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Para ocultar temporariamente uma agenda da lista de agendas, basta seguir estas etapas:
1. Clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, a esquerda. 2. Va para a
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guia "Agendas". 3. Clique no link "Ocultar" ao lado da agenda que vocé gostaria de ocultar.
(Essa agenda desaparecerd da lista "Agendas" no lado esquerdo da pagina.) Observacéo:

Para exibir uma agenda novamente, basta clicar no link "Exibir".

Como exibo uma agenda que estd oculta?

Como fago para mudar o nome da minha agenda?

EXIBICOES DA AGENDA 28
Como fago para alterar as exibi¢des da agenda?

Dia

Préximos 4 dias (personalizavel)

Semana

Més

Agenda
Como faco para personalizar a exibicdo da agenda?

Como fago para alterar a exibi¢cdo da agenda padrao?
TASKS 31
Lista de Tarefas
Criar uma lista de tarefas
OPCOES DE ACESSO 33

Sobre o Google Agenda off-line

Ativar acesso off-line

Como acessar eventos enquanto estiver off-line

Recursos off-line

icones
COMPARTILHAMENTO E CONVITES 36
Compartilhe a sua agenda com o mundo

Para compartilhar sua agenda com todo o mundo

Como compartilho minhas agendas com usudrios especificos?

Como fago para que os amigos que ndo tém o Google Agenda tenham acesso a minha
agenda?

Onde encontro o endereco da agenda (feed XML/iCAL/HTML)?
Como fago para incorporar o Google Agenda ao meu site?

E possivel adicionar agendas do Google Agenda no site?

Como removo alguém da minha agenda compartilhada?

Meus amigos podem editar minhas agendas?

27
27
27

28
28
28
29
29
29
30
30

31
31

33
33
33
33
34

36
36
36

36
37
37
38
39
39
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Meu amigo ndo consegue visualizar a agenda que compartilho com ele 39

CONVITES DO EVENTO 40
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PROBLEMAS 42

Por que meus convidados ndo receberam o convite do meu evento? 42

Meus convidados responderam a um evento, mas suas respostas nao refletem os

detalhes do evento 42
Estou recebendo spams pelas entradas de convite. Socorro! 42

SMS 44

O que quer dizer SMS? 44
Como fago para registrar meu telefone celular no Google Agenda? 44
O recebimento de lembretes via SMS é gratuito? 44
Posso registrar o mesmo nimero de telefone em vérias Contas do Google? 44
Acabei de alterar o nimero do meu celular. Como facgo para atualiza-lo? 44
Como cancelo notificagdes por SMS de uma agenda especifica? 45
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Vocé pode navegar pelo Google Agenda de algumadormas:

Escolha uma visualizacdo, selecionando uma das guias no canto superior direito da
pagina.

As guias incluem Dia,Préximos 4 Dias(Personalizavel), Semana, Mése Calendario.

Escolha as datas que deseja visualizar avancando ou voltando para a sua pogao
atual, usando os bot6es de seta no canto superior esquerdo da pagina.

Selecione qualquer data ou intervalo de datas na mini -agenda no lado esquerdo da
pagina.

Inicialmente, vocé ter4 apenas uma agenda (esta é a sua agenda principal). A medida
que vocé cria novas agendas ou adiciona agendas compartilhadas, agendas adicionais
serdo exibidas na lista de agendas no lado esquerdo da pégina. Para visualizar uma
agenda especifica, clique no nome da agenda. Se o nome da agenda estiver realcado
por uma barra colorida, ela estara selecionada para visualizacdo. Vocé pode usar
este método para ativar ou desativar suas agendas
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Alterar as configuracées do Google Agenda

Veja a seguir algumas instrucdes sobre como definir suas configuracdes basicas de
agenda. Para ver as instrugbes completas, cligue no link da configuracdo que vocé
quer alterar.

Configuracdes de notificacao padrao
Para alterar as configuracdes de notificacédo padrdo, siga estas etapas:

Na lista de agendas a esquerda, clique no botéo de seta para baixo ao lado da agenda
apropriada e selecioneNotificacdes. (Vocé também pode clicar em Gerenciar agendas,
na parte inferior da lista de agendas e, em seguida, clicar no link Notificacdes.)

Na se;do Lembretes de evento, selecione o método e o tempo de lembrete
correspondente no menu suspenso. Se vocé quiser adicionar mais lembretes padrao,
basta clicar em Adicionar outro lembrete.

Apos fazer as alteracdes apropriadas em suas configuragdes padréo,clique em Salvar.

Observe que quando vocé faz altera¢des nas configuragdes de lembrete dos eventos
em sua agenda, as alteracdes serdo aplicadas apenas a vocé. Os visitantes convidados
ou aqueles que tenham acesso a seus eventos receberdo lembretes de acordd com
suas proprias configuraces de lembrete do Google Agenda.

Exibir fuso horario
Quando viajar para um fuso horario diferente, vocé desejara visualizar seus eventos
no fuso horério atual.

Para alterar o fuso horéario associado a sua conta do Google Agendh, siga estas etapas:
Clique em Configuracdes na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda.
Selecione a guia Geral.

Na secdoPais, selecione seu pais.

Na secdoFuso horério atual, selecione o seu fuso horério.

Cligue em Salvar.

Observacédo: quando vocé altera o fuso horario para EST, uma reunido que seja
agendada para 14H PST seré exibida as 17H EST.

Fuso horario da agenda
Faca o seguinte:

Na lista de agendas a esquerda, clique na seta para baixo ao lado da agenda
apropriada e selecione Configuracbes da agenda. (Vocé também pode clicar
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em Gerenciar agendas, na parte inferior da lista de agendas, e clicar no nome da
agenda apropriada.)

Na secdoFuso horario da agenda, selecione o fuso horario da agenda no menu
suspenso.

Cliqgue em Salvar.

Formato de hora (por exemplo 1:00 PM, 13:00)

Cliqgue em Configuracdes na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda.
Selecione a guia Geral.

Na secaoFormato de hora, selecione um formato no menu suspenso.

Cligue em Salvar.

Primeiro dia da semana

Formato de data (por exemplo 12/31/2006, 31/12/2006)

Ocultar fins de semana
Clique em Configuracdes na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda.

Selecione a guia Geral.
Na secdoExibir fins de semana, selecione N&o.
Cligue em Salvar.

Esta configuracdo afeta apenas sua visualizacdoSemanae nas visualizacbesMés.
Vocé ainda vera os fins de semana exibidos quando exibir a visualizagdo Calendario e
as visualizagcdesProximos 4 dias (personalizavel).

Observacdo: se vocé posteriormente decidir exibir fins de semana, basta
selecionar Sim na secao Exibir fins de semana.

Adicionar convites a minha agenda

Se vocé estiver sobrecarregado pelo numero de entradas de convite em sua agenda,
vocé poderd configurar as configuracdes do Google Agenda para exibir apenas
eventos que vocé criou ou aceitou.

Para isso, siga estas etapas:
Clique em Configuracdesna parte superior de qualquer pagina do Google Agenda.
Selecione a guia Geral.

Na sec¢doAdicionar automaticamente convites a minha agenda, selecione N&o, exiba
apenas convites aos quais respondi.
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Cliqgue em Salvar.

Ocultar convites recusados
Para ocultar eventos recusados, basta seguir estas etapas:

Vé para Configuracoes.

Selecione a guia Geral.

Na secdoExibir eventos recusados, selecione Nao.
Cligue em Sdvar.

x S vocé posteriormente decidir exibir os eventos recusados, basta
selecionar Sim na sec¢ao Exibir eventos recusados.

Exibicao padrao. (por exemplo, Semana, Dia, Més)
Para alterar a exibicdo padrdo, siga estas etapas:

Clique em Configuracdesna parte superior de qualquer pagina do Google Agenda.
Selecione a guia Geral.
Na secdoExibicdo padrdo, selecione uma O0p¢ao o menu suspenso.

Cligue em Salvar.
Como altero a cor associada a cada uma das agendas?

Para alterar a cor associada a uma determinada agenda, basta seguir estas etapas:

1. Na lista de agendas, a esquerda, cliqgue no botdo de seta para baixo ao lado da
agenda apropriada.
2. Clique na caixa que contém a cor preferida; a agenda atualizara imediatamente
com 0 novo esquema de cores.

Veja facilmente quanto tempo falta para seu préximo compromisso, e abra o
Calendario Google em um cligue.

Como mudo o fuso horario usado por uma determinada
agenda?

Para mudar o fuso horario de determinada agenda, siga estas etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, clique no botdo de seta para baixo proximo da
agenda correspondente e selecione "Configuracbes da agenda" (como alternativa,
cligue em "Gerenciar agendas”, no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no
nome da agenda correspondente).
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2. Na secédo "Fiso horario da agenda", selecione o fuso horario da agenda no menu
suspenso.

3. Cliqgue em "Salvar".

Como transfiro uma de minhas agendas para outro
usuario do Google Agenda?

Para transferir uma agenda de um servico do Google Agenda para outro, compartilhe
a agendacom o novo proprietario. Certifique -se de selecionar "Fazer alteracdes e
gerenciar configuragbes" na lista suspensa de permissdes para transferir a
propriedade da agenda.

Embora ndo seja possivel unificar dois servigcos do Google Agenda no momento, vocé
pode usar essa dica para transferir suas agendas para o servico do Google Agenda de
sua preferéncia e parar de usar o outro.

Parte inferior do formulario

Veja facilment e quanto tempo falta para seu proximo compromisso, e abra o
Calendario Google em um cligue.

Certifique-se de que ninguém possa ver seus eventos

Para se certificar de que os eventos da sua agenda continuem privados, basta seguir
estas etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, clique no botdo de seta para baixo ao lado da
agenda apropriada e selecione "Compartilhar esta agenda". (Vocé também pode
clicar em "Gerenciar agendas", na parte inferior da lista de agendas e, em seguida,
clicar no link "Compartilha r esta agenda”.)

2. Verifique se a caixa "Tornar esta agenda publica" esta desmarcada. Além disso,
ndo adicione ninguém na secdo “"Compartilhar com pessoas especificas".

Por fim, ao criar eventos, verifiqgue se a op¢éo "padréo” ou "Privado” esté selecionad a
em "Opc¢des" > "Privacidade" nas paginas de detalhes de evento.

Google Apps AGENDA -9
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O Google |é as informag¢des da minha agenda?

Os computadores do Google processam as informac¢des das agendas para Ihe oferecer
o melhor servico possivel, incluindo a formatacdo e a exibicdo d e informacdes, e o
backup do contetdo das agendas. Os funcionarios do Google ndo Iéem as informacotes
confidenciais da agenda, exceto nos casos de circunstancias restritas descritas na
secdo "Compartilhamento de informacgdes" da Politica de Privacidade .

As informacdes da agenda ficarao visiveis para os outros?

As informagBes da agenda continuardo em sigilo a menos que vocé mude as
configuracdes de compartilhamento de agenda. Se quiser compartilhar, vocé decidira
quem podera vé-las e quais detalhes poderao ser exibidos.

O Google compartilhara as minhas informac¢oes?

O Google respeita a privacidade dos usuarios tdo seriamente quanto a propria. Nao
compartilharemos as informagdes pessoais com ninguém, exceto em determinadas
circunstancias exigidas por lei. Para obter mais detalhes, consulte a secéo
"Compartilhamento de informacfes" da Politica de Privacidade.

Configuracées de privacidade de eventos individuais

E possivel controlar a visibilidade dos eventos individuais na sua agenda selecionado
as seguintes:

Padrao

Quando esta opcao for selecionada, a configuracdo de privacidade do evento

simulara a configuracdo de privacidade da agenda. Ou seja, se a agenda em questao
for particular, todos os eventos programados na agenda serdo particulares por padréo.

O mesmo conceito se aplicard a agendas publicas. As duas opcdes a seguir permitem
que vocé controle a visibilidade de eventos especificos em agendas publicas,

particulares e compartilhadas.

Particular

Em agendas publicas ou compartilhadas, selecione esta op¢ao para verificar se vocé e
outros proprietarios de agenda (aqueles com privilégios "Fazer alteracbes nos
eventos" e superiores) podem ver o evento e seus detalhes.

Publica

Esta opcdo disponibilizara os detalhes do evento para aqueles com acesso
livre/ocupado a sua agenda. Se vocé estiver compartiihando suas informacdes
livres/ocupadas da agenda com uma pessoa especifica ou com o mundo, esta
configuracdo permitird que eles visualizem os detalhes do evento especifico. Observe

que a selecdo desta opgdo ndo disponibilizar4d os detalhes do evento nos indices
publicos de pesquisa.
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x Sevocé estiver importando seus eventos de outro programa ou agenda, eles
serdo marcados automaticamente como "Publico" ou "Particular® dependendo
das configuracdes de privacidade da agenda de origem. Recomendamos que
vocé consulte os eventos importados para verificar se eles refletem as
configuracdes de privacidade desejadas.

Como faco para proteger a senha?
Para proteger a sua senha, crie uma que seja exclusiva seguindo estasdiretrizes:

- Seja criativo. Nao utilize palavras que possam ser encontradas nos dicionarios.

- Utilize, no minimo, seis caracteres.

- N&o utilize uma senha que vocé tenha usado em outro lugar.

- Nao utilize padrbes do teclado (asdf) ou nUmeros seqienciai s (1234).

- Crie um acronimo. Nao utilize um acronimo comum, como NASA ou SCUBA. N&o use
apenas um acrénimo, combine-o com nameros e sinais de pontuagao.

- Inclua sinais de pontuag&o. Misture letras mailsculas e minusculas. Inclua nimeros.
- Inclua substituicdes semelhantes, como a letra 'O’ pelo nUmero zero ou a letra 'S’
pelo sinal $.

- Inclua substituicfes fonéticas, como 'Kd' para 'Cadé'.

- N&o crie uma senha apenas com nimeros ou com todas as letras mailsculas ou
mindsculas.

- Encontre maneiras de reunir letras e nUmeros aleatoriamente, abrindo livros,
olhando placas de automoveis ou tirando a terceira letra das dez primeiras palavras
gue vocé encontrar pela frente.

- Nao utilize caracteres repetidos (aall).

- Nao utilize uma senha que seja um exemplo de como escolher uma boa senha.

Dicas para manter a senha segura:

- Nunca dé a senha para ninguém. N&o a anote.

- Nunca envie a senha por email. Nem o Google Agenda nem o Google solicitardo a
senha por e-mail.

- Mude a senha periodicamente.

Como fago para alterar o endereco de e -mail (nome de usuério) ou a

Para alterar o endereco de e -mail (nome de usuario) ou a senha da Conta do Google,
siga estas etapas:

1. Efetue login no Google Agenda com o nome de usuario e senha atuais.
2. Cligue em "Configurac6es", na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda.
3. Clique em "Configuracdes da Conta do Google", na parte inferior da guia "Geral".
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Vocé sera redirecionado para a pagina Resumo da conta do Google, na qual podera
ajustar as configuracdes. Cligue em "Endereco de e-mail" ou em "Senha", na secdo

By

"Informacbes pessoais’, a esquerda, e faca as alteracbes desejadas.

Os usuarios do Gmail ndo tém a opcéo de alterar o endereco de e-mail (home de

usudrio). Somente 0s usuarios cujo endereco de e-mail ndo seja do Gmail podem
alterar o mesmo.
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CRIAR EVENTOS
Como fago para criar um evento?
Ha varias maneiras de se criar um evento:

Clicar e digitar para criar um evento

Clique no dia em que gostaria de criar o novo evento. Se o evento durar mais de uma
hora, clique e arraste. Digite o titulo e a hora do novo evento. Por fim, cligue em
"Criar evento" para publica-lo na agenda imediatamente ou cliqgue em "editar
detalhes do evento" para adicionar informagodes.

Criar um evento usando a caixa pop-up de eventos
Cligue em uma data em sua agenda e insira suas informacdes, [Médico as 11:00], por
exemplo, e a caixa pop-up de eventos exibira o novo evento em sua agenda. Para
obter mais dicas sobre como criar eventos com a caixa pop-up de eventos, visite
Como faco para criar um evento usando a caixa pop-up de eventos?

Criar um evento usando o link "Criar evento”

Clique em "Criar evento" na coluna a esquerda da agenda. Vocé sera levado a uma
pagina onde podera adicionar as informacdes que desejar sobre um evento. Nessa
pagina, também é possivel adicionar convidados, alterar configuracdes de lembrete e
publicar seu evento para outros usuarios. Depois de inserir as informacfes desejadas
e escolher as configuracdes, lembre -se de clicar em "Salvar".

Criar um evento na lista de agendas
Na lista de agendas a esquerda, clique no botéo de seta para baixo ao lado da agenda
apropriada. Depois, selecione "Criar evento nesta agenda”.

Como faco para criar um evento usando a caixa de pop-up de

eventos?

A caixa de pop-up de eventos fornece um método facil de adicionar detalhes basicos

de um evento a sua agenda, da forma mais eficiente possivel. Basta clicar em uma

data na sua agenda e digite algo parecido com [ Consulta médica as 11h] e a caixa de
pop-up de eventos ira exibir o novo evento diretamente na sua agenda.

Dicas basicas
O segredo para criar eventos usando a caixa de pop-up de eventos € digitar "o que" e
"quando”.

O que: este item pode ser qualquer texto para incluir o titulo do evento. Lembre -se
de que mesmo se inserir uma data especifica ou local do evento, qualquer texto que
nao estiver relacionado a hora sera reconhecido somente como o titulo do evento.
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Quando: este item pode ser praticamente qualquer expressdo de hora numeérica,;
basta certificar -se de incluir alguma indicacdo de que o numero se refere ao horério.
O uso de "em" pode ajudar muito na identificagéo.

Como funciona a caixa de pop-up de eventos e como usa-la
A caixa de pop-up de eventos ira criar o evento na data que estiver selecionada na
sua agenda.

Digite [Vélei das 17h as 17h30min]

Se vocé néo inserir uma hora de inicio e de término, a caixa de pop -up de eventos ira
criar um evento de Dia inteiro:

Digite [Feriado bancario]

Se vocé ndo ingrir uma hora de término, a caixa de pop -up de eventos ir4 criar um
evento com duracdo de uma hora:

Digite [Reunido da equipe as 13h]

Vocé pode especificar os periodos de tempo definidos por hifens ou preposi¢ées:
Digite [Corrida c/ Vicente, das 2h15min as 15h]

Digite [Encontro com a direcdo das 15h as 16h]

Se estiver em um pais que usa um formato de hora de 24 horas e gostaria de inserir
um titulo de evento contendo texto que seja semelhante a este formato de hora (p.
ex., aula de 2000), use 0 nhome entre a spas para evitar que a caixa de pop-up de
eventos crie 0 evento nesse horario por engano. A mesma dica se aplica para paises
gue usam um ponto para separar a hora (p. ex., 1.00).

Digite ["Reunido da aula de 2000", as 17h]

Digite ["Corrida de 1.00 quildmetr 0", as 14h]

Como faco para criar eventos repetidos?

Para criar um evento repetido, siga estas etapas:

1. Crie um evento e va para a pagina de detalhes do evento.

2. Cligue na secao do horério do evento da pagina.

3. Selecione o intervalo de tempo adequado no menu suspenso "Repeticdes".
4. Preencha outros detalhes do evento.

5. Cliqgue em "Salvar".

Para repetir um evento, siga estas etapas:

1. Clique no evento.

2. Selecione "editar detalhes do evento".

3. Clique na secao do horério do evento da pagina.

4. Selecione o intervalo de tempo adequado no menu suspenso "Repeti¢cdes".
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5. Cliqgue em "Salvar".

Se o intervalo escolhido ndo constar, selecione o intervalo mais préximo que for
adequado. Outras opc¢des de personalizacdo serdo exibidas.

No momento, o nimero maximo de instancias permitidas para um evento recorrente
€ 1,000.

Como faco para editar um evento ou ver seus detalhes?

Para visualizar ou editar os detalhes de um evento, clique no evento e, em seguida,
cligue em "editar detalhes do evento”. Aqui € poss ivel verificar o status de aceitacdo
dos convidados, discutir eventos com eles, definir a duracdo de eventos como dia
inteiro e modificar outros detalhes. Depois que tiver realizado as alteractes
desejadas, clique em "Salvar".

Vocé sé pode modificar eventos nas agendas que tem permissao para editar.

Como fago para excluir um evento?

Para excluir um evento, acesse o Google Agenda, clique no titulo do evento e, em
seguida, clique no link "Excluir". Outra opcédo € clicar no link "Excluir" na pagina de
detalhes do evento.

Vocé so pode excluir eventos nas agendas que tem permissao para editar.

Como faco para manter o evento privado?

Se vocé decidiu compartilhar uma agenda com alguém, normalmente essa pessoa
vera todos 0s eventos nessa agenda. Se vocé quiser tornarum determinado evento
privado, para que somente vocé e os outros "donos" da agenda possam vélo, é
possivel marc&lo como evento privado. Para isso, siga estas etapas:

1. Clique no evento e selecione "editar detalhes do evento".
2. Cligue em "Opcbes".

3. Na sec¢éo "Privacidade”, selecione "Privado".

Certifique-se de que ninguém possa ver seus eventos
Para se certificar de que os eventos da sua agenda continuem privados, basta seguir
estas etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, clique no botdo de seta para baixo ao lado da
agenda apropriada e selecione "Compartilhar esta agenda”. (Vocé também
pode clicar em "Gerenciar agendas”, na parte inferior da lista de agendas e,
em seguida, clicar no link "Compartilhar esta agenda".)

2. Verifique se a caixa "Tornar esta agenda publica" esta desmarcada. Além
disso, ndo adicione ninguém na secao "Compartilhar com pessoas especificas".
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Por fim, ao criar eventos, verifigue se a op¢do "padrdo" ou "Privado" esta
selecionada em "Opc¢des” > "Privacidade" nas paginas de detdies de evento.

Como faco para mover um evento de uma agenda para outra?
Para mover um evento para uma agenda diferente, siga as seguintes etapas:

1. Clique no evento.

2. Selecione "editar detalhes do evento".

3. Selecione a agenda desejada no menu suspens na sec¢ao "Agenda”.
4. Cliqgue em "Salvar".

O que é um evento de "Dia inteiro"?
Um evento de "Dia inteiro" é aquele que dura um dia todo.

Vocé pode criar um evento de "Dia inteiro" selecionando a caixa "Dia inteiro" na

pagina "Criar evento”. E possivel adicionar aniversarios, datas comemorativas, férias

e quaisquer outros eventos dos quais deseja se lembrar, mas que n&o necessitam de
um horério especifico na agenda daquele dia.

Lembretes para eventos de "Dia inteiro" sdo baseados no horario das 17:00 do dia
anterior ao evento (de acordo com o seu fuso horario atual). Portanto, se vocé quiser
receber um lembrete 10 minutos antes do evento de "Dia inteiro" no dia 24 de agosto,
vocé sera lembrado no dia 23 de agosto, as 16:50.

Acesse aSecao de notificacdo para obter mais informacdes sobre como receber os
lembretes do Google Agenda.

Nao consigo salvar eventos. Porqué?

Isso pode ocorrer se uma configuracdo do firewall, do software de bloqueio de pop-
ups e de anuncios ou dos plugins do navegador de terceiros ndo for compativel com

o0 Google Agenda. Se vocé acha que algum software instalado no seu computador o
esteja  impedindo de usar o0 Google Agenda, sugerimos incluir
"www.google.com/ca lendar" como excecao nas configuracdes de bloqueio de andncio,
de script ou de pop-up. Se isso ndo ajudar, recomendamos que vocé desative o
software, limpe o cache do navegador e acesse o Google Agenda novamente.

Além disso, talvez seja necessario reduzir o nivel de segurancga e as configuragdes de
privacidade do navegador. Também recomendamos adicionar
"www.google.com/calendar" a lista de sites aceitos. Assim que tiver alterado as
configuragdes, limpe o cache do navegador.

Para obter informacdes sobre como ajustar as configuracdes do Norton Products ou
do ZoneAlarm, clique em um dos links a seguir:

Tenho o Norton Internet Security. Como faco para usar o Google Agenda?

Tenho o ZoneAlarm. Como faco para usar o Google Agenda?
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ADICIONAR AGENDAS
Como crio uma nova agenda?

Para criar uma nova agenda, basta seguir estas etapas:

1. Na lista de agendas, a esquerda, cliqgue em "Criar".
2. Digite as informac@es necessarias.
3. Clique em "Criar agenda".

Todas as agendas que vocé criar serdo listadas em "Minhas agendas" no lado esquerdo
da pagina. Para cada uma das agendas, é possivel adicionar, excluir e editar eventos
a qualquer momento.

Adicionar a agenda de um amigo

Hé& duas formas de adicionar a agenda de um amigo a sua lista A forma mais rapida é
digitar o endereco de email do seu amigo no campo "Adicionar agenda de amigo” no
canto esquerdo inferior da list a de agendas. ApGs digitar o endereco, clique na tecla
"Enter".

O método alternativo consiste em seguir essas etapas:

Na parte superior esquerda da lista de agendas, clique no botdo de seta para cima
"Adicionar" e selecione "Adicionar agenda de um amigo."

Digite o endereco de email apropriado no campo fornecido e, em seguida, clique em
"Adicionar."

Se 0 seu amigo tiver optado por compartilhar a agenda dele publicamente, ela
aparecera em "Outras Agendas" na sua lista de agendas. Caso contrario, aparecera
uma mensagem solicitando acesso a agenda do seu amigo. Se desejar, adicione um
comentério a solicitagdo e, em seguida, clique em "Enviar Solicitacdo."

Se néo for possivel localizar a agenda de um amigo, peca a ele para compartilha -la
com Vvocé, seguindo essas etapas em Compartilhar sua agenda com usuarios

especificos.

Como assino feeds de agendas publicas usando o Google Agenda?
Para adicionar uma agenda usando seu enderego, basta seguir estas etapas:

1. No inicio da lista de agendas, a esquerda, cligue no botdo de seta para baixo
"Adicionar" e selecione "Adicionar por URL".
2. Digite o endereco da agenda apropriado (em formato iCal) no campo adequado.
3. Cligue em "Adicionar".

Estou assinando uma agenda publica que acho que meus amigos vao adorar. Como
posso compartilha-la com eles?

Google Apps AGENDA - 17


http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082

=
& GOOGLE APPS
Google
D)
AGENDA

E possivel encontrar e assinar uma série de agendas publicas no Google Agenda. Se
vocé estiver assinando uma agenda que gostaria de compartilhar com seus amigos,
basta usar o recurso "Enviar para um amigo" para avisalos. Para usar esse recurso,
siga estas etapas:

Na lista de agendas, a esquerda, clique no botdo de seta para baixo ao lado da
agenda publica em questdo e, em seguida, selecione "Enviar para um amigo".

Digite o endereco de e-mail do amigo para o qual deseja enviar a agenda. Se desejar
enviar a agenda para varios amigos, insira seus enderecos de email separados por
virgulas.

Altere como pr eferir a mensagem que sera enviada aos seus amigos.
Se desejar receber uma copia da mensagem, margue essa opcao.
Cliqgue em "Enviar".

Se 0s seus amigos ja utilizarem o Google Agenda, eles receberdo um link para
adicionar a agenda sugerida a lista de calendarios deles. Caso contrario, eles terdo a
opcao de visualizar a agenda na janela do navegador no formato HTML do Google
Agenda.

Observe que este recurso nao possibilita compartilhar uma de suas agendas privadas.
Se vocé criar uma agenda e desejar compartilh &-la com seus amigos, consulte Como
faco para compartilhar minhas agendas com usuarios especificos?para obter
instrucoes.

Parte superior do formulario

Como adiciono uma agenda divertida ou de um feriado?
Para adicionar uma agenda divertida ou de um feriado, basta seguir estas etapas:

No inicio da lista de agendas, a esquerda, clique no botdo de seta para baixo
"Adicionar" e selecione "Pesquisar agendas".

Clique no botdo "Adicionar agenda" apropriado.

Observacdo: é possivel remover uma agenda divertida ou de feriado visitando a
mesma pagina e clicando em "remove

Como faco para ver a previsao do tempo no Google Agenda?

Esta planejando um evento e quer saber se o tempo vai cooper ar? O recurso Previsao
do tempo do Google Agenda exibe a previsdo do tempo diretamente na sua agenda,
facilitando o planejamento de eventos futuros. Apds ativar o recurso Previsdo do
tempo no seu Google Agenda, vocé podera visualizar previsdes para os quaro dias
seguintes, incluindo as temperaturas maximas e minimas de cada dia.

Como faco para ativar o recurso Previsdo do tempo?
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Para ver a previsédo do tempo no Google Agenda, basta seguir estas etapas:

Clique em "Configuracdes" na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda.
Selecione a guia "Geral", caso ela ainda nao esteja selecionada.

Na sec¢édo "Local", insira as informacdes do local desejado por nome ou CEP.

Na secdo "Mostrar previsdo do tempo com base em minha localizagdo", selecione °F
ou °C.

Cligue em "Salvar".

Como fago para usar o recurso Previsao do tempo?

Depois que vocé ativar o recurso Previsdo do tempo, icones climaticos serdo exibidos
na agenda, no canto superior esquerdo da pagina do dia de hoje e dos trés dias
seguintes. Cada icone é uma representacéo visual da previsdo do tempo para um
determinado dia. Para obter informac¢des mais detalhadas sobre o tempo, inclusive
uma descricdo resumida, a localidade e as temperaturas maximas e minimas, passe 0
mouse sobre o icone e as informacdes @rrespondentes serdo exibidas.

Como posso disponibilizar meus recursos, como salas de

conferéncia ou outros

H& uma sala de conferéncia, horas de trabalho ou uma quadra de basquete que vocé
deseja disponibilizar para outras pessoas? O Google Agenda facilia o
compartilhamento de recursos disponiveis com o recurso "Aceitar convites
automaticamente”. Para saber mais sobre estes recursos e os diferentes niveis de
aceitacao, visite O que é "Aceitar convites automaticamente"?

Para obter assisténcia na ativagdo deste recurso, fornecemos instrugdes para criar
uma agenda de recursos para "Sala de conferéncia B".

Para ativar o nivel "Aceitar automaticamente convites que ndo apresentem conflito",
consulte as etapas a seguir:

Crie uma agenda secundaria chamada "Sala de conferéncia B."

Na lista de agendas a esquerda, clique no botdo de seta para baixo pr6ximo a "Sala
de conferéncia B", selecione "Configuragfes da agenda" e selecione a guia "Detalhes
da agenda".

Ative o0 recurso "Aceitar convites automaticamente" selecionando Aceitar

automaticamente convites que ndo apresentem conflito”.
Cliqgue em "Salvar".

Clique na seta para baixo ao lado da agenda criada e selecione "Compartilhar esta
agenda."
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Insira 0s enderecos de email dos usuarios ao quais vocé deseja conceder acesso a
Seus recursos.

Selecione o nivel de permissdo compartilhada desejado (deverd ser "Ver todos os
detalhes do evento" ou superior).

Cliqgue em "Salvar".

Para ativar o nivel "Adicionar automaticamente todos os convites a esta agenda”, siga
as instrucdes abaixo:

Crie uma agenda secundaria chamada "Sala de conferéncia B."

Na lista de agendas a esquerda, cligue no botdo de seta para baixo proximo a "Sala
de conferéncia B", selecione "Configuracfes da agenda" e selecione a guia "Detalhes
da agenda".

Ative 0 recurso "Aceitar convites automaticamente" selecionando "Adicionar
automaticamente todos os convites a esta agenda”.

Cligue em "Salar".

Compartilhe os enderecos de e-mail da agenda com aqueles que ndo tiverem acesso a
agenda. (Vocé podera encontrar os enderecos de e-mail da agenda na secao
"Endereco da agenda” da pagina individual Configuragfes da agenda.)

Se vocé também quiser permitir que outros visualizem eventos nesta agenda, clique
na seta para baixo ao lado da agenda criada e selecione "Compartilhar esta agenda".

Insira os endere¢cos de email dos usuérios ao quais vocé deseja conceder acesso a
Seus recursos.

Selecione o nivel de permissdo compartilhada desejado (devera ser "Ver todos os
detalhes do evento" ou superior).

Cligue em "Salvar".

Observe que o recurso "Aceitar convites automaticamente" funciona nesse momento
apenas em agendas secundarias.

Para saber mais sobre como progamar um evento na agenda de recursos, visite Como
programo um evento em uma agenda de recursos?

Para obter mais informagbes sobre como compartilhar sua agenda, visite Como
compartilho minhas agendas com usuarios especificos?
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Importar e exportar

Como importo eventos de arquivos iCal ou CSV?
Paraimportar eventos de arquivos iCal ou CSV, siga estas etapas:

Na parte superior da lista de agendas a esquerda, clique no botdo de seta para baixo
"Adicionar" e selecione "Importar agenda".

Clique em "Procurar" e escolha o arquivo que contém seus eventos, depois clique em
"Abrir".

Selecione 0 Google Agenda em que deseja importar eventos e clique em "Importar”.

Observe que eventos recorrentes podem ndo ser reconhecidos na importacdo de
eventos de arquivos CSV. Nesse caso, itens individuais serdo criados paraeventos
recorrentes que estejam entre as datas selecionadas.

Para obter informacfGes sobre como exportar arquivos de aplicativos de agenda
populares, visite esta pagina.

Visite nossos artigos de ajuda sobre|CALe CSVpara saber mais sobre esses formatos
de arquivo.

Como exportar dados do Google Agenda

Para exportar o conteudo do Google Agenda, siga estas etapas:
Na lista de agendas a esquerda, clique na seta para baixo ao lado da agenda
apropriada e selecione "Configuracdes da agenda”. (Vocé também pode clicar em
"Gerenciar agendas”, na parte inferior da lista de agendas, e clicar no home da
agenda apropriada.)

Clique no botéo "ICAL" em "Endereco privado" e clique no URL exibido.
Salve o arquivo exportado na pasta desejada do seu computador.

Seguindo as instrucbes do aplicativo de agenda de sua escolha, importe o arquivo
exportado do Google Agenda para o aplicativo de agenda.

Se vocé receber a mensagem "Erro de processamento de feed" ao exportar eventos,

verifique se esta usando o endereco ICAL privado da sua agenda. Nio sera possivel

exportar seus dados com o enderec¢o ICAL publico da sua agenda se a sua agenda for
privada. Para tornar a sua agenda publica, visite Compartilhe a sua agenda com o

mundo
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Migrar eventos de outros aplicativos

Se vocé quiser migrar seus everios de outro servico de agenda, clique no nome da
agenda que vocé esta usando. Vocé encontrard instrugées sobre como importar estes
eventos para o Google Agenda.

Microsoft Outlook Calendar
Abra o Outlook e va para Arquivo > Importar e exportar > Exportar para um arquivo.

Selecione Valores separados por virgula (Windows).

Selecione a agenda que vocé deseja exportar, salve-a no local desejado e clique

em Concluido. (Observacgéo: quando exportar os dados relativos a mais de um ano,
recomendamos que vocé divida sua agenda em varios segmentos de um ano e exporte
cada arquivo separadamente; caso contrario, vocé podera encontrar erros.)

Selecione a data de intervalo de eventos a exportar desejados e cligue em OK.

No Google Agenda, verifique se vocécriou a agenda para a qual deseja migrar
eventos. Em seguida, na parte superior da lista de agendas a esquerda, cliqgue no
botéo de seta para baixo Adicionar e selecione Importar agenda.

Cligue em Procurar e selecione o arquivo apropriado e selecione Abrir.

No menu suspenso, selecione a agenda para a qual vocé deseja importar eventos e
cligue em Importar para concluir a importacao.

Observagédo: o arquivo exportado ndo sera compativel com os eventos recorrentes do
Outlook. Os itens individuais serdo criados para eventos recorrentes que estejam
entre as datas selecionadas.

Apple iCal Calendar

No Apple iCal, selecione a agenda na lista de agendas na janela do iCal.
Selecione Arquivo > Exportar.
Nomeie a agenda e salvea.

No Google Agenda, verifigue se vocécriou a agenda para a qual deseja migrar
eventos. Em seguida, na parte superior da lista de agendas a esquerda, clique no
botéo de seta para baixo Adicionar e selecione Importar agenda.

Cliqgue em Procurar e selecione o arquivo apropriado e selecione Abrir.
No menu suspenso, selecione a agenda para a qual vocé quer importar eventos.

Cliqgue em Importar para concluir a importagao.
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Yahoo! Calendar
Na sua conta do Yahoo! Calendar, va paraOpcfese selecione Importar/Exportar.

Clique no botado Exportar na secao Exportar para o Outlook. (Observacdo: quando sua
agenda contiver dados relativos a mais de um ano, rec omendamos que vocé divida
manualmente o arquivo em varios segmentos de um ano e importe -0s separadamente;
caso contrario, vocé podera encontrar erros.)

Salve o arquivo CSV para o local desejado.

No Google Agenda, verifigue se vocécriou a agenda para a qual deseja migrar
eventos. Em seguida, na parte superior da lista de agendas a esquerda, cliqgue no
botéo de seta para baixo Adicionar e selecione Importar agenda.

Cligue em Procurar e selecione o arquivo apropriado e selecione Abrir.
No menu suspenso, selecione a agenda para a qual vocé quer importar eventos.
Clique em Importar para concluir a importacao.

Observagéo: o arquivo exportado ndo sera compativel com os eventos recorrentes do
Yahoo! Os itens individuais serdo criados para eventos recorrentes que estejam entre
as datas selecionadas.

Para migrar eventos de outros aplicativos de agenda, exporte seus eventos em cada
formato ICAL ou CSV eimporte o arq uivopara o Google Agenda.

Como exibo a agenda em outros aplicativos?

O "Enderecgo privado" da agenda no formato XML ou iCal permite que vocé exiba
facilmente uma versdo somente leitura da agenda a partir de outros aplicativos -
como um leitor de feed (p. ex ., Google Reader) ou um produto que seja compativel
com o formato iCal (p. ex., iCal para Mac). O "Endereco privado" da agenda em
formato HTML permite que vocé exiba uma versao somente leitura da agenda sem
acessar o Google Agenda.

Para obter o "Endereco privado" da agenda, basta seguir estas etapas:

Na lista de agendas a esquerda, cliqgue no botdo de seta para baixo proximo da
agenda correspondente e selecione "Configuracdes da agenda" (como alternativa,
cligue em "Gerenciar agendas”, no final da lista de a gendas, e, em seguida, clique no
nome da agenda correspondente).

Na secédo "Endereco privado”, cligue no icone "XML", "iCal" ou "HTML". Uma janela de
pop-up com o URL publico da agenda sera exibida.

Além disso, é possivel exportar as informacdes da agenda dicando no botédo "ICAL" e
no URL exibido.

Observacdo: O endereco privado foi criado somente para seu uso, portanto
certifique -se de ndo compartilhd-lo com outras pessoas. Se vocé quiser permitir que
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outras pessoas visualizem sua agenda, é possivecompartilhar o endereco publico da
agenda (ou "Endereco da agendd) com elas. Se, acidentalmente, vocé compartilhar o
endereco privado da agenda, cligue no link "Redefinir URLs privados" para
restabelecer o endereco privado da agenda.

Estou com problemas para importar meu arquivo CSV. O que

devo fazer?

Se vocé estiver com problemas para importar arquivos CSV para o Google Agenda,
consulte as seguintes dicas de formatac&o para verificar se o arquivo foi formatado
corretamente:

Seu arquivo CsVv usa uma virgula como separador?
O Google Agenda ndo é compativel com arquivos que usam pontee-virgula( ; ) ou
dois-pontos ( : ) para separar campos. Todos 0os campos devem estar separadospor
virgulas.

Seu arquivo contém 0s cabecalhos de campos corretos?
Todos os arquivos CSV devem ter um cabecalho corretamente formatado. As
informacfes essenciais do cabecalho, necesséarias para importar eventos para o
Google Agenda sdo: Assunto, Data de iicio e Hora de inicio
As informacdes basicas do cabecalho deverdo ser exibidas exatamente conforme
mostrado acima, sem sublinhados ou simbolos adicionais.

Seu arquivo é muito grande?

O tamanho de arquivo recomendado para a importagdo de arquivos para o Google
Agenda é de 1 MB ou menos. Se seu arquivo for maior que 1 MB, tente importar
eventos em um intervalo de tempo menor. A maioria dos programas de agenda
oferecem uma opg¢do para limitar o intervalo de tempo durante o processo de
exportacdo de agenda. Se seu programa de calendario ndo oferecer essa opcao, sera
necessario editar manualmente o arquivo CSV para dividi-lo em dois ou trés arquivos
menores. Ao fazer isso, certifique -se de copiar os cabegalhos de campo corretos em
cada arquivo.

Vocé estd recebendo a mensagem de erro "O eventos processados"?
Este erro geralmente ocorre quando vocé clica no botdo "Importar" mais de uma vez.
Neste caso, seus eventos serdo importados com o primeiro cliqgue, mas nenhum
evento serd processado com o segundo clique. Tente procurar um dos eventos que
deveria ter sido importado e, se encontra -lo, significa que a importacéo foi bem -
sucedida.

Para obter informacgdes adicionais sobre os arquivos CSV, visite O que é um arquivo
Csv?

Se ainda assim vocé tiver dificuldades para importar seu arquivo depois de consultar
as dicas acima, envie-nos o arquivo CSV com o home e a versao do aplicativo de
agenda ao qual ele pertence para que possamos investigar mais detalhadamente. Se
vocé criou 0 arquivo sozinho, podera usa-lo para copiar o formato de um arquivo
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exportado de outro aplicativo de agenda e tentar novamente. Vocé também podera
encontrar dicas Uteis e buscar conselhos de outros usuarios em nossoGrupo de Ajuda.

Importei o arquivo CSV, mas todos 0os meus eventos estdo sendo exibidos em horarios
incorretos no Google Agenda. Como fago para resolver isso?

Se tiver importado eventos para o Google Agenda, e eles foram exibidos em horarios
incorretos, verifique se os fusos horarios nas configuragbes do Google Agenda e no
aplicativo de agenda original s&o os mesmos.

Vocé pode verificar as configuragdes de fuso horario em seu Google Agenda segiindo
estas etapas:

1. Cligue em "Configuracdes" na parte superior de qualquer pagina do Google
Agenda.

2. Selecione a guia "Geral", se necessario.

3. Na secao "Fuso horario atual”, selecione o seu fuso horério.

4. Clique em "Salvar".

Consulte os recursos de ajuda do aplicativo de agenda original se precisar de
instrucdes sobre como verificar a configuracéo de fuso horario do arquivo exportado.

Observe que alguns aplicativos de agenda ndo exportam as agendas com informacgdes
de fuso horario. Se for esse 0 caso, e 0 Google Agenda estiver em um fuso horério
diferente da agenda importada, talvez seus eventos ndo sejam exibidos no fuso
horério atual.

Se tiver ajustado suas configuracdes de fuso horério, exporte o arquivo de novo e
reimporte -o para o0 Google Agenda.

Estou com problemas para importar arquivos a partir do Apple

iCal. O que devo fazer?
Neste momento, o Google Agenda é compativel somente com arquivos que sao
exportados usando o Apple iCal versfes 2.0 e mais recentes.

Se vocé ndo conseguir importar o arquivo para o Google Agenda e exportou-o a partir
do Apple iCal 2.0 e mais recente, informe -nos.
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Editar sua lista de agendas

Como excluo permanentemente agendas a partir da lista minha
agenda?

Para excluir permanentemente uma agenda da lista de age nda, basta seguir estas
etapas:

1. Cligue em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, a esquerda. (Como
alternativa, clique em "Configuracdes” > "Agendas".)
2. Clique no icone da lixeira ao lado da agenda que deseja excluir.
3. Cliqgue em "OK".

Observe que ndo é possivel excluir a sua agenda principal. Vocé pode remover os
eventos de sua agenda principal, renomear esta agenda e programar novos eventos
para efetivamente eliminar a sua agenda principal original.

Para apagar todos os eventos da sua agenda principal, siga estas etapas:

1. Cligue em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, a esquerda. (Como
alternativa, clique em "Configuragbes” > "Agendas".)

2. Clique no icone de lixeira a direita da sua agenda principal (a primeira agenda da
lista).

3. Sera exibida a seguinte mensagem de confirmacdo: Tem certeza de que deseja
excluir permanentemente todos os eventos desta agenda?. Clique em "Excluir".

Talvez seja preciso aguardar alguns instantes para voltar a acessar totalmente as
funcbes do Google Agenda apOs remover a sua agenda principal.

Como altero a cor associada a cada uma das agendas?
Para alterar a cor associada a uma determinada agenda, basta seguir estas etapas:

1. Na lista de agendas, a esquerda, clique no botéo de seta para b aixo ao lado da
agenda apropriada.

2. Cligue na caixa que contém a cor preferida; a agenda atualizara imediatamente
com 0 novo esquema de cores.

Como oculto temporariamente agendas da minha lista de agendas?

Google Apps AGENDA - 26



& GOOGLE APPS
Google

D)

AGENDA

Para ocultar temporariamente uma agenda da lista de agendas,
basta seguir estas etapas:

1. Clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, a esquerda.

2. V4 para a guia "Agendas".

3. Cligue no link "Ocultar" ao lado da agenda que vocé gostaria de ocultar. (Essa
agenda desaparecera dalista "Agendas" no lado esquerdo da péagina.)

Observacéo: Para exibir uma agenda novamente, basta clicar no link "Exibir".

Como exibo uma agenda que esta oculta?

Para exibir uma agenda oculta, siga estas etapas:

1. Selecione "Configuracdes" > "Agendas”(Como alternativa, cligue em "Gerenciar
agendas”, no final da lista de agendas, a esquerda.)

2. Cligue no link "Mostrar" ao lado da agenda que vocé deseja exibir na lista
"Agendas".

3. Cligue em "Salvar" para fazer a alteracd o

Como faco para mudar o nome da minha agenda?
Para editar o nome da sua agenda, siga estas etapas:

1. Em "Agendas" na coluna a esquerda, cliqgue na seta para baixo ao lado da agenda
apropriada.

2. Selecione "Configuracdes da agenda”.

3. Cligue no campo "Nome da agenda" e faca as alteracdes desejadas.

4. Clique em "Salvar".
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EXIBICOES DA AGENDA
Como faco para alterar as exibicdes da agenda?

Com o Google Agenda, é possivel exibir informacdes da agenda por dia, por semana e
por més. Também € possivel personalizar a exibicdo da agenda para exibir quantos
dias vocé desejar em uma visualizagao.

Para alterar entre diferentes exibi¢cdes, basta clicar nas guias no canto superior
direito da agenda. Para personalizar rapidamente a exibicdo, basta clicar e arrastar
na mini-agenda a partir da data de inicio desejada e arrastar para a data de
encerramento desejada.

Para alterar a exibicdo da agenda padréo, acesse aqui. Para saber mais sobre o0 uso
de diferentes exibi¢des, clique em um dos links a seguir:

Dia
A exibicdo por "Dia" exibe eventos em unico dia. Para usar essa exibi¢do, cligue na
guia "Dia" no canto superior direito da agenda.

Use as setas simples no canto superior esquerdo da agenda para avancar ou
retroceder u m dia. Cliqgue em "Hoje" para retornar para o dia atual ou selecione uma
data que vocé gostaria de visualizar na mini -agenda exibida no lado esquerdo da
agenda.

Se vocé tiver um evento de "Dia inteiro", ele sera exibido na parte superior da
exibicdo por "Dia". Caso haja mais eventos do que o que pode ser exibido, setas para
cima ou para baixo serdo exibidas

Préoximos 4 dias (personalizavel)
A guia "Exibicdo personalizada (Proximos 4 dias)" é o padrédo para 0s proximos quatro
dias, mas também é personalizavel.

Para criar uma exibicdo de agenda personalizada, basta seguir estas etapas:

1. V& para "Configuragfes".

2. Certifique -se de estar na guia "Geral".

3. Na secao "Exibicdo personalizada", selecione o periodo de tempo desejado no
menu suspenso.

4. Clique em "Salvar".

O dia atual (hoje) serd destacado com fundo amarelo.
Use as setas simples no canto superior esquerdo da agenda para avangar ou

retroceder a cada quatro dias. Para alternar para a exibi¢céo por "Dia" (em qualquer
dia determinado), basta clicar em uma data exibida na parte superior da exibi¢do por
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"Exibicdo personalizada (Préximos 4 dias)" ou clicar em uma data na mini-agenda.

Se vocé tiver um evento de "Dia inteiro", ele sera exibido na parte superior da
exibicdo por "Dia". Caso haja mais eventos do que o exibido, setas para cima ou para
baixo seréo exibidas.

Semana

A exibicdo por "Semana" exibe eventos da semana atual. Para usala, cligue na guia
"Semana", no canto superior direito da agenda. O dia atual (hoje) sera destacado com
um fundo amarelo.

Use as setas simples no canto superior esquerdo da agenda para avangar ou
retroceder uma semana. Para passar para a exibicdo por "Dia" (em qualquer dia
determinado), cligue em uma data exibida na parte superior da exibicdo por
"Semana" ou em uma datana mini-agenda.

Se vocé tiver um evento de "Dia inteiro", ele sera exibido na parte superior da
exibicdo por "Dia". Caso haja mais eventos, além dos que estiverem sendo exibidos,
setas para cima ou para baixo seréo exibidas.

Més
A exibicdo por "Més" exibe eventos do més atual. Para usé-la, basta clicar na guia
"Més", no canto superior direito da agenda.

O dia atual (hoje) sera destacado com um fundo amarelo.

Use as setas simples no canto superior esquerdo da agenda para avancar ou
retroceder um més. Para passar para a exibicdo por "Dia" (em qualquer dia
determinado), clique em uma data exibida na parte superior da exibicdo por "Més" ou
em uma data na mini-agenda.

Se vocé tiver um evento de "Dia inteiro", ele serd exibido na parte superior da
exibicdo por "Dia". Caso haja mais eventos, além dos que estiverem sendo exibidos,
setas para cima ou para baixo serédo exibidas

Agenda

Use a exibicdo por "Agenda" para exbir todos os eventos agrupados por dia. E
possivel rolar para tras e para frente para visualizar a lista de eventos. Para exibir a
exibicdo por "Agenda”, clique na guia "Agenda" no canto superior direito da agenda.

O dia de hoje é indicado com um titulo destacado e fundo amarelo. "Evento de dia
inteiro" é exibido na parte superior de cada dia. Caso haja mais eventos do que os
exibidos, uma seta para cima ou para baixo e links serdo apresentados.

E possivel usar as setas simples no canto superior esquerdoda agenda para avancgar
ou retroceder um dia por vez. Cliqgue em "Hoje" para exibir o dia atual na parte
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superior da tela ou selecione um dia que vocé gostaria de visualizar na mini -agenda
exibida no lado esquerdo da agenda.

Como faco para personalizar a exibicao da agenda?
O Google Agenda oferece duas maneiras de personalizar a exibicdo da agenda:

Primeiro, é possivel personalizar a exibicdo da agenda clicando em uma data de
inicio e arrastando para a data de encerramento desejada. Por exemplo, para exibi r
3 de mar¢o de 2006 a 23 de marco de 2006, basta clicar em 3 de marco de 2006 na
mini-agenda e arrastar para 23 de margo de 2006.

Também é possivel alterar a guia "Exibicdo personalizada (Préximos 4 dias)" no canto
superior direito da agenda para criar su a propria exibicdo de agenda personalizada.

Como faco para alterar a exibicao da agenda padrao?
Para alterar a exibicdo padréo da agenda, basta seguir estas etapas:

1. V& para "Configuragdes".

2. Selecione a guia "Geral".

3. Na secao "Exibigcdo padréo", selecione a exibicdo desejada no menu suspenso.
4. Cliqgue em "Salvar".
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TASKS
Lista de Tarefas

O gadget de tarefas € uma forma de criar listas de tarefas e ajudar vocé a se
organizar. Use as dicas abaixo para se manter organizado:

Para adicionar uma tarefa, clique no icone +na parte inferior do gadget. Vocé
também pode criar uma tarefa nova pressionando Enter.

Marque a caixa de selecdo ao lado do item quando concluir uma determinada tarefa
da sua lista.

Vocé pode remover seus itens concluidos da lista (sem exclui-los) clicando em Limpar
tarefas concluidas. Clique em Visualizar tarefas concluidas para visualiza-las mais
tarde.

Para excluir uma tarefa, selecione -a e clique no icone da lixeira na parte inferior do
gadget.

Reorganize os itens da sua lista de tarefas: pressione Ctrl+ seta para cima para mover
uma tarefa para cima e Ctrl+ seta para baixo para mové-la para baixo na lista.

Organize tarefas e subtarefas recuando itens (pressione Tab para recuar
e Shift+Tab para desfazer o recuo).

Adicione anotagdes ou datas de concluséo as tarefas clicando no simbolo > a direita
do item.

Se tiver ativado o lab Tarefas no Gmail ou no iGoogle, vocé tera acesso as mesmas
listas no Google Agenda.

Criar uma lista de tarefas

Crie listas de tarefas e organize -se usando o gadget de tarefas no Google Agenda.
Para comegar, faca login no Google Agenda e clique no link Tarefas no lado esquerdo.

O gadget de tarefas aparecera a direita da grade da sua agenda. Clique aqui para
obter mais informacdes sobre como navegar e gerenciar a sua lista de tarefas.

Adicionamos alguns recursos especificos do Google Agenda para vocé organizar as
suas tarefas com mais facilidade:

As tarefas com data de conclusdo aparecerdo automaticamente na sua agenda na
secao de eventos de Dia inteiro.

Para criar uma tarefa com data de conclusdo no Google Agenda, clique em um espaco
vazio na visualizagdo Més ou na secao Dia inteiro e clique na opgéo Tarefa.
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Para atribuir uma dat a de conclusdo a uma tarefa existente, cligue na seta para a
direita ao lado da tarefa em questao na lista Tarefas. Em seguida, clique no icone de
calendario para selecionar uma data.

Para modificar a data de uma tarefa, basta arrasta -la para uma nova data (como
vocé faria com um evento da agenda).

Para marcar uma tarefa como concluida no Google Agenda, clique na caixa de
selecdo ao lado da tarefa.

Depois de atribuir datas as suas tarefas, controle a ordem de concluséo de cada uma
delas usando o recurso "Chssificar por data de conclusdo”. Para fazer isso, clique no
menu Ac¢Besna parte inferior do gadget de tarefas e selecione Classificar por data de
conclusdo. Enquanto estiver usando esse recurso, vocé podera reagendar uma tarefa
selecionando-a e pressionandoCtrl+Seta para cima para mové-la para cima
ou Ctrl+Seta para baixo para mové-la para baixo na sua lista.

Para imprimir uma lista com as suas tarefas, cliqgue no menu Ac¢bGesna parte inferior
do gadget de tarefas e selecione Imprimir lista de tarefas.
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OPCOES DE ACESSO

Sobre o Google Agenda off-line

O Google Agenda organiza o seu tempo mesmo quando vocé ndo esti ofline. O

Google Agenda off-line permite que vocé acesse seus eventos usando o seu navegador
sem precisar de acesso a internet. Ele é perfeito pa ra conexfes lentas ou para
guando vocé estiver entre uma reunido e outra e ndo souber o que deve fazer depois.

Ativar acesso off-line

Clique no link Off-line na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda. Vocé
receberd uma solicitagdo para instalar o acesso off-line no Google Agenda - clique
em Ativar acesso off-line para iniciar o processo de instalacdo. E necessério estar
conectado a internet durante a instalacdo off -line inicial. Durante o processo de
instalacédo e para futuras sincronizacdes, o Google Agenda usa 0Google Gearspara
fazer download de um cache local dos seus eventos. Contanto que vocé esteja

conectado a rede, o cache é sincronizado com os servidores do Google Agenda.

Quando vocé ativa o acesso off-line no seu computador, os dados sdo armazenados
somente nele, ndo em todos os computadores que vocé usa. Da mesma forma, se
vocé usar um computador de outra pessoa que esteja ativado para o Google Agenda
off-line, os seus dados ndo serdobaixados, a menos que vocé ative o acesso off-line
especifico para a sua agenda nesse computador.

Como acessar eventos enquanto estiver off-line

Para acessar a sua agenda quando vocé ndo estiver conectado a internet, sera
necessario ativar o acesso off-line primeiro. Se vocé ja tiver ativado o recurso, digite
"www.google.com/calendar" na barra de enderecos do seu navegador ou use o atalho
da &rea de trabalho (caso ja tenha ativado esse atalho durante a configurag&o).

No momento, o Google Agenda off-line fun ciona somente no Google Chrome, Internet
Explorer 6 e 7, Firefox 2 e 3 e Safari 3. Em breve ele ser4d compativel com outros
navegadores.

Recursos off-line

Vocé pode visualizar os detalhes de eventos das agendasselecionadas para ficarem
disponiveis off-line. No entanto, o Google Agenda serd somente leitura - vocé nao
podera criar, editar ou excluir eventos.

O Google Agenda offline usa o Gears, uma extensdo de navegadr de cédigo aberto
gue permite a desenvolvedores criar aplicativos da web que podem ser executados
off-line, armazenando em cache e fornecendo localmente recursos de aplicativos.
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2 Online e totalmente sincronizado
Sincronizando
Off-line

Os icones verdes indicam que vocé esta ortline. A marca de verificagdo mostra que a
sua conta esta totalmente sincronizada. Esse icone permanecera verde e girando
durante a sincronizacdo dos seus eventos entre o seu computador e 0S NnOSS0S
servidores do Goggle Agenda. O sinal de nulo cinza indica que vocé esta off -line.

Se perder a conectividade enquanto estiver on -line, vocé recebera uma solicitacdo
para mudar para o modo off-line. Vocé pode mudar o modo atual (por exemplo,
voltar para o0 modo on-line ao se conectar novamente a internet) clicando no icone
off -line e selecionando a opg&o apropriada N0 menu suspenso.

Selecionar as agendas para visualizar off-line

Por padréo, a sua agenda principal esta disponivel off -line, mas vocé deve selecionar
as agendas seundarias que gostaria de visualizar nas suas Configuragdes oftline.

Para que as agendas sejam exibidas offline, siga estas etapas:

Quando estiver on-line, acesse as suas Configuracdes offline clicando no icone verde

Off-line na parte superior de qualqu er pagina do Google Agenda e
selecione Configuracdes off-line no menu suspenso. (Vocé também pode clicar em
Configuracdes e selecionar a guia Off-line.)

Na coluna Disponivel off-line, marque a caixa de selecéo ao lado da(s) agenda(s) que
vocé deseja visualizar off -line. Observe que as agendas que possuem eventos de
conteldos da web (como a agenda Clima, por exemplo) ndo serdo exibidas
corretamente enquanto vocé estiver off -line.

Clique em Salvar.

Vocé podera visualizar os eventos programados nessas agendagla proxima vez que
acessar o Google Agenda offline.

N&o é possivel acessar o Google Agenda no modo offine
Estas sdo algumas dicas para que a sua conta funcione no modo oftline:
Atualize a pagina. Se isso falhar, reinicie o seu navegador.

Desative todas as suas extensdes de navegador. Essas extensbes podem entrar em
conflito com o Gears.
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Se nenhuma das etapas acima funcionar, tente excluir o seu banco de dados do Gears.
Para isso, abra as configuragbes do Gears, encontre a entrada www.google.com.br e
cliqgue em Remover. Siga as diretrizes especificas para cada navegador abaixo para
localizar as configurages do Gears:

Firefox 3: Ferramentas > Configuracfes do Gears

Internet Explorer 7: Ferramentas > Configuracdes do Gears

Safari: Safari > Configurac6es do Gears

Google Chrome: Menu (cliqgue na chave inglesa) > Opg¢6es > Configuracdes avancgadas >
Alterar as configuragcdes do Gears

Se nem isso funcionar, tente desinstalar e reinstalar o Gears. Observe que isso
excluird todos os dados que vocé ja baixou usando o Gears.

Desativar acesso off-line

Para desativar o seu acesso offline, cligue no icone de sincronizacdo e
selecione Desativar agenda off-line no menu suspenso. Isso desativara o acesso off
line e excluird todos os dados armazenados no seucomputador.

Quando vocé ativa o acesso off-line no seu computador, os dados sdo armazenados
somente nele, ndo em todos os computadores que vocé usa. Da mesma forma, se
vocé usar um computador de outra pessoa que esteja ativado para o Google Agenda
off-line, os seus dados néo serdo baixados, a menos que vocé ative o acesso offiine
especifico para a sua agenda nesse computador.
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COMPARTILHAMENTO E CONVITES

Compartilhe a sua agenda com o mundo

Para compartilhar sua agenda com todo o mundo

Na lista de agendas a esquerda, cliqgue no botao de seta para baixo ao lado da agenda
apropriada e selecione "Compartilhar esta agenda”. (Vocé também pode clicar em
"Gerenciar agendas”, na parte inferior da lista de agendas e, em seguida, clicar no
link "Compartilhar esta a genda".)

Selecione "Tornar esta agenda publica".
Cligue em "Salvar".

Para obter mais informacdes sobre as opg¢des de agendas publicas e como outras
pessoas podem visualizar a sua agenda, visiteTornar esta agenda publica.

Como compartilho minhas agendas com usuarios especificos?
Para compartilhar sua agenda com usuarios especificos, siga estas etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, cliqgue no botdo de seta para baixo ao lado da

agenda apropriada e selecione "Compartilhar esta agenda". (Vocé também pode
clicar em "Gerenciar agendas", na parte inferior da lista de agendas e depois em

"Compartilhar esta agenda".)
2. Digite o endereco de e -mail do usuario com quem deseja compartilhar a agenda.

3. No menu suspenso, selecione o nivel de permissdo desejado e clique em
"Adicionar".

Observacdo: Quando vocé clicar em "Adicionar', a pessoa selecionada para
compartilhar a agenda recebera um convite por e -mail para visualiza-la.

Se vocé tiver problemas para compartilhar a agenda, lembramos que cancelar o
compartiilhamento e ativa-lo novamente pode resolver o problema.

Lembramos também que vocé pode compartilhar suas agendas com até 75 usuarios
por dia. Se desejar compartilhar sua agenda com mais usuarios, aguarde 24 horas
para tentar novamente.

Como fago para que os amigos que nao tém o Google Agenda

tenham acesso a minha agenda?

E possivel compartilhar a sua agenda com amigos que ainda nao utilizam o servico do
Google Agenda usando o endereco da agenda em formato HTML. Basta seguir estas
etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, cligue no botdo de seta para baixo préximo da
agenda correspondente e selecione "Configuracdes da agenda”. (Como alternativa,
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cligue em "Gerenciar agendas”, no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no
nome da agenda correspondente.)

2. Na secdo "Endereco da agenda”, cliqgue no icone "HTML". Sera exibida uma janela
pop-up com o URL da agenda.

3. Compartilhe esse URL com seus amigos que ndo usam o Google Agenda.

Observe que é possivel alterar a quantidade de informacgdes disponiveis no endereco
da agenda clicando no link "Alterar configuracbes de compartilhamento” na secao
"Endereco da agenda".

Se vocé ndo quer disponibilizar a sua agenda para outras pessoas, mas deseja
compartilhd-la com seus amigos que ndao usam o Google Agenda, voé pode
compartilhar o Endereco privado da sua agenda. Lembre-se de que esse Endereco
privado tem como finalidade o uso privado; portanto, sé compartilhe este endereco
com quem pode ver todos 0s eventos de sua agenda.

Onde encontro o enderec¢o da agenda (feed XML/iCAL/HTML)?

E possivel encontrar o endereco da agenda seguindo estas etapas simples:

1. Na lista de agendas a esquerda, cliqgue no botdo de seta para baixo préximo da
agenda correspondente e selecione "Configuracdes da agenda” (como alternativa,
cligue em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no
nome da agenda correspondente).

2. Na secao "Endereco da agenda" ou "Endereco privado", clique no icone "XML", "iCal"
ou "HTML". Uma janela de popup com o URL da agenda sera exibida.

E possivel alterar a quantidade de informagdes disponiveis no endereco da agenda
("Enderecgo da agenda”) clicando no link "Alterar configuragdes de compartilhamento".

Para saber as diferencas entre "Endereco da agenda" e "Endereco privado”,
visite http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37536

Como fago para incorporar o Google Agenda ao meu site?
Para incorporar o Google Agenda ao seusite, siga estas etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, clique na seta para baixo ao lado da agenda
apropriada e selecione "Configuracdes da agenda”. (Vocé também pode clicar em
"Gerenciar agendas"”, na parte inferior da lista de agendas, e clicar non ome da
agenda apropriada.)

2. Na sec¢do "Incorporar esta agenda”, copie o cédigo do iframe exibido na caixa
branca.

3. Cole esse c6digo no seu site para incorporar a agenda.
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Se quiser personalizar a agenda incorporada, clique no link acima do campo do

ifr ame para acessar a Ajuda do Google Agenda incorporavel. Selecione
cuidadosamente suas op¢des na Ajuda do Google Agenda e cole o cddigo do iframe
personalizado em seu site.

Para exibir eventos de varias agendas na mesma agenda incorporada, basta seguir as
instrucdes acima para acessar a Ajuda do Google Agenda incorporavel. Em seguida,
marque a caixa ao lado de cada agenda que deseja exibir, listadas em "Agendas que
serdo exibidas".

Para alterar a quantidade de informagdes disponiveis no endereco da sua agenda,
cligue no link "Alterar configuragdes de compartilhamento”, na se¢éo "Endereco da
agenda".

E possivel adicionar agendas do Google Agenda no site?

Sim. A API| de dados do Google Agenda esta disponivel para implementacdoem
qualquer site que seja gratuito para os consumidores. Saiba mais sobre a API de
dados do Google Agenda

em http://code.google.com/apis/gdata/overview.html ehttp://lwww.google.com/int
I/pt BR/googlecalendar/terms of use.html

Enquanto ndo podemos fornecer suporte individual aos desenvolvedores, solicitamos
gue voceé reveja as informagdes disponiveis

em http://code.google.com/apis/gdata/overview.html e participe do forum de
discussao emhttp://groups.google.com/group/google  -calendar-help-dataapi

Para todas as outras solicitagbes de permissao de uso da Agenda,
visite http://www.google.com/permissions/quidel  ines.html

Controle a quantidade de informag6es que podem ser acessadas por outras pessoas

Para controlar a quantidade de informacdes que outras pessoas podem ver, vocé
pode clicar na seta para baixo da coluna a esquerda ao lado da agenda apropriada e
selecionar "Compartilhar esta agenda”. Na pagina resultante, vocé podera restringir o
tipo de informacéo da agenda publicamente disponivel.

Veja a seguir uma explicacdo sobre as op¢des de compartihamento do Google
Agenda:

Ao selecionar "Tornar esta agenda publica", todos os seus eventos aparecerdo nos
resultados de pesquisa publica do Google Agenda e do Google. Além disso, outras
pessoas poderdo visualizar a agenda e seus eventos publicos com o selendereco da
agenda ou adicionando a agenda a lista "Agendas".

Tornar a sua agenda publicae selecionar "Compartilhar apenas as informacgfes
livre/ocupado (ocultar detalhes)" significa que as suas informacdes da agenda néo
aparecerao nos resultados de pesquisa de qualquer pesquisa do Google Agenda ou do
Google. Além disso, somente as suas informacdes livre/ocupado estaréo visiveis para
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agueles que acessarem a sua agenda em seu endereco ou a adicionarem a lista
"Agendas".

Para manter a sua agenda privada e compartilhda -la somente com as pessoas que vocé
especificou, verifique se a opgdo "Tornar esta agenda publica" ndo esta selecionada.
Para obter informagbes sobre como compartiihar a sua agenda com pessoas
especificas, visite esta pagina

Como removo alguém da minha agenda compartilhada?
E possivel remover alguém da sua agenda compartiihada a qualquer momento,
seguindo estas etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, clique no botéo de seta para baixo préximo da
agenda correspondente e, em seguida, selecione "Compartilhar esta agenda". (Como
alternativa, cligue em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em
seguida, clique no link "Compartilhar esta ag enda" correspondente.)

2. Cligue no icone da lixeira a direita da pessoa que vocé deseja remover.

3. Cliqgue em "Salvar".

Meus amigos podem editar minhas agendas?

Sim. Mas primeiro vocé precisa compartilhar as agendas com seus amigos Depois de

convidar seus amigos para compartilhar as agendas, selecione a permissédo "Fazer
alteracbes nos eventos" no menu suspenso da secdo "Compartilhar com pessoas
especificas".

Se vocé quiser que seus amigos também possam editar as opcdes de
compartilhamento da agenda, selecione "Fazer alteracbes E gerenciar
compartilhamento".

Meu amigo nao consegue visualizar a agenda que compartilho

com ele
Se vocé ndo conseguir compartilhar a agenda, tente seguir estas etapas:

1. Remova a pessoa que esta tendo problemas para acessar a agenda clicando no
icone da lixeira ao lado do seu endereco de e -mail na pagina de configuracdes da
agenda.

2. Salve as configuracdes.

3. Volte e redigite o enderec¢o de e -mail do usuario com as configuragdes de acesso
desejadas.

4. Salve as configuracGes novamente.

Depois de ter feito essas altera¢des na conta, peca a pessoa com a qual esta
compartilhando a agenda para que acesse o Google Agenda. Dessa vez, ela deve
conseguir visualizar todas as agendas para as quais tem acesso.
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CONVITES DO EVENTO

Convide pessoas para o seu evento

O Google Agenda permite que vocé crie convites para eventos especiais, envie esses
convites para amigos e acompanhe as respostas e 0s comentarios rdacionados, tudo
isso em um unico lugar. Para convidar alguém para o seu evento, basta seguir estas
etapas: 1. Clique no evento (ou crie um novo evento) e selecione "editar detalhes do
evento". 2. Na secdo "Convidados", clique em "Adicionar convidados". 3. Digite os
enderecos de e-mail dos convidados, separados por virgulas. 4. Selecione o nivel de
controle apropriado para seus convidados. 4. Cliqgue em "Salvar". 5. Se vocé quiser
notificar seus convidados sobre o evento, clique em "Enviar", caso contrario, clique
em "N&o enviar". Observe que os convidados que usam o Google Agenda receberéao
um convite baseado em suas préprias configuragfes de notificacao

Posso convidar pessoas que nao usam o Google Agenda para

registrar eventos?

Sim. Qualquer pessoa que tenha um endere¢o de e-mail pode receber convites do
Google Agenda. Quando o convidado receber o email de um convite e clicar em uma
das opcdes de participacdo, sera direcionado para a pagina do evento em que podera
verificar o status de participagcdo de outros convidados e deixar comentérios.
Se o convidado usar um dos aplicativos de agenda que for compativel com o formato
iCal, podera exibir o evento nessa agenda usando o arquivo iCal anexo ao e-mail do
convite.

Existe um limite de quantas pessoas posso convidar?
Sim. No momento, é possivel convidar até 500 pessoas por evento.

Como vejo quem foi convidado?
Para verificar quem foi convidado para um evento, basta clicar no evento; os
participantes serao listados na secéo "Quem?".

Para obter mais informacdes detalhadas sobre visitantes (e para ver o status de cada
pessoa convidada), siga estas etapas:

1. Clique no evento.
2. Selecione "editar detalhes do evento."
3. Veja as informacgdes do "Convidado” no lado direito da pagina de evento.

Lembre-se de que o organizador de eventos podera restringir a visibilidade da lista
de convidados de cada evento. Além disso, atualmente ndo é mais possivel ver a lista
de convidados de eventos com mais de 100 convidados.
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Como faco para confirmar a presenca em um evento?

Quando as pessoas Ihe convidarem para eventos usando o Google Agenda, esses
eventos aparecerao automaticamente na agenda com um ponto de interrogacao.
Para confirmar a presenca diretamente na agenda, siga estas etapas:

1. Clique no evento.

2. Selecione o link apropriado na se¢éo "Vai?". Outra opcéo € clicar em "editar
detalhes do evento", selecionar a resposta apropriada na secado "Vocé vai?", adicionar
uma observacgéao se desejar e, em seguida, clicar em "Enviar resposta”.

Observacéo: se vocé quiser alterar o status de participagdo, visite novamente a
pagina do evento e cliqgue em "Alterar resposta”.

Vocé também pode receber um e-mail com o texto do convite. Se vocé for usuério do
Gmail, é possivel confirmar a participacdo no evento diretamente através do co nvite
do e-mail. Também é possivel ir para a pagina do evento e deixar um comentario na
secdo "Discutir este evento”.

Posso editar meus contatos?

Sim, vocé pode fazer alteracbes na lista de contatos no Gmail desde que a conta do
Google Agenda esteja assocada a uma conta do Gmail. Para saber como editar
contatos no Gmail, visite http://mail.google.com/support/bin/topic.py?topic=1529

Se a conta do Google Agenda néo estiver asociada a uma conta do Gmail, o0 Google
Agenda salvard automaticamente os enderecos de e-mail que vocé digitar ao criar
convites, mas ndo serd possivel editar esses enderecos no momento.

Observacédo: pode levar alguns dias para que a lista de contato do Gmail comece a
funcionar no Google Agenda.
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PROBLEMAS

Por que meus convidados ndao receberam o convite do
meu evento?

Se vocé tiver dificuldades com o recurso de convite do Google Agenda, envie
novamente 0s convites para verificar se o0 problema persiste. Ta lvez convenha
perguntar aos convidados se o convite ndo foi parar na caixa de spam, devido a filtros

de correio eletrénico.

Além disso, se os convidados também utilizarem o Google Agenda, peca-lhes que
verifiguem se suas configuragfes de notificacdo estdo definidas para receber
notificagdes de convites por e -mail. Se a configuragéo de "Novos convites” ndo estiver
habilitada para notificacdes por e -mail, eles ndo receberéo o seu convite. Para
verificar essa configuracéo, peca -lhes que sigam estas etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, cligue no botdo de seta para baixo préximo da
agenda correspondente e selecione "Notificacdes" (como alternativa, clique em
"Gerenciar agendas”, no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no link
"NotificacBes" apropriado).

2. Na sec¢éo "Escolha como vocé gostaria de ser notificado”, marque a caixa ao lado
de "Novos convites" e quaisquer notificacdes de convites na coluna "E-mail".

3. Cliqgue em "Salvar".

Meus convidados responderam a um evento, mas suas respostas

nado refletem os detalhes do evento

Se seus amigos estiverem usando outro aplicativo de e-mail (como Microsoft Outlook,
Hotmail, Yahoo! etc.) para ler e responder ao convite do Google Agenda, verifique se
eles usam os links "Sim/Nao/Talvez" no corpo do préprio convite em vez dos botdes
de resposta fornecidos pelos respectivos aplicativos de e -mail. No momento, quando
os convidados respondem usando os botdes de resposta de seus aplicativos de email,

7

o0 evento sO ¢é atualizado quando estd programado na agenda principal.

Se continuar tendo problemas com respostas de convites, informe ao suporte da
Google.

Estou recebendo spams pelas entradas de convite. Socorro!
Se houver um nimero excessivo de entradas de convite na agenda, recomendamos

gue ajuste as configuracdes do Google Agenda para exibir somente os eventos que
VOCE criou ou aceitou.

Google Apps AGENDA - 42



O

GOQ

GOOGLE APPS

gle
@ ™

AGENDA

Para configurar o Google Agenda para que exiba somente eventos que vocé criou ou

aceitou, siga estas etapas:

1. Clique em "Configuracdes" na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda

2. Selecione a guia "Geral", se ainda néo estiver selecionada

3. Na secao "Adicionar automaticamente convites a agenda”, selecione "Nao, exibir
somente convites para 0s quais respondi".

4. Clique em "Salvar"
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SMS
O que quer dizer SMS?

SMS significa Short Messaging Service, também conhecido como "mensagem de texto".
Se vocé quiser receber notificacdes por SMS, elas serdo enviadas para o celular.

Como fago para registrar meu telefone celular no Google Agenda?
Para registrar seu telefone celular no Google Agenda, vocé tera que obter um cédigo
de verificagdo, seguindo estas etapas:

1. Clique em "Configuracdes", na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda
e, em seguida, selecione a guia "Configuracédo de celular".

2. Selecione seu pais no menu suspenso "Pais".
3. No campo "Telefone", digite 0 nimero do seu telefone.

4. Selecione a operadora no menu suspenso, se aplicavel. Porém, se aparecer o link
"Consulte a Central de Ajuda para saber se a sua operadora é compativel", verifique
se a operadora € suportada antes de solicitar seu codigo de confirmacao.

5. Se a operadora for suportada, clique no botdo "Enviar cédigo de confirmacao" e
aguarde o recebimento de uma mensagem de texto em seu telefone.

6. Ao receber a mensagem, digite o codigo recebido através da mensagem de texto
na caixa "Caédigo de confirmacao” e cligue no botao "Concluir configuragdo”.

O recebimento de lembretes via SMS é gratuito?

Pode ser que a operadora cobre pelas mensagens via SMS recebidas. Se tiver algma
pergunta sobre tarifas, entre em contato com a operadora para obter mais
informacdes.

Posso registrar o mesmo numero de telefone em varias Contas
do Google?

E possivel registrar o mesmo nimero de telefone em varias Contas do Google. Vocé
vai receber to das as notificagdes, incluindo SMS, de todas as suas agendas principais
em cada uma das suas Contas do Google. Contudo, observe que os recursos GVENT,
como a criacdo de eventos e a verificagdo de eventos de agenda por SMS so6
funcionardo no Google Agenda asociado mais recentemente ao seu telefone celular.

Acabei de alterar o numero do meu celular. Como faco para

atualiza-lo?
Se vocé atualizou recentemente o numero do celular, € possivel alterar o nimero
para o qual as notificagcdes por SMS séo enviadas segndo estas etapas:
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1. Clique em "Configuracdes", na parte superior de qualquer pagina do Google Agenda.
2. Selecione a guia "Configuracéo de celular".

3. No campo "Telefone", apague o nimero antigo e digite o novo.

4. Selecione a nova operadora no menu suspenso, se aplicavel.

5. Clique no botéo "Enviar codigo de confirmacéo" e aguarde o recebimento de uma
mensagem de texto em seu telefone.

6. Ao receber a mensagem, digite o cédigo na caixa "Codigo de confirmacgéo” e clique
no botao "Concluir configuraga o".

Como cancelo notificacdes por SMS de uma agenda especifica?
x Para desativar a funcdo de notificagdo por SMS do Google Agenda, basta
seguir estas etapas:

1. Na lista de agendas a esquerda, clique no botédo de seta para baixo proximo
da agenda correspondente e selecione "Notificacdes" (como alternativa, clique
em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no
link "Notificacdes" apropriado).

2. Desmarque as caixas na coluna "SMS" da secéo "Escolha como vocé gostaria
de ser notificado".

3. Cliqgue em "Salvar".

Lembrese de que quando vocé efetuar alteracdes nas configuragdes do lembrete de
eventos na sua agenda, as alteracdes se aplicardo somente a vocé. Os convidados ou
agueles que tiverem acesso aos eventos receberdo lemioietasordo com as suas
proprias configuracdes do lembrete do Google Agenda.
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