
GOOGLE  AGENDA
Tutorial

Apresentando noções básicas da agenda do 
google 

1



PRIMEIROS 
PASSOS
• Como acessar a agenda

• Visualizações

• Como criar um evento

• Eventos recorrentes

• Como compartilhar seu evento com outras 
pessoas

• Como configurar um lembrete

• Como excluir um evento



PRIMEIROS PASSOS
Como acessar a agenda

Realizando o acesso pelo 
navegador Chrome

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

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

Após o login clique no ícone de 
menu, ao lado da sua foto, e 
no ícone do Agenda
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PRIMEIROS PASSOS
Como acessar a agenda

Realizando o acesso pelo 
Gmail

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

Após o login clique no ícone de 
menu, ao lado da sua foto, e 
no ícone do Agenda
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PRIMEIROS PASSOS
Visualizações

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

Basta selecionar a visualização 
que mais agrada.
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PRIMEIROS PASSOS
Como criar um evento

Para criar um evento basta 
clicar no dia e horário que este 
evento ocorrerá.

Dê um nome ao seu evento.

Para definer o horário de 
encerramento você pode 
selecionar no painel ou apenas 
arrastar a parte de baixo do 
seu retângulo do evento até o 
horário final.
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PRIMEIROS PASSOS
Evento recorrente

Caso seu evento aconteça 
várias vezes você pode 
configurar essa recorrência no 
Google Agenda.

Clique na data e horário inicial, 
dê um nome ao seu evento e 
clique em “Mais opções”.

Clique no combobox ao lado da 
opção “Dia inteiro” e selecione 
a opção mais indicada, é 
possível personalizar.
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PRIMEIROS PASSOS
Como compartilhar seu evento com outras pessoas

Para compartilhar seu evento, 
entre na área de edição e no 
painel de “Convidados” digite o 
e-mail de quem deseja 
convidar, será apresentado 
uma lista, basta selecioná-lo.

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

O evento pode ser classificado 
por “Opcional” ou “Obrigatório” 
basta clicar no ícone de pessoa
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PRIMEIROS PASSOS
Como configurar um lembrete

Caso você deseje ser alertado 
de seu evento, basta 
programar uma notificação.

Na área de edição do seu 
evento vá no “sininho” e 
configure seu alerta, podem 
ser vários – basta clicar em 
adicionar notificação – e de 
formas diferentes (notificação 
e e-mail)
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PRIMEIROS PASSOS
Como configurar um lembrete

Você pode configurar como a 
notificação ocorrerá no seu 
computador, entre em 
“Configurações”, no topo da 
sua página, lado direito, ícone 
de engrenagem

Mais informações: https
://support.google.com/calendar/answer/37242?co=GE
NIE.Platform%3DDesktop&hl=pt-BR
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PRIMEIROS PASSOS
Como excluir um evento

Para excluir seu evento basta 
clicar nele e no painel, clicar 
no ícone de lata de lixo 

11



SAIBA MAIS 
SOBRE O GOOGLE 

AGENDA

• Como adicionar diferentes 
agendas



SAIBA MAIS
Como adicionar diferentes agendas

Entre em “Configurações”, no 
topo da sua página, lado 
direito, ícone de engrenagem 

Vá em “Adicionar agenda”, 
você pode adicionar uma 
agenda de um terceiro 
(necessário autorização). Basta 
selecionar o e-mail da agenda 
que você deseja adicionar
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SAIBA MAIS
Como adicionar diferentes agendas

Você pode criar uma nova 
agenda
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SAIBA MAIS
Como adicionar diferentes agendas

Você pode configurar cores 
diferentes para suas agendas.

Na agenda, clique com o botão 
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.
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MAIS 
INFORMAÇÕES

Ajuda do Google Agenda

Website

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