Passo a passo para visualizar os e-mails
utilizando o recurso de “tarefas especificas” do Gmail

1. Abra o Gmail.
2. Na caixa de pesquisa na parte de cima, clique na caixa “Pesquisar todas as

conversas” e digite o endereco.
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3. Digite o e-mail que deseja pesquisar Exemplo: dape+subsequente @ifrr.edu.br

4. Clique Enter e os e-mails serdo carregados
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Passo a passo para criar um marcador

1. Abra o Gmail.
2. Na barra lateral esquerda, role para baixo e clique na opgao “Mais’

/ Escrever
~ E-mail

(J caixadeentrada 1.686
Y¢ Com estrela

© Adiados

B> Enviados

[ Rascunhos 3
B arquivados 17

LICENGA 2018 - 32 bits

<

Mais

3. Clique na opgao “criar novo marcador’
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4. Dé um nome ao marcador — Exemplo: Subsequente (Obs: Também é possivel
trocar a cor do marcador)

O marcador esta criado, agora veremos como criar uma regra para que ele seja
aplicado automaticamente



Passo a passo para criar regras de marcadores

1. Abra o Gmalil.

2. Na caixa de pesquisa na parte de cima, clique em Mostrar opgdes de pesquisa

- o e

= My Gmail Q  Pesquisar todas as conversas e eavo~ @ @
P 3 — E-mail Chat e espagos : ® De ~ [™ Qualquer periodo @ Com anexo B> Para ~ @ Excluir "Soc >
Oo- ¢ : ~ 1-1de1r <
~ E-mail .
3. Em “Para’”, digite o endereco de e-mail especifico da tarefa, como
dape+subsequente@gmail.com e clique em “Criar Filtro”
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5. Marque a opgéao “Aplicar o marcador” ,
6. Apos isso escolha o marcador que foi criado anteriormente. Exemplo: Subsequente

e clique em “Criar filtro”

Quando uma mensagem corresponde exatamente ao critério de pesquisa:

Ignorar a caixa de entrada (Arquivar) 6

Marcar como lida

Marcar com estrela
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Também aplicar filtro a 0 mensagens correspondentes.

7. Clique em Criar filtro.

Pronto, apds esse procedimento os e-mails ficardo com marcadores aplicados
automaticamente.



