GOOGLE AGENDA

Tutorial

Apresentando nocdes basicas da agenda do

google
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PRIMEIROS PASSOS

Como acessar a agenda

Realizando o0 acesso pelo
navegador Chrome

Acesse a pagina do Google
https://www.google.com/
Clique no botao “Fazer login”

Na tela de login digite seu
usuario unicamp acrescido pelo
@unicamp.br, realize seu login.

Apods o login clique no icone de
menu, ao lado da sua foto, e
no icone do Agenda
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PRIMEIROS PASSOS

Como acessar a agenda

Realizando o0 acesso pelo
Gmail

Acesse seu Gmail http://
webmail.unicamp.br/
e realize o login

Apds o login clique no icone de
menu, ao lado da sua foto, e
no icone do Agenda
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PRIMEIROS PASSOS

Visualizacoes

Os eventos de sua agenda
podem ser exibidos por dia,
semana, més, ano,
programacao ou 4 dias.

Basta selecionar a visualizacao
que mais agrada.
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+ Maostrar fins de semana

«~ Mostrar eventos recusados
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PRIMEIROS PASSOS

Como criar um evento

Para criar um evento basta
clicar no dia e horario que este
evento ocorrera.

Dé um nome ao seu evento.

Para definer o horario de
encerramento vocé pode
selecionar no painel ou apenas
arrastar a parte de baixo do
seu retangulo do evento até o
horario final.

= Agenda

Margo de 2020

s T Q Q

Reunido com..

Minhas agend
FCM
Contacts
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Adicionar titulo

Evento Ausente Lembrete Horarios disponiveis

4 mar. 2020 11:00 - 12:00 4 mar. 2020
Adicionar convidados

Adicionar salas, local ou videoconferéncia
Adicionar uma descrigdo

@ FcM -

18:00
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PRIMEIROS PASSQOS

Evento recorrente

Caso seu evento aconteca
varias vezes vocé pode
configurar essa recorréncia no
Google Agenda.

Clique na data e horério inicial,
dé um nome ao seu evento e
cligue em “Mais opcoes”.

Cliqgue no combobox ao lado da
opc¢ao “Dia inteiro” e selecione
a opcao mais indicada, é
possivel personalizar.

Treinamento

4 mar. 2020 10:00 até 12:00 4 mar. 2020 Fuso horario

(] piainteiro  N&o se repete

Todos os dias

Detalhes do of Semanal: cada quarta-feira

Adicionar loca Mensal no(a) prlmem(gquarta-fena

Anual em margo 4
Adicionar coni

Todos os dias da semana (segunda a sexia-feira)

Motificaco ~ .
Personalizar...

Adicionar notificacdo
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Recorréncia perscnalizada

Repetir a cada: 1 semana ~

Repetir:

Termina em

O Nunca

® Em 3 jun. 2020
O Apds

Cancelar

Concluir




PRIMEIROS PASSOS

Como compartilhar seu evento com outras pessoas

Para compartilhar seu evento,
entre na area de edicao e no
painel de “Convidados” digite o
e-mail de quem deseja
convidar, sera apresentado
uma lista, basta seleciona-lo.

Para excluir o convidado basta
clicar no “X"” ao lado do nome.

O evento pode ser classificado
por “Opcional” ou “Obrigatério”
basta clicar no icone de pessoa

Convidados Salas

Adicionar convidados

(,J fabissm@unicamp.br
4

Lirganizador

s NTIFCM
Opcional

Permisstes de convidados

(J Modificar evento

Convidar outras pessoas

Ver lista de convidados

fe

Nticleo de Tecnologia da Informag&o @

Semana - i §&~ - (iJ




PRIMEIROS PASSOS

Como configurar um lembrete

Semana ~ i $~ o (iJ
{1  Notificagio ~ 30 minutos X A o
@ 21 22
o Ean s a8 horas . /]
Adicionar notificagao
dias
® M- @- 5
semanas S—
Caso vocé deseje ser alertado () Ocupado ~ Visibilidade paurausmm—d)

de seu evento, basta
programar uma notificacao.

Na drea de edicdo do seu

evento va no “sininho” e {\  Notificagdio ~ 10 minutos ~ X
configure seu alerta, podem '
ser varios - basta clicar em
adicionar notificacao - e de
formas diferentes (notificacao
e e_ma”) Adicionar nc:tifi::ar;éu::véjj

E-mail - 1 dias ~ b4




PRIMEIROS PASSOS

Como configurar um Iembre:

Configuragoes

Geral o~

Vocé pode configurar como a
notificacao ocorrerd no seu
computador, entre em
“Configuracdes”, no topo da
sua pagina, lado d&eito, icone
de engrenagem

Mais informacodes: https

:“su%port.goog:Ie.com[caIendar[answer[37242?co=GE
.Platform% esktop =pt-

Idioma e regido

Fuso horario

Reldgio mundial
Configuractes de eventos
Opgdes de visualizacdo
Eventos do Gmail

Horario de trabalho
Principal local de trabalho

Atalhos do teclado
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Configuracoes de eventos

Duracdo padrio
60 minutos

[] Reunides rapidas

Encerre reunides de 30 minutes com 5 minutos de antecedéncia £ reunides mais |
antecedéncia

Permissbes padrio de convidados .
Convidar outras pessoas e ver a lista de convidad...

Adicionar convites automaticamente - 0O
Desativar

NotificagcOes na area de trabalho @
Alertas mais.

Reproduzir sons de notificagao



https://support.google.com/calendar/answer/37242?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=pt-BR
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PRIMEIROS PASSOS

Como excluir um evento
I o Y @

Semana -

SAB. DOM.
21 22
L/
020 < 2 A m
Q g s o} i
27 28 29 1 p = - e +
. 5 : x 10:00 até 12:00
Para excluir seu evento basta - ;  Excir o
clicar nele e no painel, clicar , @ Treinamento ,
s . Quarta-feira, 4 de margo de 2020 - 10:00 até 12:00
no icone de lata de IIXO 26 Semanal: cada quarta-feira, até 4 jun. 2020

Q Participar do Hangouts Meet

m... meet.google.com/mpa-yxgk-bsy
pessoz " Participar por telefone
+1 561-228-4479 PIN: 328 378 936#
10 minutos antes
ndas Cl

1 dia antes, conforme o e-mail

2 FCM
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e Como adicionar diferentes
agendas



SAIBA MAIS

Como adicionar diferentes agendas

Entre em “Configuracdes”, no
topo da sua pagina, lado
direito, ico®> de engrenagem

Va em “Adicionar agenda”,
vocé pode adicionar uma
agenda de um terceiro
(necessario autorizacao). Basta
selecionar o e-mail da agenda
gue vocé deseja adicionar

< Configuracoes

Geral Adicionar agenda

Adicionar agenda -~ nti

Inscrever-se na agenda
o \TFem

Criar nova agenda mtifcmi@unicamp.br

mti_list@focrm.unicamp.br
Procurar recursos — NTI FCM

Procurar agendas de

interesse G‘ NTI FCM
= ntifcm@g.unicamp.br

nti@fcm.unicamp.br

Do URL

Importar e exportar




SAIBA MAIS

Como adicionar diferentes agend:

LEl

Vocé pode criar uma nova
agenda

_ F
< Configuracoes

Geral Criar nova agenda
Adicionar agenda ” Nome
Familia
Inscrever-se na agenda
Descrigdo

Criar nova agenda

Procurar recursos

Procurar agendas de

interesse Fuso hordrio

(GMT-03:00) Horario Padrdo de Brasilia - 580 Paulo -
Do URL
Proprietario
Importar e exportar Fabiana Silveira de Souza
Organizacao
Unicamp
Configuragdes das minhas

agendas

@ FCM




SAIBA MAIS

Como adicionar diferentes agendas

([

Vocé pode configurar cores
diferentes para suas agendas.

Na agenda, cliqgue com o botao
direito sobre a agenda e
selecione uma cor.

Para exibir ou deixar de exibir
eventos de determinada
agenda, basta ticar o
quadradinho ao lado do nome
da agenda.

Minhas agendas

FCM
Contacts
Familia

Lembretes

Pessoal

(] Tarefas

Turma de treinamento

16:00

Exibir apenas esta

Configuragdes e compart.

00 %00
000000
000000
000000
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https://support.google.com/calendar#topic=3417969
https://support.google.com/calendar#topic=3417969
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