Google

Agenda
Manual Basico do Google Agenda

Esse manual ¢ um guia rapido paraoperagao da ferramenta on-line de agendamento do grupo Gocgle.

1. para acessar o Google Agenda use o seguinte endereco no seu

navegador de internet www.google.com/calendar

2. abrird uma tela pedindo seu e-mail e sua senha, esse e-mail e

senha, s3o os mesmos que foram passados a vocés pelo

pessoal da informatica.

Obs.: logo abaixo dos campos e-mail e senha, existe um

quadrinho com os seguintes dizeres: “Salvar as minhas :
informagdes neste computador.”, se o quadro for selecionado, as suas informacdes serdo gravadas no
computador, isso pode ser potencialmente inseguro, sobretudo se o computador for utilizado por outros
usuarios além de vocé.

3. apds o login, abrird uma tela, que por padrao mostra a semana corrente como dia de hoje em amarelo. (1é-

se hoje como o dia corrente em questao).
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semanas, meses, dias ou grupos de dias na agenda
(isso depende de qual aba, a direita, esta selecionada). Ao lado temos um botdo com a inscri¢ao “hoje”: esse botao
serve para voltar ao dia atual caso a navegagdo ndo esteja na semana corrente. Em seguida ¢ mostrada uma data
(dia, semana, més) que esta sendo exibida na tela.
b — em seguida, encontra-se o icone de uma impressora,( ) ele transforma a agenda que esta sendo exibida, em

um documento, em formato PDF, que ¢ salvo no seu computador.
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¢ —a direita temos as abas, cinco no total, sendo elas:
e aprimeira ¢ a aba DIA, que mostra informagdes/compromissos do dia atual.

e a segunda ¢ a aba SEMANA, que mostra as informagdes da semana corrente, essa vem selecionada por
padrdo.

e a terceira ¢ a aba MES, essa mostra uma tabela com informagdes sobre os més selecionado, por padrao,

mostra primeiro o més atual.

e a quarta ¢ a aba PROXIMOS 5 DIAS, esta mostra os proximos 5 dias a partir do dia atual. Essa aba pode

ser configurada paramostrar uma quantidade diferente dedias.

e a quinta e Ultima aba mostra de maneira organizada, todos os compromissos e tarefas em forma de lista.

Criando um Evento:

Existe duas maneiras simples se se criar um evento, a primeira delas ¢ clicando na opg¢ao “Criar evento”,

que fica logo a baixo do Logotipo “Goggle” (Google Agenda). Clicando nessa opg¢ao abrird uma janela semelhante

a imagem a seguir:

GOL]S[Q | Pesquisar minhas agendas | Mostrar opgdes de pesquisa

Agenda
Criar evento « Voltar para o Google Agenda Salvar | Cancelar |
Evento “ ¥ Convidados
. Fevereiro de -
2007 Adicionar convidados
D STQQs s Quando [322007 14:30 até [15:30 |23/2/2007
21 22 23 24 25 26 27 I™ dia inteiro

93031 1 2 3 Digite os endere¢os de e-mail dos
4 5 6 7 8 9 10 convidados, separados por virgulas

Repetigio: |Néo se repete |
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 24
m Onde |
25 26 27 28 1 2
1 5 6 7 & 9 10
Agenda | Fabio Rafael Nunes <]
¥ Agendas Descrigao
Minhas agendas
|7 = Convidados [ convidar outros
podem [« ver lista de convidados
I-f_ -
Outras agendas
Pesq. agendas publicas =
I - ¥ Opgodes
Gerenclar sgendas
Lembrete | 10 minutos |

Mostrar que (" |iyre & ocupado
estou

Privacidade deste evento::
g padrao
. privado
" piblico

Saiba mais sobre os eventos privados e plblicos

[«]
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As opc¢des de configuragao sdo faceis e intuitivas, vamos a elas:
No quadro verde encontra-se:
e a op¢do “Evento”, nela vamos colocar qual o nome do evento que desejamos adicionar na agenda, como
por exemplo:
o “fazer compras”, “reunido”, “aniversario”, etc...
e aopc¢do “Quando” apresenta a data e a hora do inicio e do fim do compromisso, clicando no campo onde ¢

apresentada a data, um quadrinho com um mini-calendario sera

p3/2/2007 [14:30 até |15:30
« Fewvereiro de 2007
DS T Q Q S

aberta. Esse mini-calendario apresentara o més e o ano vigente junto

¥

w

com sua respectiva tabela de dias, como na imagem ao lado.

, rete
Também podemos observar que a inscrigdo “Fevereiro de 2007, | : 123
que representa o més e ano, fica entre os simbolos “<<” e “>>”, 141 152 163 ; 185 195 i: e
esses sdo simbolos de navegagdo, clicando neles, podemos navegar _ ;2 ;z z: z; 22 g
entre os meses € anos, para configuracao da data do evento. ' '
Para adicionar a data ao evento, basta selecionar o més e ano
desejado e em seguida clicar no dia desejado, a agenda automaticamente assumira que o dia de inicio e de

final do compromisso sdo os mesnos. Mas, da mesma maneira que configuramos o dia de inicio, podemos
também configurar o dia de encerramento  do evento.

e a0 lado do campo de dia/més/ano, temos os campos de hora, representados da

_ . o . |14:30 ate |15:2
seguinte maneira: [ hora inicial] até [hora final]. Clicando em um dos campos |, .45
hora, abrird um quadrinho com uma barra de rolagem ao lado direito, com _ |.152E'D :
todas as horas do dia separadas em intervalos de 30 minutos. Basta escolher a a 12?33 I
hora de inicio que o campo seguinte (campo de hora final), assume um 16:30
intervalo de encerramento de uma hora. Porém, podemos fazer o mesmo ael Nur 20 |

processo para configurar a hora de encerramento, definindo de maneira
independente da hora inicio. Vale lembrar que, a hora de encerramento pode ser digitada diretamente, no
segundo no quadrinho, ndo sendo necessario colocaro simbolo ““ : ” (dois pontos) para separar a hora.

e 0 campo a seguir, “Repeti¢do”, serve para marcar como se repetird o evento, assim, caso seja necessaria a
repeticdo do mesmo evento durante a semana / més / semana util, entre outras opgdes. O programa
adiciona o evento, automaticamente, aos dias desejadcs na agenda.

e O campo “Agenda”, serve para definir para qual agenda o evento sera atribuido. Obs.: as informagdes
sobre como adicionar uma nova agenda poderdo ser encontradas abaixo nesse tutorial.

e 0 campo final do quadro verde, chamado “Descri¢ao” ¢ utilizado para descrever o evento, utilizado para

dar detalhes ou paraacrescentar notas ao evento.

Abaixo do quadro cinza chamado de “Opgdes”, que como o nome ja diz, ¢ opcional. Vamos as suas

caracteristicas:
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e A opcdo “Lembrete”: serve para te lembrar do evento num periodo de tempo determinado por voceé.

e a opcao “Mostrar que estou”: ¢ simplesmente pra definir o status que vocé se encontra, por padrdo,
escolha livre.

e A opcao “Privacidade do evento”: ¢ necessario definir no caso de agenda compartilhada, publicada numa
pagina da internet, ou, ainda se desejamos que os dados do evento sejam publicados, conforme explicacao
abaixo:

Qual é a diferenca entre eventos ""Privados' e '""Publicos'"?

A opgdo de "Privacidade" permite controlar a visibilidade de eventos individuais contidos na agenda. Se vocé
compartilhar uma agenda com alguém, por defini¢cio padriio essa pessoa vera todos os eventos. Para tornar um
determinado evento privado (para que somente vocé e outros donos da agenda possam vé-1o), basta clicar em "Privado".
Se, no momento, a agenda ndo estiver compartilhada, mas vocé quiser tornar um Unico evento publico (para que

qualquer pessoa no mundo possavé-lo), basta clicar em "Publico".

Do lado direito do quadro verde, existe um quadro cinza chamado de Convidados, esse também ¢

opcional, portanto ndo ¢ obrigatorio seu preenchimento. Vamos as suas opgoes:

e 2 esquerda da primeira op¢ao do quadro “Adicionar convidados” apresenta um quadrinho bem pequeno
com um sinal de mais, clicando nele, o quadro se expande mostrando uma caixa de texto, na qual iremos
adicionar os convidados para nosso evento, ou ela encolhe, escondendo a caixa de texto de relagdo da

convidados.

e a segunda opcdo, “Convidados podem”, ¢ uma opg¢ao de controle com duas caixas de selecdo:
o [ ] convidar outros;
o [ ]verlista de convidados;

essas op¢des servempara definir direitos aos convidados, conforme descrito abaixo:

Como faco para convidar pessoas para o evento?

O Google Agenda permite que vocé crie convites paraeventos especiais, envie-os para amigos ¢
mantenha o controle dasrespostas e dos comentarios das pessoas, tudo em um s6 local.

Para convidar alguém parao evento, basta seguir estas etapas:

1. Clique no evento e selecione "edtar detalhes do evento".

2. Na secdo "Convidados", clique em "Adcionar convidados".

3. Digite os enderegos de e-mail dos convidados, separados por virgulas.

4. Clique em "Salvar".

5. Se vocé quiser notificar os convidados sobre as alteragdes, clique em "Enviar"; casonao

queira, clique em "Nao enviar".

Configuragdes da agenda

Para configurar a nossa agenda vamos clicar no link

ﬁ Dia Semana I Préximos 5 dias Compromissos
sab 33

Versao 0.1 - Material Soba Licenca C



“Defini¢des” que fica logo ao lado do seu login (e-mail da sua conta do gmail).

Clicando nessa opgao,abrird uma janela toda laranja com varias abas de opg¢des. Sdo elas:

e Geral;
[ ] agendas; Google Gmai Agenda Textos e Planihas mais » m | Definicoes! | Ajuda | Sair
Goc )gle | I ERRERN] wosm onctes e o
Agenda
. ~ . .
[ Notlﬁcagoes . Criar evento Configuragdes da agenda
2 Geral Agendas Notificagdes Importar agenda
«  Margode 2007 »
I st @ma s S Idioma: Portuguéas =
p 2526 27 25l 2 [ Pais: IBraslI j(em\haeutm pals para ver os demais fusos hOT4rios)
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17 . =
agendas. 16 19 20 21 23 23 24 FUEQhordre At [ GHT-550] 520 Pauio i e e ———
25 26 27 28 29 30 31
Formato de data: [nziz005 [
~ Agendas Formato de hora: 00 <]
Minhas agendas
gl rosio Rafaci Nunes | Inicio da semana: Gomingo =

F
Mostrar fins de semana: & sim
 na
Outras agendas Nao
=

Exibigao padrao: | semana [=]

Exibigao personalizada: Praximas 5 dias =l

Mostrar eventos recusados: & sim
< Nao

convites a & Sim

minha agenda: ¢ Nao, mostrar somente os convites a que respondi

Configuragdes da conta do Google: Visite as Confiquragdes da conta do Google para redefinir sua senha, mudar a pergunta de seguranga ou obter informagdes sobre acesso a
outros servigos do Google

« Voltar para o Google Agenda Salvar Cancelar

Na aba Geral encontraremos as opgoes:

e Idiomas: Nela configuramos o idioma padrdo que a nossa agenda usard, caso, em algum momento a

agenda parecga desconfigurada com relagdo ao idioma, deve-se alterar essa opcao;
e Pais: Aqui deve ser inserido o pais em que estamos (por padrio, o pais € Brasil);

e Fuso horario atual: deve conter as opgdes de fuso horario de sua localizagdo, no nosso caso deve estar
assim: (GMT -03:00) Sao Paulo. Essa op¢ao devera estar marcada corretamente, pois, caso a configuragao

seja alterada, a nossa agenda passard a mostrar uma hora errada para os seus compramissos;

e Formato da Data: Aqui fica o formato em que a data serd apresentada, no Brasil, costumamos utilizar o
formato DD/MM/AAAA, sendo “D”para dia, “M” para més e “A” para ano;

e Formato da Hora: a hora pode ser apresentada em dois formatos diferentes, o de 0 a 23:59 ou de 12

horas AM/PM, basta escolhera op¢ao que lhe mais agrada;

e Inicio da Semana: A partir de que dia costumamos comegar a contar a semana?, aqui temos as opgoes

Sabado, Domingo e Segunda-feira, escolha o dia que melhor atende as suas necessidades

e Mostrar fins de Semanas: se ndo desejar que apareca na sua agenda os finais de semana, Sdbado e

Domingo, basta selecionar a op¢ao ndo, ao lado;
e Exibicao Padrao: escolha dia, semana, més, personalizada ou compromissos, como preferir;

e Exibicao Personalizada: Como j4 informado anteriormente, a 4* aba de opcdes da agenda (quadro azul
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inicial), pode ser modificada, va ao box ao lado da opg¢ao e escolha a configuracdo desejada (de 2 dias a 4

semanas)

e Mostrar Eventos Recusados: Quando um evento é criado e sdo enviados convites para esse evento, o
convidado pode aceitar ou recusar, se essa op¢ao estiver marcada como sim, todos os convites recusados

aparecerdo em sua agenda;

e Adicionar convites automaticamente a minha agenda: Quando recebemos um convite, ele pode ou nao

aparecer em sua agenda, aqui escolhemos comoisso deve ser.

A cada modificagdo feita nas configuragdes, € necessario clicar em salvar para que as modificacdes

tenham efeito.

Aba agendas:
Na aba agendas temos duas opgoes:
e Minhas agendas;

Aqui encontram-se todas as suas agendas criadas, € a op¢do para se criar uma nova agenda. Vale lembrar
que cada agenda ¢ de uma cor diferente e na sua tela de agenda principal ela aparecerd com a sua cor e
nome, isso ¢ feito para unir compromissos de agendas diferentes (Pessoal, Profissional, Escolar, Lazer,

agenda de terceiros, etc...) em uma Unica tela de visualizagao.

Criando agenda:

Para criarmos uma nova agenda (supondo que precisaremos gerenciar a agenda de uma outra pessoa ou de
algum outro tipo ou categoria de compromisso, 0 mais interessante seria criar uma nova agenda s6 para o tipo
especifico de compromisso), basta clicar no botao criar nova agenda na aba agenda, fazendo isso, uma nova tela

ird abrir com a seguinte aparéncia e opgoes:

a) Nome da agenda: aqui

Elle Edit View History delicio.us Tools Help

. . €« - - ‘QJ .f_j Ea rac| |[Z) nttp://www.google.com/calendar/render ~| | [Gl+| nde agenda no google agenda| "+
definimos como  iremoS = oo apensn - .
Google Gmail Agenda Folos Texlos e Planihas mais o fablorafaelnunes@gmail.com | Definigges | Ajuda | Sair
nomear a nossa agenda; A(g)e"%a)gle Pesquisar minhas agendas | Mostrar opcoes de pesquisa
Criar evento Criar nova agenda

Detalhes da agenda

b) Descri¢do: esse campo

; :":o?zgws ; Nome da agenda:
1 s 1 20 Descrigao:
podemos  utilizar para «smsesw
e _—
"R
B Lo

descrever o que ¢ e para

Ex.: "Sa0 Francisco” ou"Nova York™ ou "EUA”". Especificar um local geral ajuda as pessoas a encontrar eventos na sua agenda (s for publico)

¥ Agendas
que serve a agenda em ‘mee=g
=4

,  Pals: | Brasil j (escolha outro pals para ver s demais fusos horarias)

Agora selecione o fuso horario: l(am-m 00) Sao Paulo . =| I Exibir todos os fusos horarios

questao; S p—

Compartilhar com todos: & Nao compartilhar com todos
Saiba mais

" Compartilhar todas as informagdes sobre esta agenda com todos.

. ¢ Compartilhar somente minhas informagdes de livrelocupado (ocultar detalhes)
¢) Local: campo para
BELETCITIRE PESSOA TEM AUTORIZAGAO PARA EXCLUIR
partilhar com outras
Fabio Rafael Nunes Fazer alte B gerenciar
| vertodos os detalhes de eventos k|
Versao !

« Voltar para o Google Agenda  Criar agenda | Cancelar

Done



d)

b)

d)

informar a que local essa agenda pertence, Especificar um local geral ajuda as pessoas a encontrar eventos

na sua agenda (se for publico);

Fuso horario da agenda: aqui definiremos as opg¢des de fuso horario da agenda, atengdo, ¢ muito
importante que essas op¢des estejam corretas, pois pode ocorrer problemas com os agendamentos caso

essa op¢ao esteja configurada demaneira errada;
Compartilhar com todos: campo para definir como sera compartilhada anova agenda;

Compartilhar com pessoas especificas: caso a agenda deva ser compartilhada ndo publicamente, com
pessoas especificas que podem ter acesso a ela, ¢ aqui que deveremos adicionar essa pessoa. Para
adicionar uma nova pessoa para compartilhar a agenda, basta escrever o e-mail do Gmail dessa pessoa no
campo em branco com a inscrigdo “ADICIONAR NOVA PESSOA” e em seguida definir os direitos da
pessoa nessa nova agenda, esses direitos estdo na caixa ao lado direito, depois basta clicar no botio

“Adicionar pessoa”.

Depois que tudo preenchido, basta clicar no botdo “CRIAR AGENDA™ que fica na parte de baixo do

quadro “Criar nova agenda”.
Outras agendas

outras agendas serve sobretudo para adicionar agendas variadas, seja agendas publicas, agendas de
feriado, fases da lua, de outras pessoas, de amigos, etc. Por exemplo: ¢ possivel que a SEDUC crie uma
agenda geral de compromissos, como por exemplo agendamento de data-show ou datas do calendério

escolar.

aba “Pesquisar agendas publicas” : basta colocar caracteristicas da agenda que vocé€ procura, ex:
procurando por “carnaval”, “prefeitura”, etc. encontraremos agendas relacionadas a carnaval e prefeitura

respectivamente. Encontrando a agenda desejada, basta clicar em Adicionar Agenda.

aba “Pesquisar Agendas”: nessa aba se encontra uma série de agenda de feriados nacionais e especiais de
varios lugares do mundo. E interessante adicionar a agenda de “Feriados Brasileiros”, pois com ela
adicionada, voc€ ndo precisard mais se preocupar com as datas de feriados nacionais e nao tera problemas

com agendamentos em feriados ou em datas muito proximas aeles.

aba “Agenda de Amigos”: essa aba serve para vocé mandar para um amigo/contato, via e-mail, o endereco
de sua agenda, para que essa possa ser visualizada. Obs.: desse modo, o amigo/contato ndo pode alterar os

dados da sua agenda.

aba “Endereco de Agenda Publica”: se vocé souber o endereco de alguma agenda publica, basta colocar
aqui, assim, essa passara a aparecer em sua lista de agenda, juntamente com seus compromissos, porém,

uma agenda adicionada desse modo também nao pode ser alterada.

Versao 0.1 - Material Soba Licenga Creative Commons



Aba Notificacoes :

Aba com algumas opg¢des denotificagdo, que serdo explicadas, brevemente, abaixo:

e Lembrete de Eventos: essa op¢ao basicamente serve para configurar com quanto tempo de antecedéncia

seus eventos serdo lembrados;

e Agenda 'Nome da agenda' Escolha como vocé gostaria de ser notificado: essas opcdes sao para configurar

como vocé gostaria que fossem notificados os eventos, para isso, basta selecionar as op¢des desejadas;

e Notificar-me pelo celular: Ignore essa opgao, pois a mesma ainda nao foi implementada.

Importar Agenda:

Essa aba serve, Uinica e exclusivamente, para importar agendas anteriormentefeitas no Outlook e/ou no

Firebird, mas como ndo usamos esse tipo de agenda, esse topico ndo sera abordado.

Lembretes especiais:

Sempre que surgir davidas de ultima hora, utilize 0 méximo possivel a op¢ao “Ajuda” que se encontra em
azul no canto superior direito da tela do seu Google agenda, ela sempre lhe trard informagdes que poderao ajuda-

lo. Uma boa opgao para solucionar suas dividas e curiosidades ¢ procurar no site www.google.com.br, nele

podemos encontrar informagdes sobre quase tudo, basta procura.

Espero ter ajudado.

Escrito por: Fabio Rafael (Canibal) Nunes
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