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Este material didatico foi criado no projeto Insercao de Pequenos Negocios
nas Plataformas de Redes Sociais’, pertencente ao edital 02/2020 - SELECAO DE
PROJETOS DE COMBATE A PANDEMIA DA COVID-19 E GERACAO DE EMPREGO E RENDA,
da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura da Universidade Federal de Vigcosa, em parceria
com o Ministério Publico do Trabalho e a Vara da Justica do Trabalho de Ouro Preto.

Sua atualizacao acontece no projeto Insercao de Pequenos Negocios nas
Plataformas de Redes Sociais: apoio ao projeto “Acesso a Mercados e Programa de
Fomento a Agricultura - Ampliacao da Capacidade Produtiva e Geragao de Renda’,
pertencente ao edital 02/2021 - SELECAQ DE PROPOSTAS DE INICIAGAO A EXTENSAO
UNIVERSITARIA, da Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura da Universidade Federal de
Vicosa',comoapoiodoNucleode EducacdodoCampoeAgroecologiadaUFV(ECOA/UFV).

O material objetiva auxiliar pequenos negocios e produtores rurais a se
posicionarem no mercado digital local, visando a exploragao de um novo canal de vendas
paraacomplementacao de suas rendas.

1 O material foi cedido ao projeto AKSAAM como uma contrapartida da UFV.
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Gmail: E uma ferramenta do Google, definido como um correio eletrénico,
transmitindo mensagens pela Internet. Os e-mails sao ferramentas amplamente

utilizadas nas redes de comunicagao, permitindo enviar mensagens com textos,
imagens, entre outros diversos arquivos.

Google Meet: E um servico de videoconferéncia do Google, onde é possivel criar
chamadas e convidar seus amigos e familiares para reunices online.
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Podem ser enviados de graca, 24 horas por dia, 365 dias por ano;
Podem ser enviados e recebidos de qualquer computador ou
smartphone, em qualquer parte do mundo, desde que se tenha internet
disponivel;

Os e-mails podem ser enviados para uma ou varias pessoas.



Google Meet

o Possibilita reunices em grupo em qualquer horario do dia;
o Permite o uso de chat;
o Permite o compartilhamento de tela para apresentacaes.

Como criar um email? (Gmail)

1. Va até a ferramenta de busca 2. Digite e pesquise: Gmail
[ ) [ )



https://www.youtube.com/watch?v=_2ZamSLwTg0&feature=youtu.be&ab_channel=ProgramaGest%C3%A3oNaPratica

3. Acesse o site do Gmail o ) é °

4. Clique em “Criar conta”
5. Cliqgue em “Para mim” e, em sequida,
“Proxima”
6. Preencha com as informacoes
necessarias: Cliqgue em “Paramim”e em
seqguida “Proxima” Como criar um e-mail?
(Gmail)

Nome;

Sobrenome;

Nome de usuério’; r 0

Senha o ™\
Em sequida, “Proxima”




Observacao: Em “Nome de usuario”, escolha uma combinacao de numeros e letras
(contendo entre 6 a 30 letras e numeros) que ainda nao foi utilizada por ninguém (o site
avisara caso escolha uma combinacgao ja existente). A combinacao escolhida + @gmail.

com sera o nome do seu e-mail.

Em “senha’, escolha uma senha, tendo, de preferéncia, 8 letras ou niUmeros ou
simbolos que consiga guardar. Logo apds, digite a senha escolhida novamente em
‘confirmar”.

7. Insira seu numero de telefone e
cliqgue em "Proxima”

8. Ao receber o cédigo de
confirmacao no seu celular, digite-o
e cligue em “Verificar”



9. Insira o restante das

informacoes necessarias:
Numero de telefone
(opcional);
Endereco de email
de recuperacao
(opcional);
Data de nascimento
(dia, més e ano);
Género;

Em sequida “Proxima”

10. Assinale as duas

caixas de confirmacao e

cliqgue em “Criar conta”.

Seu e-mail foi criado.




Baixando o aplicativo do Gmail
) Android

1. Acesse a Play Store
2. Digite e pesquise: Gmail
3. Clique no aplicativo

4. Cligue em “Instalar” e em sequida em “Abrir’

N

Utilizando o Gmail

1. Acesse 0 aplicativo do Gmail

2. Insira seu e-mail e senha e

cliqgue em “Proxima”

3. Essa é sua telainicial.

Video

explicativo!
Clique aqui!
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https://www.youtube.com/watch?v=e4RB7I44L2Q&feature=youtu.be&ab_channel=ProgramaGest%C3%A3oNaPratica

4. Para escrever um e-mail, clique em “Escrever”.
Para adicionar um destinatario, digite o e-mail de
seu contato em “Para”

5. Em "Assunto’, resuma o motivo do e-mail

6. Em “Escrever email’, digite o conteudo que
deseja enviar

7. Para enviar um arquivo junto ao e-mail, clique no
icone ao lado

E possivel iniciar ou participar de uma reuniao utilizando qualquer
navegador em seu computador. Nesse método, nao é preciso fazer o

download e instalar o programa.

Faca o download do app Google Meet para dispositivos moéveis'.



(2 ) Baixando o Google Meet

Android
\NO \

1. Acesse a Play Store

2. Digite e pesquise: Google Meet

3. Clique no icone do aplicativo

4. Cligue em “Instalar” e em sequida em “Abrir”
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Acessando o Google Meet

Celular

Video
explicativo!
Clique aqui!

1. Ao receber o endereco de uma reuniao, cligue nele
2. Clique em “Adicionar conta”
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https://www.youtube.com/watch?v=C9JosFnK1k8&ab_channel=ProgramaGest%C3%A3oNaPratica

3. Digite seu e-mail e senha o ) o ) (e
e, em sequida, cliqgue em
“Préxima”

4. | eiaostermos de Servico
e cligue em “Concordo”

5. Cligue em "Pedir para
entrar”

\ J \\ J

Utilizando o Google Meet exp‘llii::t?vo!

Clique aqui!
Celular + Adicionar conta

1. Acesse o aplicativo do Google Meet
2. Insira sua conta de e-mail e senha



https://www.youtube.com/watch?v=TApSa4_Om-k&ab_channel=ProgramaGest%C3%A3oNaPratica

3. Parainiciar um reuniao cligue em “Nova
Reuniao’

4. Caso tenha um codigo de reuniao clique
em “Participar com codigo” e o insira

5. Ao clicar em “Nova reuniao’, escolha

X Fechar “Gerar um link da reuniao para compartilhar”,
para disponibilizar o endereco para outras

pessoas, ou “Iniciar uma reuniao agora’, para

comecar a reuniao instantaneamente

6. Dentro da reuniao serao disponibilizadas

as sequintes opgoes:

GD Gerar um link da reuniao para compartilhar

X Iniciar uma reunido agora



Levantar a mao
(utilizado para pedir
avez para falar).

Sair dareuniao

Ligar/Desligar Acessar outras

camera

opgoes.
Ligar/Desligar e .
g d el A\brir o chat
microfone chamada

Compartilhar a tela
(utilizado para fazer
apresentacoes)

Compartilhar
tela

Ed Ativar/Desativar
Mostrar
legendas

legendas

Abrir as
€3 : .
configuracoes do
Google Meet

Configuragdes

Observacao: Na versao gratuita da plataforma, chamadas de video
com trés ou mais pessoas tém o limite de 60 minutos de duracao.
0O Google Meet esta programado para enviar uma notificacao
avisando sobre o termino da chamada apds 55 minutos de uso.



Equipe

Possui Pds-doutorado em Economia Aplicada pela Universidade Federal de
Vicosa(UFV), é doutor em Sistemas Flexiveis de Gestao pela Universidade
Publica de Navarra/Espanha (UPNA) e graduado em Administragdo com
Habilitacao de Cooperativas pela UFV. Atualmente professor do curso de
Cooperativismo da UFV e coordenador do Programa Gestao na Pratica.

Graduado em Administracao pela Universidade Federal de Vicosa
(UFV)e Mestrando em Administracao pela UFV. Atualmente trabalha
como Servidor Publico Federal, exercendo o cargo de Administrador no
Departamento de Economia Rural da UFV. E membro do grupo Gest&o na
Pratica.




Graduanda em Cooperativismo pela Universidade Federal de Vigosa

(UFV). Foi Assessora de Projetos, Conselheira Fiscal e atualmente exerce

o cargo de Diretora de Gestao de Pessoas da Campic, Empresa Junior de
Cooperativismo. Foi bolsista no Projeto de Insercao de Pequenos Negocios
nas Plataformas de Redes Sociais. Foi membro do grupo Gestao na Pratica.

Graduando em Cooperativismo pela Universidade Federal de Vicosa
(UFV). Foi bolsista no Projeto de Insercao de Pequenos Negocios nas
Plataformas de Redes Sociais. E membro do grupo do Gestao na Prética.

Graduando em Cooperativismo pela Universidade Federal de Vigosa (UFV).
Foi Assessor e Diretor de Marketing e Relacoes Publicas da Campic, Empresa
Junior de Cooperativismo. Bolsista no Projeto de Insergcao de Pequenos
Negocios nas Plataformas de Redes Sociais: apoio ao projeto “Acesso a
Mercados e Programa de Fomento a Agricultura - Ampliacao da Capacidade
Produtiva e Geracdo de Renda”. E membro do grupo Gestao na Pratica.
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