Google Workspace

Google Workspace é um servico do Google que oferece versdes de varios produtos Google que
podem ser personalizados de forma independente com o nome de dominio do cliente

e Seguranca na Conta do Google

o Configuracdes de Seqguranca

e Backup e-mail Gmail

o Backup do e-mail Gmail do IFPA usando o Thunderbird




Seguranca na Conta do Google



Configuracoes de Seguranca

Configuracoes

Para acessar o painel de configuracdes da conta pelo navegador google chrome cligue no icone dos
"trés pontinhos" na parte superior, em seguida cligue em Gerenciar sua conta do google. Caso ja
esteja logado na sua conta do Google, basta acessar o site site myaccount.google.com para ser
redirecionado diretamente para o painel de configuracao da conta.

Informacoes Pessoais

Selecionando a categoria informacdes pessoais podemos ver algumas informacdes basicas, caso
queira alterar alguma basta clicar na informacao desejada e preencher com o novo dado.

Dados e Personalizacao

Na categoria Dados e Personalizacao podemos fazer o Check-up de privacidade clicando em
primeiros passos para realizar configuracdes relacionadas a privacidade. Nessa etapa sera possivel
analisar e alterar as configuracdes: dos seguintes tépicos:

B Personalizar sua experiéncia com o Google

B Gerenciar o que vocé compartilha no YouTube

B Controle o que as outras pessoas podem ver sobre vocé

B Deixar os anldncios mais relevantes para vocé

Rolando um pouco a pagina para baixo, é possivel ver a opgao Gerenciar Atividade na Web e de
apps onde é possivel analisar o
registro das atividades e gerenciar o controle de atividades.

V4 um pouco mais para baixo e cliqgue em préxima para iniciar o gerenciamento do préximo tépico.

Serd apresentado algumas opcoes de privacidade do youtube, entao role mais para baixo e clique
em préxima novamente.

A opcado Editar o que outras pessoas podem ver sobre vocé abre uma pdagina para definir o nivel de
privacidade de algumas informacdes. Cligue em préxima, assim a configuracdo padrdo sera
mantida.

Para finalizar o check-up de privacidade clique em Ir para sua Conta do Google no final da pagina.
Seguranca

Selecionando a categoria Seguranca temos a opcao primeiros passos, ou proteger conta caso
algum problema seja identificado. Se identificado, entre na opc¢ao e corrija clicando nos itens com



icone amarelo e seguindo as recomendacdes.

Ainda na categoria Seguranca, indo um pouco pra baixo temos a opcao de Verificacao da senha em
duas etapas que é importante

para elevar ainda mais o nivel de seguranca da conta. Entdo clique no campo indicado para iniciar
a configuracao. A verificacao em

duas etapas acima consiste em verificar sua identidade através do seu celular sempre que vocé
fizer login em um dispositivo novo

ou ndo confiavel.

Ainda na categoria Seguranca, indo um pouco pra baixo temos a opcao de Verificacao da senha em
duas etapas que é importante

para elevar ainda mais o nivel de seguranca da conta. Entdo clique no campo indicado para iniciar
a configuracao.



Backup e-mail Gmall

Procedimento de Backup da Conta do Gmail



Backup e-mail Gmail

Backup do e-mail Gmail do IFPA
usando o Thunderbird

12 No computador, na tela da caixa de entrada do seu e-mail, clique na opcao indicada no canto
superior direito para visualizar as opcdes.

29 Clique em “Gerenciar sua Conta do Google”.
32 Clique na opcao “Privacidade e Personalizacao”.
42 Role a pagina até encontrar a opcdo “Fazer o download ou excluir seus dados”.

52 O google levara vocé a uma ferramenta de backup de dados chamada Google Takeout. Por
padrdo, ja vem marcado varias opcdes de backup, porém nds sé vamos usar o backup do e-mail do
Gsuite. Cligue na opcao “Desmarcar tudo” e depois procure a opcao backup de e-mail.

62 Depois que encontrar a opcao E-mail, basta marca-la e depois rolar a pagina até encontrar o
botao “Préxima etapa”.

79 Nao altere as opcoes padrao nesta tela. Quando clicar em “Criar exportacao”, o Google vai
comecar a criar seu arquivo externo e vocé verd o progresso da exportacao na tela.

82 Dependendo do tamanho do arquivo pode demorar um pouco. Quando estiver pronto vocé
receberd um e-mail com link de download. Vocé também pode cancelar a exportacao ou até
mesmo criar outra exportacao como mostrado na imagem.

92 Vocé pode ser notificado pelo Google security sobre a exportacao de dados. Isso ndo significa
gue algo esteja errado, é apenas um recurso de seguranca. Vocé precisara apenas marcar a opcao
que diz que vocé mesmo realizou aquela acao.

102 Quando o arquivo estiver pronto para download, vocé receberd um e-mail. Ao clicar no
hiperlink, serd redirecionado para a pagina de exportacdo e o download do arquivo ird iniciar.

119 Caso o download nao inicie automaticamente, clique na opcao “fazer o download” que aparece
na pagina a qual vocé foi redirecionado. Lembre-se: salve essa pasta em um lugar seguro.

122 O arquivo exportado pelo Google estara no formato .mbox e vocé ira utiliza-lo sem alterar
extensdes. Basta descomprimir o arquivo takeout , abrir a pasta takeout e, em seguida, abrir a
pasta e-mail. Ali, vocé vai encontrar o arquivo com seu backup. Renomeie a pasta takeout com o
nome “diretério do backup do e-mail” e a mova para 0s seus arquivos. Assim, sempre que vocé
realizar um novo backup, basta colar o arquivo .mbox do novo backup dentro da pasta do diretério.



OBS: renomear o arquivo ajudard vocé a saber a qual periodo de tempo aquele backup se refere.
Por exemplo, renomeie o0 arquivo com o nome do més/ano em que vocé fez o backup.

132 Sempre cole o novo backup de e-mail na pasta do diretério configurada anteriormente. Dessa
forma, vocé sempre vai ter todos os seus e-mails acessiveis quando for configurar o thunderbird. O
app thunderbird abre um UNICO diretério, ou seja, todos os arquivos dos seus backups de e-mail
precisam estar na mesma pasta para serem abertos e exibidos corretamente.



