GOOGLE CHAT

© Ajuste suas notificagées

Use as configuragdes do espaco para reduzir interrupgdes sem perder mensagens.

Clique no icone de engrenagem, no lado direito da pagina.

® Ativo v @] i3 @ sss

Em seguida, abrirda o menu de configuragdes. Vocé pode personalizar as notificagbes
e outros aspectos do chat, como o recurso de Escrita Inteligente, que apresenta
sugestdes de escrita enquanto vocé digita.

Configuragdes de chat

Motificagdes na drea de trabalho
1 Notificagdes ¢ @

Permiti notificages de chat O
B Mensagens e midia

As notificacBes do Chat estio ativadas, mas este
. navegador estd impedindo que elas sejam

€ Aparéncia entregues. O Google Chat precisa de permissdes do
navegador para mostrar notificacdes neste
dispositivo e evitar alertas duplicados em
dispositives mdveis.

Ativar

T Acessibilidade

Restricoes de
ﬁ St S Notificacdes de reactes

Ative as notificagdes de reagdes A8 sUas MEnsagens
@ Privacidade de dados
Sons de natificagio

Sons

Notificagdes por e-mail

Para receber notificagbes por e-mail sobre as mensagens
diretas ou @mencoes nao lidas

Boas praticas:

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



GOOGLE CHAT

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
Espacos no Chat: https://support.google.com/chat/answer/7659784
Drive no Chat: https://support.google.com/chat/answer/7660707
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