Google Calendar é uma ferramenta gratuita 31
. = _l que auxilia na organizagao de agendas,
. . 9 ~
TGH controle de corrlprf)mlssos e conflgurtagao de GO gle
tech goes home  lembretes. Vocé ainda pode compartilhar
eventos e calendarios com os outros.
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1. Entre no seu Gmail

Vocé pode acessar seu Google Calendar
através do endereco
https://google.com/calendar e fazendo E

login, ou também acessando o seu Gmail e T e

e clicando nas caixas na barra superiore %] @ Q

selecionando o icone de calendario. Calendar  Chat Meet
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Google+ Sites Contacts

Seu calendario aparecera como abaixo.
Cligue nas setas para avancgar ou voltar i
uma semana.

18 19 20

Para escolher quantos dias vocé
quer visualizar, clique onde esta
escrito “Semana” e escolha qual
periodo vocé quer visualizar.


https://calendar.google.com/calendar/r
https://google.com/calendar

2. Crie um evento
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Para criar um evento, basta
clicar no calendario na data e
horario que vocé deseja para
adicionar o evento. Vocé pode

também clicar no circulo o
vermelho no canto inferior

direito para adicionar um evento.

Escreve o nome do evento na janela que vai aparecer na tela.

Clique em “Mais opgdes” ou no circulo vermelho que vai entao te levar
para a tela onde vocé pode editar os detalhes do seu evento.

Adicione um titulo aqui e clique nas caixas para alterar a hora, data e

guantas vezes o evento vai se \
x

repetir.
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Aqui vocé pode alterar a cor @ By Defetvisblly ® ¢
com que seu evento é "
marcado no calendario.



N&o esqueca de salvar ao final das alteragdes!

Sun Mon Tue Wed

1 2 3 4 Seu evento sera mostrado assim no
‘ seu calendario!
Para editar novamente o evento
depois de criado, basta clicar nele no

¥
calendario.

3. Compartilhando eventos e calendarios

Para compartilhar seu evento, escreve aqui o endereco de email de quem vocé
quer compartilhar.
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Para compartilhar todo o seu calendario, clique nesse botdo no topo da
/ pagina, e va até “Configuragdes”. Assim vocé
o o Vvera a pagina para fazer alteracbes de
linguagem, fuso-horario, duragcéo padrao das
reunides e muito mais.
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No canto inferior esquerdo das
configuragdes, vocé tem a opgao ®  EmiliaBal n
“Configuracdes do meu Calendar settings
calendario”. Clique no calendario Access permissions

que vocé quer compartilhar e /75“3"'-' R
: T . Event notifications
selecione a opg¢ao “Compartilhar

com pessoas especificas”.

All-day event notifications

Escreve o email das pessoas que vocé quer compartilhar esse calendario.

Share with speciiic peaple

Se vocé tem mais duvidas de como
compartilhar o calendario, clique
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