Tutorial Google Agenda

Acessando o Google Agenda

e Acesse: hitps://www.google.com/calendar
e Utilize sua conta institucional para autenticar.

Funcionarios e Docentes: nome_usuario@unicamp.br (mesma dos servigos de
e-mail, Eduroam, DAC, etc).
Alunos: a999999@dac.unicamp.br (e-mail da DAC -> letra do nome + RA).

Google

Fazer login

Use sua Conta do Google

E-mail ou telefone

[ usuario@unicamp.br

Esqueceu seu e-mail?

Néo esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Criar conta

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

e Agora use as mesmas credenciais acima mas SEM o final @unicamp.br ou
@dac.unicamp.br


https://www.google.com/calendar

£ AUTENTICACAO
UNICAMP

AAAOQ®

U Acessar Sistemas / Servicos: NOTAS E AVISOS:

Por que o sistema que acessel me encaminhou para esta
pagina?

& Usuario

- - - Prezado usudrio, para autenticar nos sistemas e servigos

Utilize o seu usuério Unicamp ou RA, sem o @unicamp.br da universidade utilize a senha definida no Senha
UNICAMP.

& Senha
Ao utilizar este servico o usuario declara estar de acordo
com a resolucdo que estabelece as normas e
procedimentos de uso. Instrucdo Normativa ConTIC IN-
01/2019

m Esqueci a senha :: Senha expirou
€ 2020 Unicamp / Centro de Computagdo - Todos os direitos reservados.

W Servigo de atendimento ao usuario

e Ao acessar a pagina inicial do Agenda pode-se ver algumas de suas principais
funcionalidades.
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As funcionalidades indicadas sao:
(1) Configuragdes que permite personalizar a agenda através do Idioma e regiao,

Fuso horario, Relégio mundial, configuragao de eventos, notificagcbes, entre outros.

(2) Permite alterar a visualizagdo da Agenda em Dia, Semana, Més, Ano,
Programacao, 4 dias, entre outros
(3) Criar permite a criagcao de eventos.



(4) Pesquisar pessoas busca o nome e email de pessoas para participarem de uma
reunido ou evento.

(5) Minhas Agendas e Outras Agendas organiza e lista todas as diferentes
agendas criadas ou compartilhadas com o usuario.

Criando um novo evento e nova agenda

e Para criar um novo evento, clique no icone Criar que esta localizado na pagina
inicial.

e Insira as informagdes do evento: titulo, dia, horario, descri¢ao, local, agenda do
evento e videoconferéncia do Google Meet, se necessario. Para concluir, clique
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e Para criar uma nova agenda, clique no icone + em frente a Outras agendas, e
depois Criar nova agenda
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Inscrever-se na agenda
Criar nova agenda /

Procurar recursos

Procurar agendas de interesse

Do URL

Importar

Adicione um nome e uma descrigao a agenda.

Clique em Criar agenda.

& Configuragoe

Geral

Adicionar agenda
Inscrever-se na agenda
Criar nova agenda
Procurar recursos

Procurar agendas de
interesse

Do URL
Importar e exportar
Cenfiguragées das minha:
agendas
® Pessoal
@ Aniversarios
Ceonfiguragées de outras
agendas

@ G_F128E+F_202081

S
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Criar nova agenda

Nome

Descrigdo

Fuso hordrio
(GMT-03:00) Horario Padrdo de Brasilia - Sdo Paulo

Proprietério

Organizagdo
unicamp.br

- ==



e Para compartilhar uma agenda, escolha uma agenda em Minhas agendas, passe

0 mouse sobre ela e clique no icone ..

The Pomodore Tre % | [B RASCUNHO-Gor

« S5 C @ calendar.google.com)caler

= E Agenda Heje

|— Criar

Maio de 2021 < 2

Reunido com...

&\ Pesquisar pessoas

Minhas agendas\n
[ Pessoal :

[C] Aniversérios Opges de Pessoal
[ Lembretes

[ Tarefas
e Cliqgue em Configuragcoes e compart.
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e Em Configuragdes da minha agenda, clique em Autorizagées de acesso ou
Compartilhar com pessoas especificas.



Selecione o grupo de pessoas que tera acesso a sua agenda e clique em Gerar
link compartilhavel para que esse grupo possa acessa-la.

Para Compartilhar com pessoas especificas, clique em Adicionar pessoas e
digite seus respectivos nomes ou e-mails.

< Configuragdes

Saiba mais sobre como exportar sua agenda
Geral
Adicionar agenda v

AutorizacOes de acesso
Importar € exportar

— D Disponibilizar ao plblico Ver detalhes de todos os eventos

Configuragdes das minhas
agendas —_— Disponibilizar para Unicamp Ver detalhes detodos os eventos ~

Mostrar as informacées da agenda em outros apps do Google; limitado pelas autorizages

@ Pessoal ~
B de acesso

| Configuragdes da agenda
/ — Gerar link compartilhavel
AutorizagBes de acesso

/ Saiba mais sobre como compartihar suz agenda
Compartilhar com pessoas

especificas
Notificagbes de eventos

Compartilhar com pessoas especificas
Notificagdes de eventos de

dia inteiro I . 2. br (proprietério)
Outras notificagdes
T~ | & Adicionar pessoas

Saiba mais sobre come compartilhar sua agenda com alguém

Integrar agenda
Remover agenda

@ Aniversarios

Trabalhando com Google Agenda em modo offline

No canto superior direito da pagina inicial, clique em Configuragdes o
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Na parte Geral, clique em Offline, depois selecione a caixa Ativar a agenda offline.



< Configuracdes

Geral ~
Idioma e regido
Fuso horério
Reldgio mundial

Configuragdes de eventos

Configuragdes de
notificagéo

Opgdes de visualizagéo

Eventos do Gmail

Hordrio de trabalho

Principal local de trabalho

Atalhos do teclado

off-line —
Adicionar agenda ~

Importar e exportar

Saiba mais sobre horario de trabalho

Principal local de trabalho

Local . Andar

Atalhos do teclado
Ativar atalhos do teclado

Pressione *7* para mostrar a lista de atalnos do teclado disponiveis

Off-line

Veja "Minhas agendas’ no modo off-line. Os lembretes e as tarefas ndo aparecem off-line.

D Ativar a agenda off-line

Nao recomendado em computadores pablicos ou compartilhados. Saiba mais

e Para finalizar e salvar as alteracées, atualize a pagina.

Vendo a disponibilidade de uma pessoa na agenda

e Para ver a agenda de outra pessoa, clique no icone * em frente a Outras

agendas, e depois em Inscrever-se na agenda.
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e Digite o nome ou o enderego de e-mail de quem vocé quer ver a agenda.

Procurar agendas de interesse

e Selecione o nome ou email desejado.



& Configuracdes

Geral Adicionar agenda

Adicionar agenda ~

FEA
Inscrever-se na agenda
Assessoria FEF
Criar nova agenda fef@unicamp.br \
Assessoria FEF

Procurar recursos assessoria@fef unicamp.br

Assessoria FEF

Procurar agendas de S
ef@g.unicamp.br

interesse
e Conexdes FEF-Unicamp

Do URL conexoes@unicamp.or

Importar e exportar
Configuragées das minhas
agendas

@ Pessoal
Configuragdes de outras
agendas

@ G_F 128E+F_2020S1

@ G_MA1114_202081

e Se a agenda ja é compartilhada publicamente ou com a organizagao, vocé vera os

eventos da pessoa ha sua agenda.

e Senao vocé podera enviar uma solicitacdo para que a pessoa compartilhe com
vocé. Vocé recebera um e-mail quando a agenda for compartilhada.
e Ao visualizar mais de uma agenda por vez, vocé vera as programacgdes das duas

pessoas lado a lado.

e Para Encontrar um horario em que alguém esta disponivel, clique em Criar.
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Adicionar titulo

Evento  Ausente  Tarefa Horarios disponiveis

Sabado, 8 demaio  3:30am - 4:30am
Fuso horério - N&o se repete

Encontrar um horario

Adicionar convidados

Adicionar videoconferéncia do Google Meet

Adicionar salas ou local
Adicionar descrigdo ou anexos

Pessoal @
Ocupado - Visibilidade padrio - Notificar 10 minutos antes

&0
SAB.

e Na opcéao Adicionar convidados, digite 0 nome ou email de quem vocé deseja

convidar.
e Clique em Horarios sugeridos,



Adicionar titulo
Evento  Ausente  Tarefa Horarios disponiveis

® Sabado, 8 de maio  3:30am - 4:30am
Fuso horario - Nio se repete

Encontrar um horario

2, Adicionar convidados

O Pessoal
Organizador
Conexdes FEF-Unicamp

O Assessoria FEF

Horérios sugeridos

Permissdes de convidados
Convidar outras pessoas - Ver lista de convidados

e Na janela que se abrira, sera possivel ver quais horarios estdo disponiveis para
todos os convidados que compartilharam as agendas com voceé.

N M D Camnana =

Adicionar titulo
Evento  Ausente Tarefa Horarios disponiveis

® Sabado, 8 demaio  3:30am - 4:30am
Fuso hordrio - Ndo se repete

incontrar um horario

8 mai. 2021, 3:30am

Todos os participantes podem participar
8 mai. 2021, 4:00am

Todos os participantes podem participar
8 mai. 2021, 4:30am

Todos os participantes podem participar
8 mai. 2021, 5:00am

Todos os participantes podem participar
8 mai. 2021, 5:30am

Todos os participantes podem participar

8 mai. 2021, 6:00am
Todos os participantes podem participar

2, Adjci

(OOIOED!

Pejm )
codvi 8 mai. 2021, 6:30am
Todos os participantes podem participar

8 mai. 2021, 7:00am
Todos os participantes podem participar .




Mais informacoes

Suporte Google Agenda: https://support.google.com/calendar/?hl=pt-BR


https://support.google.com/calendar/?hl=pt-BR

