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AGENDA 
Você pode navegar pelo Google Agenda de algumas formas: 

Escolha uma visualização, selecionando uma das guias no canto superior direito da 
página.  

As guias incluem Dia,Próximos 4 Dias (Personalizável),   Semana, Mês e Calendário. 

Escolha as datas que deseja visualizar avançando ou voltando para a sua posição 
atual, usando os botões de seta no canto superior esquerdo da página.  

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

Inicialmente, você terá apenas uma agenda (esta é a sua agenda principal). À medida 
que você cria novas agendas ou adiciona agendas compartilhadas, agendas adicionais 
serão exibidas na lista de agendas no lado esquerdo da página. Para visualizar uma 
agenda específica, clique no nome da agenda. Se o nome da agenda estiver realçado 
por uma barra colorida, ela estará selecionada para visualização. Você pode usar 
este método para ativar ou desativar suas agendas 
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Alterar as configurações do Google Agenda 

Veja a seguir algumas instruções sobre como definir suas configurações básicas de 
agenda. Para ver as instruções completas, clique no link da configuração que você 
quer alterar.  

Configurações de notificação padrão 
Para alterar as configurações de notificação padrão, siga estas etapas:  

Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo ao lado da agenda 
apropriada e selecioneNotificações. (Você também pode clicar em  Gerenciar agendas, 
na parte inferior da lista de agendas e, em seguida, clicar no link  Notificações.)  

Na seção Lembretes de evento, selecione o método e o tempo de lembrete 
correspondente no menu suspenso. Se você quiser adicionar mais lembretes padrão, 
basta clicar em  Adicionar outro lembrete.  

Após fazer as alterações apropriadas em suas configurações padrão, clique em Salvar. 

Observe que quando você faz alterações nas configurações de lembrete dos eventos 
em sua agenda, as alterações serão aplicadas apenas a você. Os visitantes convidados 
ou aqueles que tenham acesso a seus eventos receberão lembretes de acordo com 
suas próprias configurações de lembrete do Google Agenda. 

Exibir fuso horário 

Quando viajar para um fuso horário diferente, você desejará visualizar seus eventos 
no fuso horário atual.  

Para alterar o fuso horário associado à sua conta do Google Agenda, siga estas etapas: 

Clique em Configurações na parte superior de qualquer página do Google Agenda. 

Selecione a guia Geral. 

Na seção País, selecione seu país. 

Na seção Fuso horário atual, selecione o seu fuso horário.  

Clique em Salvar. 

Observação: quando você altera o fuso horário para EST, uma reunião que seja 
agendada para 14H PST será exibida às 17H EST. 

Fuso horário da agenda 

Faça o seguinte: 

Na lista de agendas à esquerda, clique na seta para baixo ao lado da agenda 
apropriada e selecione Configurações da agenda.  (Você também pode clicar 



 

GOOGLE APPS  
 

AGENDA  

 
 

Google Apps AGENDA - 7 

em Gerenciar agendas, na parte inferior da lista de agendas, e clicar no nome da 
agenda apropriada.) 

Na seção Fuso horário da agenda, selecione o fuso horário da agenda no menu 
suspenso. 

Clique em Salvar. 

Formato de hora (por exemplo 1:00 PM, 13:00) 
Clique em Configurações na parte superior de qualquer página do Google Agenda. 

Selecione a guia Geral. 

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

Clique em Salvar. 

Primeiro dia da semana 

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

Ocultar fins de semana 
Clique em Configurações na parte superior de qualquer página do Google Agenda. 

Selecione a guia Geral. 

Na seção Exibir fins de semana, selecione Não. 

Clique em Salvar. 

Esta configuração afeta apenas sua visualização Semana e nas visualizações Mês. 
Você ainda verá os fins de semana exibidos quando exibir a visualização Calendário e 
as visualizações Próximos 4 dias (personalizável). 

Observação: se você posteriormente decidir exibir fins de semana, basta 
selecionar Sim na seção Exibir fins de semana. 

Adicionar convites a minha agenda 
Se você estiver sobrecarregado pelo número de entradas de convite em sua agenda, 
você poderá configurar as configurações do Google Agenda para exibir apenas 
eventos que você criou ou aceitou.  

Para isso, siga estas etapas: 

Clique em Configurações na parte superior de qualquer página do Google Agenda. 

Selecione a guia Geral. 

Na seção Adicionar automaticamente convites a minha agenda, selecione  Não, exiba 
apenas convites aos quais respondi. 
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Clique em Salvar. 

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

Vá para Configurações. 

Selecione a guia Geral. 

Na seção Exibir eventos recusados, selecione Não. 

Clique em Salvar.  

× Se você posteriormente decidir exibir os eventos recusados, basta 
selecionar Sim na seção Exibir eventos recusados. 

Exibição padrão. (por exemplo, Semana, Dia, Mês) 
Para alterar a exibição padrão, siga estas etapas:  

Clique em Configurações na parte superior de qualquer página do Google Agenda. 

Selecione a guia Geral. 

Na seçãoExibição padrão, selecione uma opção no menu suspenso. 

Clique 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, à esquerda, clique no botão de seta para baixo ao lado da 
agenda apropriada. 
2. Clique na caixa que contém a cor preferida; a agenda atualizará imediatamente 
com o novo esquema de cores. 

Veja facilmente quanto tempo falta para seu próximo compromisso, e abra o 
Calendário Google em um clique. 

Como mudo o fuso horário usado por uma determinada 
agenda? 

Para mudar o fuso horário de determinada agenda, siga estas etapas: 
 
1. Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo da 
agenda correspondente e selecione "Configurações da agenda" (como alternativa, 
clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no 
nome da agenda correspondente). 
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2. Na seção "Fuso horário da agenda", selecione o fuso horário da agenda no menu 
suspenso. 

 
3. Clique em "Salvar". 

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

Para transferir uma agenda de um serviço do Google Agenda para outro, compartilhe 
a agenda com o novo proprietário. Certifique -se de selecionar "Fazer alterações e 
gerenciar configurações" na lista suspensa de permissões para transferir a 
propriedade da agenda. 

Embora não seja possível unificar dois serviços do Google Agenda no momento, você 
pode usar essa dica para transferir suas agendas para o serviço do Google Agenda de 
sua preferência e parar de usar o outro.  

Parte inferior do formulário 

Veja facilment e quanto tempo falta para seu próximo compromisso, e abra o 
Calendário Google em um clique. 

 

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 à esquerda, clique no botão de seta para baixo ao lado da 
agenda apropriada e selecione "Compartilhar esta agenda". (Você 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 pública" está desmarcada. Além disso, 
não adicione ninguém na seção "Compartilhar com pessoas específicas". 
 
Por fim, ao criar eventos, verifique se a opção "padrão" ou "Privado" está selecionad a 
em "Opções" > "Privacidade" nas páginas de detalhes de evento. 

  

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
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O Google lê as informações da minha agenda? 
Os computadores do Google processam as informações das agendas para lhe oferecer 
o melhor serviço possível, incluindo a formatação e a exibição d e informações, e o 
backup do conteúdo das agendas. Os funcionários do Google não lêem as informações 
confidenciais da agenda, exceto nos casos de circunstâncias restritas descritas na 
seção "Compartilhamento de informações" da Política de Privacidade. 

As informações da agenda ficarão visíveis para os outros? 

As informações da agenda continuarão em sigilo a menos que você mude as 
configurações de compartilhamento de agenda. Se quiser compartilhar, você decidirá 
quem poderá vê-las e quais detalhes poderão ser exibidos. 

O Google compartilhará as minhas informações? 

O Google respeita a privacidade dos usuários tão seriamente quanto a própria. Não 
compartilharemos as informações pessoais com ninguém, exceto em determinadas 
circunstâncias exigidas por lei. Para obter mais detalhes, consulte a seção 
"Compartilhamento de informações" da  Política de Pri vacidade. 

Configurações de privacidade de eventos individuais 

É possível controlar a visibilidade dos eventos individuais na sua agenda selecionado 
as seguintes: 

Padrão 

Quando esta opção for selecionada, a configuração de privacidade do evento 
simulará a configuração de privacidade da agenda. Ou seja, se a agenda em questão 
for particular, todos os eventos programados na agenda serão particulares por padrão. 
O mesmo conceito se aplicará a agendas públicas. As duas opções a seguir permitem 
que você controle  a visibilidade de eventos específicos em agendas públicas, 
particulares e compartilhadas.  

Particular 

Em agendas públicas ou compartilhadas, selecione esta opção para verificar se você e 
outros proprietários de agenda (aqueles com privilégios "Fazer alterações nos 
eventos" e superiores) podem ver o evento e seus detalhes. 

Pública 

Esta opção disponibilizará os detalhes do evento para aqueles com acesso 
livre/ocupado a sua agenda. Se você estiver compartilhando suas informações 
livres/ocupadas da agenda com uma pessoa específica ou com o mundo, esta 
configuração permitirá que eles visualizem os detalhes do evento específico. Observe 
que a seleção desta opção não disponibilizará os detalhes do evento nos índices 
públicos de pesquisa. 

http://www.google.com/intl/pt_BR/googlecalendar/privacy_policy.html
http://www.google.com/intl/pt_BR/googlecalendar/privacy_policy.html
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× Se você estiver importando seus eventos de outro programa ou agenda, eles 
serão marcados automaticamente como "Público" ou "Particular" dependendo 
das configurações de privacidade da agenda de origem. Recomendamos que 
você consulte os eventos importados para verificar se eles refletem as 
configurações de privacidade desejadas. 

Como faço para proteger a senha? 

Para proteger a sua senha, crie uma que seja exclusiva seguindo estas diretrizes:  
 
- Seja criativo. Não utilize palavras que possam ser encontradas nos dicionários.  
- Utilize, no mínimo, seis caracteres.  
- Não utilize uma senha que você tenha usado em outro lugar.  
- Não utilize padrões do teclado (asdf) ou números seqüenciai s (1234). 
- Crie um acrônimo. Não utilize um acrônimo comum, como NASA ou SCUBA. Não use 
apenas um acrônimo, combine-o com números e sinais de pontuação. 
- Inclua sinais de pontuação. Misture letras maiúsculas e minúsculas. Inclua números.  
- Inclua substit uições semelhantes, como a letra 'O' pelo número zero ou a letra 'S' 
pelo sinal $.  
- Inclua substituições fonéticas, como 'Kd' para 'Cadê'. 
- Não crie uma senha apenas com números ou com todas as letras maiúsculas ou 
minúsculas. 
- Encontre maneiras de reunir letras e números aleatoriamente, abrindo livros, 
olhando placas de automóveis ou tirando a terceira letra das dez primeiras palavras 
que você encontrar pela frente.  
- Não utilize caracteres repetidos (aa11).  
- Não utilize uma senha que seja um exemplo de como escolher uma boa senha. 
 

Dicas para manter a senha segura: 

 
- Nunca dê a senha para ninguém. Não a anote. 
- Nunca envie a senha por e-mail. Nem o Google Agenda nem o Google solicitarão a 
senha por e-mail.  
- Mude a senha periodicamente. 
 

Como faço para alterar o endereço de e -mail (nome de usuário) ou a  

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

 
1. Efetue login no Google Agenda com o nome de usuário e senha atuais. 
2. Clique em "Configurações", na parte superior de qualquer página do Google Agenda. 
3. Clique em "Configurações da Conta do Google", na parte inferior da guia "Geral".   
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Você será redirecionado para a página Resumo da conta do Google, na qual poderá 
ajustar as configurações. Cliq ue em "Endereço de e-mail" ou em "Senha", na seção 
"Informações pessoais", à esquerda, e faça as alterações desejadas. 
 
Os usuários do Gmail não têm a opção de alterar o endereço de e-mail (nome de 
usuário). Somente os usuários cujo endereço de e-mail não seja do Gmail podem 
alterar o mesmo.  
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CRIAR EVENTOS 

Como faço para criar um evento? 

Há várias 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 título e a hora do novo evento. Por fim, clique em 
"Criar evento" para publicá -lo na agenda imediatamente ou clique em "editar 
detalhes do evento" para adicionar informações.  

Criar um evento usando a caixa pop-up de eventos 
Clique em uma data em sua agenda e insira suas informações, [Médico às 11:00], por 
exemplo, e a caixa pop -up de eventos exibirá o novo evento em sua agenda. Para 
obter mais dicas sobre como criar eventos com a caixa pop -up de eventos, visite  
Como faço 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 à esquerda da agenda. Você será levado a uma 
página onde poderá adicionar as informações que desejar sobre um evento. Nessa 
página, também é possível adicionar convidados, alterar configurações de lembrete e 
publicar seu evento para outros usuários. Depois de inserir as informações desejadas 
e escolher as configurações, lembre -se de clicar em "Salvar". 

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

Como faço para criar um evento usando a caixa de pop-up de 
eventos? 
A caixa de pop-up de eventos fornece um método fácil de adicionar detalhes básicos 
de um evento à sua agenda, da forma mais eficiente possível. Basta clicar em uma 
data na sua agenda e digite algo parecido com [ Consulta médica às 11h] e a caixa de 
pop-up de eventos irá exibir o novo evento diretamente na sua agenda.  

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

O que: este item pode ser qualquer texto  para incluir o título do evento. Lembre -se 
de que mesmo se inserir uma data específica ou local do evento, qualquer texto que 
não estiver relacionado à hora será reconhecido somente como o título do evento.  

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=53605
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Quando: este item pode ser praticamente qualquer  expressão de hora numérica; 
basta certificar -se de incluir alguma indicação de que o número se refere ao horário. 
O uso de "em" pode ajudar muito na identificação.  

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

Digite [Vôlei das 17h às 17h30min] 

Se você não inserir uma hora de início e de término, a caixa de pop -up de eventos irá 
criar um evento de Dia inteiro:  

Digite [Feriado bancário]  

Se você não inserir uma hora de término, a caixa de pop -up de eventos irá criar um 
evento com duração de uma hora:  

Digite [Reunião da equipe às 13h] 

Você pode especificar os períodos de tempo definidos por hífens ou preposições:  

Digite [Corrida c/ Vicente, das 2h15min às  15h] 

Digite [Encontro com a direção das 15h às 16h] 

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

Digite ["Reunião da aula de 2000", às 17h] 

Digite ["Corrida de 1.00 quilômetr o", às 14h] 

Como faço para criar eventos repetidos? 
Para criar um evento repetido, siga estas etapas:  
1. Crie um evento e vá para a página de detalhes do evento.  
2. Clique na seção do horário do evento da página.  
3. Selecione o intervalo de tempo adequado no menu suspenso "Repetições". 
4. Preencha outros detalhes do evento.  
5. Clique em "Salvar".  
 
Para repetir um evento, siga estas etapas:  
1. Clique no evento.  
2. Selecione "editar detalhes do evento".  
3. Clique na seção do horário do evento da página.  
4. Selecione o intervalo de tempo adequado no menu suspenso "Repetições". 
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5. Clique em "Salvar".  
 
Se o intervalo escolhido não constar, selecione o intervalo mais próximo que for 
adequado. Outras opções de personalização serão exibidas.  
 
No momento, o número  máximo de instâncias permitidas para um evento recorrente 
é 1,000. 

Como faço para editar um evento ou ver seus detalhes? 
Para visualizar ou editar os detalhes de um evento, clique no evento e, em seguida, 
clique em "editar detalhes do evento". Aqui é poss ível verificar o status de aceitação 
dos convidados, discutir eventos com eles, definir a duração de eventos como dia 
inteiro e modificar outros detalhes. Depois que tiver realizado as alterações  
desejadas, clique em "Salvar". 

Você só pode modificar eventos nas agendas que tem permissão para editar. 

Como faço para excluir um evento? 
Para excluir um evento, acesse o Google Agenda, clique no título do evento e, em 
seguida, clique no link "Excluir". Outra opção é clicar no link "Excluir" na página de 
detalhes do evento.  

Você só pode excluir eventos nas agendas que tem permissão para editar. 

Como faço para manter o evento privado? 
Se você decidiu compartilhar uma agenda com alguém, normalmente essa pessoa 
verá todos os eventos nessa agenda. Se você quiser tornar um determinado evento 
privado, para que somente você e os outros "donos" da agenda possam vê-lo, é 
possível marcá-lo como evento privado. Para isso, siga estas etapas: 
 
1. Clique no evento e selecione "editar detalhes do evento".  

2. Clique em "Opções". 

3. Na seção "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 à esquerda, clique no botão de seta para baixo ao lado da 
agenda apropriada e selecione "Compartilhar esta agenda". (Você também 
pode clicar em "Gerenciar agendas", na parte inferior da lista de agendas e, 
em seguida, clicar no link "Compartilhar esta agenda".)  

2.  
2. Verifique se a caixa "Tornar esta agenda pública" está desmarcada. Além 
disso, não adicione ninguém na seção "Compartilhar com pessoas específicas". 
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Por fim, ao criar eventos, verifique se a opção "padrão" ou "Privado" está 
selecionada em "Opções" > "Privacidade" nas páginas de detalhes de evento. 

Como faço 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 suspenso na seção "Agenda". 
4. Clique em "Salvar". 

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

Você pode criar um evento de "Dia inteiro" selecionando a caixa "Dia inteiro" na 
página "Criar evento". É possível adicionar aniversários, datas comemorativas, férias 
e quaisquer outros eventos dos quais deseja se lembrar, mas que não necessitam de 
um horário específico na agenda daquele dia.  

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

Acesse a Seção de notificação para obter mais informações sobre como receber os 
lembretes do Google Agenda. 

Não consigo salvar eventos. Porquê? 
Isso pode ocorrer se uma configuração do firewall, do software de bloqueio de pop-
ups e de anúncios ou dos plug-ins do navegador de terceiros não for compatível com 
o Google Agenda. Se você acha que algum software instalado no seu computador o 
esteja impedindo de usar o Google Agenda, sugerimos incluir 
"www.google.com/ca lendar" como exceção nas configurações de bloqueio de anúncio, 
de script ou de pop -up. Se isso não ajudar, recomendamos que você desative o 
software, limpe o cache do navegador e acesse o Google Agenda novamente. 

Além disso, talvez seja necessário reduzir o nível de segurança e as configurações de 
privacidade do navegador. Também recomendamos adicionar 
"www.google.com/calendar" à lista de sites aceitos. Assim que tiver alterado as 
configurações, limpe o cache do navegador.  

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

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

Tenho o ZoneAlarm. Como faço para usar o Google Agenda? 

http://www.google.com/support/calendar/bin/topic.py?topic=15301
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=38561
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=38562
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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, à esquerda, clique em "Criar".  
2. Digite as informações necessárias. 
3. Clique em "Criar agenda". 
 
Todas as agendas que você criar serão listadas em "Minhas agendas" no lado esquerdo 
da página. Para cada uma das agendas, é possível adicionar, excluir e editar eventos 
a qualquer momento.  

Adicionar a agenda de um amigo 
Há duas formas de adicionar a agenda de um amigo à sua lista A forma mais rápida é 
digitar o endereço de email do seu amigo no campo "Adicionar agenda de amigo" no 
canto esquerdo inferior da list a de agendas. Após digitar o endereço, clique na tecla 
"Enter". 

O método alternativo consiste em seguir essas etapas: 

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

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

Se o seu amigo tiver optado por compartilhar a agenda dele publicamente, ela 
aparecerá em "Outras Agendas" na sua lista de agendas. Caso contrário, aparecerá 
uma mensagem solicitando acesso à agenda do seu amigo. Se desejar, adicione um 
comentário à solicitação e, em seguida, clique em "Enviar Solicitação."  

Se não for possível localizar a agenda de um amigo, peça a ele para compartilhá -la 
com você, seguindo essas etapas em Compartilhar sua agenda com usuários 
específicos. 

Como assino feeds de agendas públicas usando o Google Agenda? 
 Para adicionar uma agenda usando seu endereço, basta seguir estas etapas: 
 
1. No início da lista de agendas, à esquerda, clique no botão de seta para baixo 
"Adicionar" e selecione "Adicionar por URL". 
2. Digite o endereço da agenda apropriado (em formato iCal) no campo adequado. 
3. Clique em "Adicionar".  

Estou assinando uma agenda pública que acho que meus amigos vão adorar. Como 
posso compartilhá-la com eles? 

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
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É possível encontrar e assinar uma série de agendas públicas no Google Agenda. Se 
você estiver assinando uma agenda que gostaria de compartilhar com seus amigos, 
basta usar o recurso "Enviar para um amigo" para avisá-los. Para usar esse recurso, 
siga estas etapas: 

Na lista de agendas, à esquerda, clique no botão de seta para baixo ao lado da 
agenda pública em questão e, em seguida, selecione "Enviar para um amigo".  

Digite o endereço de e-mail do amigo para o qual deseja enviar a agenda. Se desejar 
enviar a agenda para vários amigos, insira seus endereços de e-mail separados por 
vírgulas. 

Altere como pr eferir a mensagem que será enviada aos seus amigos. 

Se desejar receber uma cópia da mensagem, marque essa opção. 

Clique em "Enviar". 

Se os seus amigos já utilizarem o Google Agenda, eles receberão um link para 
adicionar a agenda sugerida à lista de calendários deles. Caso contrário, eles terão a 
opção de visualizar a agenda na janela do navegador no formato HTML do Google 
Agenda. 

Observe que este recurso não possibilita compartilhar uma de suas agendas privadas. 
Se você criar uma agenda e desejar compartilh á-la com seus amigos, consulte Como 
faço para compartilhar minhas agendas com usuários específicos? para obter 
instruções. 

Parte superior do formulário  

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

No início da lista de agendas, à esquerda, clique no botão de seta para baixo 
"Adicionar" e selecione "Pesquisar agendas". 

Clique no botão "Adicionar agenda" apropriado. 

Observação: é possível remover uma agenda divertida ou de feriado visitando a 
mesma página e clicando em "remove 

Como faço para ver a previsão do tempo no Google Agenda? 
Está planejando um evento e quer saber se o tempo vai cooper ar? O recurso Previsão 
do tempo do Google Agenda exibe a previsão do tempo diretamente na sua agenda, 
facilitando o planejamento de eventos futuros. Após ativar o recurso Previsão do 
tempo no seu Google Agenda, você poderá visualizar previsões para os quatro dias 
seguintes, incluindo as temperaturas máximas e mínimas de cada dia.  

Como faço para ativar o recurso Previsão do tempo? 

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
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Para ver a previsão do tempo no Google Agenda, basta seguir estas etapas: 

Clique em "Configurações" na parte superior de qualquer  página do Google Agenda. 

Selecione a guia "Geral", caso ela ainda não esteja selecionada. 

Na seção "Local", insira as informações do local desejado por nome ou CEP. 

Na seção "Mostrar previsão do tempo com base em minha localização", selecione °F 
ou °C. 

Clique em "Salvar". 

Como faço para usar o recurso Previsão do tempo? 
Depois que você ativar o recurso Previsão do tempo, ícones climáticos serão exibidos 
na agenda, no canto superior esquerdo da página do dia de hoje e dos três dias 
seguintes. Cada ícone é uma representação visual da previsão do tempo para um 
determinado dia. Para obter informações mais detalhadas sobre o tempo, inclusive 
uma descrição resumida, a localidade e as temperaturas máximas e mínimas, passe o 
mouse sobre o ícone e as informações correspondentes serão exibidas. 

Como posso disponibilizar meus recursos, como salas de 
conferência ou outros  
Há uma sala de conferência, horas de trabalho ou uma quadra de basquete que você 
deseja disponibilizar para outras pessoas? O Google Agenda facilita o 
compartilhamento de recursos disponíveis com o recurso "Aceitar convites 
automaticamente". Para saber mais sobre estes recursos e os diferentes níveis de 
aceitação, visite  O que é "Aceitar convites automaticamente"?  

Para obter assistência na ativação deste recurso, fornecemos instruções para criar 
uma agenda de recursos para "Sala de conferência B". 

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

Crie uma agenda secundária chamada "Sala de conferência B." 

Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo a "Sala 
de conferência B", selecione "Configurações da agenda" e selecione a guia "Detalhes 
da agenda". 

Ative o recurso "Aceitar convites automaticamente" selecionando " Aceitar 
automaticamente convites que não apresentem conflito".  

Clique em "Salvar". 

Clique na seta para baixo ao lado da agenda criada e selecione "Compartilhar esta 
agenda." 

http://www.google.com/support/calendar/bin/%20http:/www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=34584
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Insira os endereços de e-mail dos usuários ao quais você deseja conceder acesso a 
seus recursos. 

Selecione o nível de permissão compartilhada desejado (deverá ser "Ver todos os 
detalhes do evento" ou superior).  

Clique em "Salvar". 

Para ativar o nível "Adicionar automaticamente todos os convites a esta agenda", siga 
as instruções abaixo: 

Crie uma agenda secundária chamada "Sala de conferência B." 

Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo a "Sala 
de conferência B", selecione "Configurações da agenda" e selecione a guia "Detalhes 
da agenda". 

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

Clique em "Salvar". 

Compartilhe os endereços de e-mail da agenda com aqueles que não tiverem acesso à 
agenda. (Você poderá encontrar os endereços de e-mail da agenda na seção 
"Endereço da agenda" da página individual Configurações da agenda.) 

Se você 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 endereços de e-mail dos usuários ao quais você deseja conceder acesso a 
seus recursos. 

Selecione o nível de permissão compartilhada desejado (deverá ser "Ver todos os 
detalhes do evento" ou superior).  

Clique em "Salvar". 

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

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

Para obter mais informações sobre como compartilhar sua agenda, visite  Como 
compartilho minhas agendas com usuários específicos? 

  

http://www.google.com/support/calendar/bin/%20http:/www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=44108
http://www.google.com/support/calendar/bin/%20http:/www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=44108
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37082
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Importar e exportar 

Como importo eventos de arquivos iCal ou CSV? 

Para importar eventos de arquivos iCal ou CSV, siga estas etapas: 

Na parte superior da lista de agendas à esquerda, clique no botão 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 o Google Agenda em que deseja importar eventos e clique em "Importar".  

Observe que eventos recorrentes podem não ser reconhecidos na importação de 
eventos de arquivos CSV. Nesse caso, itens individuais serão criados para eventos 
recorrentes que estejam entre as datas selecionadas.  

Para obter informações sobre como exportar arquivos de aplicativos de agenda 
populares, visite  esta página. 

Visite nossos artigos de ajuda sobre ICAL e CSV para saber mais sobre esses formatos 
de arquivo.  

Como exportar dados do Google Agenda 

Para exportar o conteúdo do Google Agenda, siga estas etapas: 
Na lista de agendas à esquerda, clique na seta para baixo ao lado da agenda 
apropriada e selecione "Configurações da agenda". (Você também pode clicar em 
"Gerenciar agendas", na parte inferior da lista de agendas, e clicar no nome da 
agenda apropriada.) 

Clique no botão "ICAL" em "Endereço privado" e clique no URL exibido. 

Salve o arquivo exportado na pasta desejada do seu computador.  

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

Se você receber a mensagem "Erro de processamento de feed" ao exportar eventos, 
verifique se está usando o endereço ICAL privado da sua agenda. Não será possível 
exportar seus dados com o endereço ICAL público da sua agenda se a sua agenda for 
privada. Para tornar a sua agenda pública, visite  Compartilhe a sua agenda com o 
mundo 

 

 

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=83126
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=45664
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=45656
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Migrar eventos de outros aplicativos 

Se você quiser migrar seus eventos de outro serviço de agenda, clique no nome da 
agenda que você está usando. Você encontrará instruções sobre como importar estes 
eventos para o Google Agenda. 

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

Selecione Valores separados por vírgula (Windows). 

Selecione a agenda que você deseja exportar, salve-a no local desejado e clique 
em Concluído. (Observação: quando exportar os dados relativos a mais de um ano, 
recomendamos que você divida sua agenda em vários segmentos de um ano e exporte 
cada arquivo separadamente; caso contrário, você poderá encontrar erros.)  

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

No Google Agenda, verifique se você criou a agenda para a qual deseja migrar 
eventos. Em seguida, na parte superior da lista de agendas à esquerda, clique no 
botão de seta para baixo  Adicionar e selecione Importar agenda. 

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

No menu suspenso, selecione a agenda para a qual você deseja importar eventos e 
clique em Importar  para concluir a importação.  

Observação: o arquivo exportado não será compatível com os eventos recorrentes do 
Outlook. Os itens individuais serão 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 salve-a. 

No Google Agenda, verifique se você criou a agenda para a qual deseja migrar 
eventos. Em seguida, na parte superior da lista de agendas à esquerda, clique no 
botão de seta para baixo  Adicionar e selecione Importar agenda.  

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

No menu suspenso, selecione a agenda para a qual você quer importar eventos. 

Clique em Importar  para concluir a importação.  

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37095
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37095
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Yahoo! Calendar 
Na sua conta do Yahoo! Calendar, vá para Opções e selecione Importar/Exportar.  

Clique no botão Exportar na seção Exportar para o Outlook. (Observação: quando sua 
agenda contiver dados relativos a mais de um ano, rec omendamos que você divida 
manualmente o arquivo em vários segmentos de um ano e importe -os separadamente; 
caso contrário, você poderá encontrar erros.)  

Salve o arquivo CSV para o local desejado. 
No Google Agenda, verifique se você criou a agenda para a qual deseja migrar 
eventos. Em seguida, na parte superior da lista de agendas à esquerda, clique no 
botão de seta para baixo  Adicionar e selecione Importar agenda. 

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

No menu suspenso, selecione a agenda para a qual você quer importar eventos. 

Clique em Importar  para concluir a importação.  

Observação: o arquivo exportado não será compatível com os eventos recorrentes do 
Yahoo! Os itens individuais serão 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 e importe o arq uivopara o Google Agenda. 

Como exibo a agenda em outros aplicativos? 
O "Endereço privado" da agenda no formato XML ou iCal permite que você exiba 
facilmente uma versão somente leitura da agenda a partir de outros aplicativos - 
como um leitor de feed (p. ex ., Google Reader) ou um produto que seja compatível 
com o formato iCal (p. ex., iCal para Mac). O "Endereço privado" da agenda em 
formato HTML permite que você exiba uma versão somente leitura da agenda sem 
acessar o Google Agenda. 

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

Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo da 
agenda correspondente e selecione "Configurações da agenda" (como alternativa, 
clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de a gendas, e, em seguida, clique no 
nome da agenda correspondente). 

Na seção "Endereço privado", clique no ícone "XML", "iCal" ou "HTML". Uma janela de 
pop-up com o URL público da agenda será exibida. 

Além disso, é possível exportar as informações da agenda clicando no botão "ICAL" e 
no URL exibido. 

Observação: O endereço privado foi criado somente para seu uso, portanto 
certifique -se de não compartilhá-lo com outras pessoas. Se você quiser permitir que 

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37095
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outras pessoas visualizem sua agenda, é possível compartilhar o endereço público da 
agenda (ou "Endereço da agenda") com elas. Se, acidentalmente, você compartilhar o 
endereço privado da agenda, clique no link "Redefinir UR Ls privados" para 
restabelecer o endereço privado da agenda.  

Estou com problemas para importar meu arquivo CSV. O que 
devo fazer? 
Se você estiver com problemas para importar arquivos CSV para o Google Agenda, 
consulte as seguintes dicas de formatação para verificar se o arquivo foi formatado 
corretamente:  

Seu arquivo CSV usa uma vírgula como separador?  
O Google Agenda não é compatível com arquivos que usam ponto-e-vírgula( ; ) ou 
dois-pontos ( : ) para separar campos. Todos os campos devem estar separados por 
vírgulas. 

Seu arquivo contém os cabeçalhos de campos corretos?  
Todos os arquivos CSV devem ter um cabeçalho corretamente formatado. As 
informações essenciais do cabeçalho, necessárias para importar eventos para o 
Google Agenda são: Assunto, Data de início e Hora de início   
As informações básicas do cabeçalho deverão ser exibidas exatamente conforme 
mostrado acima, sem sublinhados ou símbolos adicionais. 

Seu arquivo é muito grande?  
 
O tamanho de arquivo recomendado para a importação 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 opção para limitar o intervalo de tempo durante o processo de 
exportação de agenda. Se seu programa de calendário não oferecer essa opção, será 
necessário editar manualmente o arquivo CSV para dividi-lo em dois ou três arquivos 
menores. Ao fazer isso, certifique -se de copiar os cabeçalhos de campo corretos em 
cada arquivo. 

Você está recebendo a mensagem de erro "0 eventos processados"? 
Este erro geralmente ocorre quando você clica no botão "Importar" mais de uma vez. 
Neste caso, seus eventos serão importados com o primeiro clique, mas nenhum 
evento será processado com o segundo clique. Tente procurar um dos eventos que 
deveria ter sido importado e, se encontrá -lo, significa que a importação foi bem -
sucedida. 

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

Se ainda assim você tiver dificuldades para importar seu arquivo depois de consultar 
as dicas acima, envie-nos o arquivo CSV com o nome e a versão do aplicativo de 
agenda ao qual ele pertence para que possamos investigar mais detalhadamente. Se 
você criou o arquivo sozinho, poderá usá-lo para copiar o formato de um arquivo 

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=34578
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=45656
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=45656


 

GOOGLE APPS  
 

AGENDA  

 
 

Google Apps AGENDA - 25 

exportado de outro aplicativo de agenda e tentar novamente. Você também poderá 
encontrar dicas úteis e buscar conselhos de outros usuários em nosso Grupo de Ajuda. 

Importei o arquivo CSV, mas todos os meus eventos estão sendo exibidos em horários 
incorretos no Google Agenda. Como faço para resolver isso? 

Se tiver importado eventos para o Google Agenda, e eles foram exibidos em horários 
incorretos, verifique se os fusos horários nas configurações do Google Agenda e no 
aplicativo de agenda original são os mesmos.  
 
Você pode verificar as configurações de fuso horário em seu Google Agenda seguindo 
estas etapas: 
 
1. Clique em "Configurações" na parte superior de qualquer página do Google 
Agenda.  
2. Selecione a guia "Geral", se necessário. 
3. Na seção "Fuso horário atual", selecione o seu fuso horário. 
4. Clique em "Salvar". 
 
Consulte os recursos de ajuda do aplicativo de agenda original se precisar de 
instruções sobre como verificar a configuração de fuso horário do arquivo exportado.   
 
Observe que alguns aplicativos de agenda não exportam as agendas com informações 
de fuso horário. Se for esse o caso, e o Google Agenda estiver em um fuso horário 
diferente da agenda importada, talvez seus eventos não sejam exibidos no fuso 
horário atual.  
 
Se tiver ajustado suas configurações de fuso horário, exporte o arquivo de novo e 
reimporte -o para o Google Agenda. 

Estou com problemas para importar arquivos a partir do Apple 
iCal. O que devo fazer? 
Neste momento, o Google Agenda é compatível somente com arquivos que são 
exportados usando o Apple iCal versões 2.0 e mais recentes. 

Se você não conseguir importar o arquivo para o Google Agenda e exportou-o a partir 
do Apple iCal 2.0 e mais recente, informe -nos. 

 

  

http://groups.google.com/group/Google-Calendar-Help
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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. Clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, à esquerda. (Como 
alternativa, clique em "Configurações" > "Agendas".)  
2. Clique no ícone da lixeira ao lado da agenda que deseja excluir.  
3. Clique em "OK". 

 
Observe que não é possível excluir a sua agenda principal. Você 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. Clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, à esquerda. (Como 
alternativa, clique em "Configurações" > "Agendas".)  

2. Clique no ícone de lixeira à direita da sua agenda principal (a primeira agenda da 
lista).  
3. Será exibida a seguinte mensagem de confirmação: 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 
funções do Google Agenda após 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, à esquerda, clique no botão de seta para b aixo ao lado da 
agenda apropriada. 
2. Clique na caixa que contém a cor preferida; a agenda atualizará imediatamente 
com o novo esquema de cores. 

Como oculto temporariamente agendas da minha lista de agendas? 
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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, à esquerda.  
2. Vá para a guia "Agendas". 
3. Clique no link "Ocultar" ao lado da agenda que você gostaria de ocultar. (Essa 
agenda desaparecerá da lista "Agendas" no lado esquerdo da página.) 
 
Observação: Para exibir uma agenda novamente, basta clicar no link "Exibir".  
 

Como exibo uma agenda que está oculta? 

Para exibir uma agenda oculta, siga estas etapas: 
 
1. Selecione "Configurações" > "Agendas". (Como alternativa, clique em "Gerenciar 
agendas", no final da lista de agendas, à esquerda.)  
2. Clique no link "Mostrar" ao lado da agenda que você deseja exibir na lista 
"Agendas". 
3. Clique em "Salvar" para fazer a alteraçã o 

Como faço para mudar o nome da minha agenda? 

Para editar o nome da sua agenda, siga estas etapas: 
 
1. Em "Agendas" na coluna à esquerda, clique na seta para baixo ao lado da agenda 
apropriada.  
2. Selecione "Configurações da agenda". 
3. Clique no campo "Nome da agenda" e faça as alterações desejadas. 
4. Clique em "Salvar". 
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EXIBIÇÕES DA AGENDA 

Como faço para alterar as exibições da agenda? 

Com o Google Agenda, é possível exibir informações da agenda por dia, por semana e 
por mês. Também é possível personalizar a exibição da agenda para exibir quantos 
dias você desejar em uma visualização. 

Para alterar entre diferentes exibições, basta clicar nas guias no canto superior 
direito da agenda. Para personalizar rapidamente a exibição, basta clicar e arrastar 
na mini-agenda a partir da data de  início desejada e arrastar para a data de 
encerramento desejada.  

Para alterar a exibição da agenda padrão, acesse aqui. Para saber mais sobre o uso 
de diferentes exibições, clique em um dos links a seguir:  

Dia 
A exibição por "Dia" exibe eventos em único dia. Para usar essa exibição, clique na 
guia "Dia" no canto superior direito da agenda.  

 
Use as setas simples no canto superior esquerdo da agenda para avançar ou 
retroceder u m dia. Clique em "Hoje" para retornar para o dia atual ou selecione uma 
data que você gostaria de visualizar na mini -agenda exibida no lado esquerdo da 
agenda. 
 
Se você tiver um evento de "Dia inteiro", ele será exibido na parte superior da 
exibição por "Dia". Caso haja mais eventos do que o que pode ser exibido, setas para 
cima ou para baixo serão exibidas 

Próximos 4 dias (personalizável) 
A guia "Exibição personalizada (Próximos 4 dias)" é o padrão para os próximos quatro 
dias, mas também é personalizável.   
 
Para criar uma exibição de agenda personalizada, basta seguir estas etapas: 
 
1. Vá para "Configurações". 
2. Certifique -se de estar na guia "Geral". 
3. Na seção "Exibição personalizada", selecione o período de tempo desejado no 
menu suspenso. 
4. Clique em "Salvar". 
 

O dia atual (hoje) será destacado com fundo amarelo.  
 
Use as setas simples no canto superior esquerdo da agenda para avançar ou 
retroceder a cada quatro dias. Para alternar para a exibição por "Dia" (em qualquer 
dia determinado), basta clicar  em uma data exibida na parte superior da exibição por 

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37196
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"Exibição personalizada (Próximos 4 dias)" ou clicar em uma data na mini -agenda. 
 
Se você tiver um evento de "Dia inteiro", ele será exibido na parte superior da 
exibição por "Dia". Caso haja mais eventos do que o exibido, setas para cima ou para 
baixo serão exibidas. 

Semana 
A exibição por "Semana" exibe eventos da semana atual. Para usá-la, clique na guia 
"Semana", no canto superior direito da agenda. O dia atual (hoje) será destacado com 
um fundo amarelo.   

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

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

Mês 
A exibição por "Mês" exibe eventos do mês atual. Para usá-la, basta clicar na guia 
"Mês", no canto superior direito da agenda.  

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

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

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

Agenda 
Use a exibição por "Agenda" para exibir todos os eventos agrupados por dia. É 
possível rolar para trás e para frente para visualizar a lista de eventos. Para exibir a 
exibição por "Agenda", clique na guia "Agenda" no canto superior direito da agenda.   
 
O dia de hoje é indicado com um título 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 serão apresentados.  
 
É possível usar as setas simples no canto superior esquerdo da agenda para avançar 
ou retroceder um dia por vez. Clique em "Hoje" para exibir o dia atual na parte 
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superior da tela ou selecione um dia que você gostaria de visualizar na mini -agenda 
exibida no lado esquerdo da agenda.  

Como faço para personalizar a exibição da agenda? 

O Google Agenda oferece duas maneiras de personalizar a exibição da agenda: 
 
Primeiro, é possível personalizar a exibição da agenda clicando em uma data de 
início e arrastando para a data de encerramento desejada. Por exemplo, para exibi r 
3 de março de 2006 a 23 de março de 2006, basta clicar em 3 de março de 2006 na 
mini -agenda e arrastar para 23 de março de 2006. 

Também é possível alterar a guia "Exibição personalizada (Próximos 4 dias)" no canto 
superior direito da agenda para criar su a própria exibição de agenda personalizada.   

 
Como faço para alterar a exibição da agenda padrão? 
Para alterar a exibição padrão da agenda, basta seguir estas etapas:  
 
1. Vá para "Configurações". 
2. Selecione a guia "Geral". 
3. Na seção "Exibição padrão", selecione a exibição desejada no menu suspenso. 
4. Clique em "Salvar". 
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TASKS 

Lista de Tarefas 

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

Para adicionar uma tare fa, clique no ícone  + na parte inferior do gadget. Você 
também pode criar uma tarefa nova pressionando  Enter.  

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

Você pode remover seus itens concluídos da lista (sem excluí-los) clicando em Limpar 
tarefas concluídas. Clique em  Visualizar tarefas concluídas para visualizá-las mais 
tarde.  

Para excluir uma tarefa, selecione -a e clique no ícone 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 movê-la para baixo na lista.  

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

Adicione anotações ou datas de conclusão às tarefas clicando no símbolo > à direita 
do item.  

Se tiver ativado o lab Tarefas no Gmail ou no iGoogle, você terá acesso às 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 começar, faça login no Google Agenda e clique no link  Tarefas no lado esquerdo. 

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

Adicionamos alguns recursos específicos do Google Agenda para você organizar as 
suas tarefas com mais facilidade:  

As tarefas com data de conclusão aparecerão automaticamente na sua agenda na 
seção de eventos de Dia inteiro.  

Para criar uma tarefa com data de conclusão no Google Agenda, clique em um espaço 
vazio na visualização Mês ou na seção Dia inteiro e clique na opção Tarefa.  

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=146986
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Para atribuir uma dat a de conclusão a uma tarefa existente, clique na seta para a 
direita ao lado da tarefa em questão na lista Tarefas. Em seguida, clique no ícone de 
calendário para selecionar uma data.  

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

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

Depois de atribuir datas às suas tarefas, controle a ordem de conclusão de cada uma 
delas usando o recurso "Classificar por data de conclusão". Para fazer isso, clique no 
menu Ações na parte inferior do gadget de tarefas e selecione  Classificar por data de 
conclusão. Enquanto estiver usando esse recurso, você poderá reagendar uma tarefa 
selecionando-a e pressionandoCtrl+Seta para cima para movê-la para cima 
ou Ctrl+Seta para baixo para movê-la para baixo na sua lista.  

Para imprimir uma lista com as suas tarefas, clique no menu  Ações na parte inferior 
do gadget de tarefas e selecione Imprimir lista de tarefas.  
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OPÇÕES DE ACESSO 

Sobre o Google Agenda off-line 
O Google Agenda organiza o seu tempo mesmo quando você não está on-line. O 
Google Agenda off-line permite que você acesse seus eventos usando o seu navegador 
sem precisar de acesso à internet. Ele é perfeito pa ra conexões lentas ou para 
quando você estiver entre uma reunião e outra e não souber o que deve fazer depois.  

Ativar acesso off-line 
Clique no link  Off-line na parte superior de qualquer página do Google Agenda. Você 
receberá uma solicitação para instalar  o acesso off-line no Google Agenda - clique 
em Ativar acesso off-line  para iniciar o processo de instalação. É necessário estar 
conectado à internet durante a instalação off -line inicial. Durante o processo de 
instalação e para futuras sincronizações, o Google Agenda usa o Google Gears para 
fazer download de um cache local dos seus eventos. Contanto que você esteja 
conectado à rede, o cache é sincronizado com os servidores do Google Agenda. 

Quando você ativa o acesso off-line no seu computador, os dados são armazenados 
somente nele, não em todos os computadores que você usa. Da mesma forma, se 
você usar um computador de outra pessoa que esteja ativado para o Google Agenda 
off -line, os seus dados não serão baixados, a menos que você ative o acesso off-line 
específico para a sua agenda nesse computador. 

Como acessar eventos enquanto estiver off-line 
Para acessar a sua agenda quando você não estiver conectado à internet, será 
necessário ativar o acesso off-line primeiro. Se você já tiver ativado o recurso, digite 
"www.google.com/calendar" na barra de endereços do seu navegador ou use o atalho 
da área de trabalho (caso já tenha ativado esse atalho durante a configuração).  

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 será compatível com outros 
navegadores. 

Recursos off-line 
Você pode visualizar os detalhes de eventos das agendas selecionadas para ficarem 
disponíveis off-line. No entanto, o Google Agenda será somente leitura - você não 
poderá criar, editar ou excluir eventos.  

O Google Agenda off-line usa o Gears, uma extensão de navegador de código aberto 
que permite a desenvolvedores criar aplicativos da web que podem ser executados 
off -line, armazenando em cache e fornecendo localmente recursos de aplicativos.  

  

http://gears.google.com/intl/pt-BR/
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?hl=pt-BR&answer=141744
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Ícones 

 

On-line e totalmente sincronizado  

 

Sincronizando 

 

Off-line 

Os ícones verdes indicam que você está on-line. A marca de verificação mostra que a 
sua conta está totalmente sincronizada. Esse ícone permanecerá verde e girando 
durante a sincronização dos seus eventos entre o seu computador e os nossos 
servidores do Google Agenda. O sinal de nulo cinza indica que você está off -line.  

Se perder a conectividade enquanto estiver on -line, você receberá uma solicitação 
para mudar para o modo off -line. Você pode mudar o modo atual (por exemplo, 
voltar para o modo on -line ao se conectar novamente à internet) clicando no ícone 
off -line e selecionando a opção apropriada no menu suspenso. 

Selecionar as agendas para visualizar off-line 

Por padrão, a sua agenda principal está disponível off -line, mas você deve selecionar 
as agendas secundárias que gostaria de visualizar nas suas Configurações off-line.  

Para que as agendas sejam exibidas off-line, siga estas etapas: 

Quando estiver on-line, acesse as suas Configurações off-line clicando no ícone verde 
Off-line na parte superior de qualqu er página do Google Agenda e 
selecione Configurações off-line no menu suspenso. (Você também pode clicar em 
Configurações e selecionar a guia Off -line.)  

Na coluna Disponível off-line, marque a caixa de seleção ao lado da(s) agenda(s) que 
você deseja visualizar off -line. Observe que as agendas que possuem eventos de 
conteúdos da web (como a agenda Clima, por exemplo) não serão exibidas 
corretamente enquanto você estiver off -line.  

Clique em Salvar. 

Você poderá visualizar os eventos programados nessas agendas da próxima vez que 
acessar o Google Agenda off-line.  

Não é possível acessar o Google Agenda no modo off-line 

Estas são algumas dicas para que a sua conta funcione no modo off-line:  

Atualize a página. Se isso falhar, reinicie o seu navegador.  

Desative todas as suas extensões de navegador. Essas extensões 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 configurações do Gears, encontre a entrada www.google.com.br  e 
cli que em Remover. Siga as diretrizes específicas para cada navegador abaixo para 
localizar as configurações do Gears: 

Firefox 3: Ferramentas > Configurações do Gears  
Internet Explorer 7: Ferramentas > Configurações do Gears  
Safari: Safari > Configurações do Gears  
Google Chrome: Menu (clique na chave inglesa) > Opções > Configurações avançadas > 
Alterar as configurações do Gears 

Se nem isso funcionar, tente desinstalar e reinstalar o Gears. Observe que isso 
excluirá todos os dados que você já baixou usando o Gears. 

Desativar acesso off-line 

Para desativar o seu acesso off-line, clique no ícone de sincronização e 
selecione Desativar agenda off-line no menu suspenso. Isso desativará o acesso off-
line e excluirá todos os dados armazenados no seu computador.  

Quando você ativa o acesso off-line no seu computador, os dados são armazenados 
somente nele, não em todos os computadores que você usa. Da mesma forma, se 
você usar um computador de outra pessoa que esteja ativado para o Google Agenda 
off -line, os seus dados não serão baixados, a menos que você ative o acesso off-line 
específico 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 à esquerda, clique no botão de seta para baixo ao lado da agenda 
apropriada e selecione "Compartilhar esta agenda". (Você 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 pública". 

Clique em "Salvar". 

Para obter mais informações sobre as opções de agendas públicas e como outras 
pessoas podem visualizar a sua agenda, visiteTornar esta agenda pública. 

Como compartilho minhas agendas com usuários específicos? 
Para compartilhar sua agenda com usuários específicos, siga estas etapas:  
 
1. Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo ao lado da 
agenda apropriada e selecione "Compartilhar esta agenda". (Você também pode 
clicar em "Gerenciar agendas", na parte inferior da lista de agendas e depois em 
"Compartilhar esta agenda".)  
2. Digite o endereço de e -mail do usuário com quem deseja compartilhar a agenda.  
3. No menu suspenso, selecione o nível de permissão desejado e clique em 
"Adicionar".  
Observação: Quando você clicar em "Adicionar", a pessoa selecionada para 
compartilhar a agenda receberá um convite por e -mail para visualizá -la.  
 
Se você tiver problemas para compartilhar a agenda, lembramos que cancelar o 
compartilham ento e ativá -lo novamente pode resolver o problema.  
 
Lembramos também que você pode compartilhar suas agendas com até 75 usuários 
por dia. Se desejar compartilhar sua agenda com mais usuários, aguarde 24 horas 
para tentar novamente.  

Como faço para que os amigos que não têm o Google Agenda 
tenham acesso à minha agenda? 
É possível compartilhar a sua agenda com amigos que ainda não utilizam o serviço do 
Google Agenda usando o endereço da agenda em formato HTML. Basta seguir estas 
etapas: 
 
1. Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo da 
agenda correspondente e selecione "Configurações da agenda". (Como alternativa, 
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clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no 
nome da agenda correspondente.) 

 
2. Na seção "Endereço da agenda", clique no ícone "HTML". Será exibida uma janela 
pop-up com o URL da agenda. 

 
3. Compartilhe esse URL com seus amigos que não usam o Google Agenda. 
 
Observe que é possível alterar a quantidade de informações disponíveis no endereço 
da agenda clicando no link "Alterar configurações de compartilhamento" na seção 
"Endereço da agenda". 
 
Se você não quer disponibilizar a sua agenda para outras pessoas, mas deseja 
compartilhá -la com seus amigos que não usam o Google Agenda, você pode 
compartilhar o Endereço privado da sua agenda. Lembre-se de que esse Endereço 
privado tem como finalidade o uso privado; portanto, só compartilhe este endereço 
com quem pode ver todos os eventos de sua agenda. 

Onde encontro o endereço da agenda (feed XML/iCAL/HTML)? 
É possível encontrar o endereço da agenda seguindo estas etapas simples: 
 
1. Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo da 
agenda correspondente e selecione "Configurações da agenda" (como alternativa, 
clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no 
nome da agenda correspondente). 

2. Na seção "Endereço da agenda" ou "Endereço privado", clique no ícone "XML", "iCal" 
ou "HTML". Uma janela de pop-up com o URL da agenda será exibida.  
 
É possível alterar a quantidade de informações disponíveis no endereço da agenda 
("Endereço da agenda") clicando no link "Alterar configurações de compartilhamento".  
 
Para saber as diferenças entre "Endereço da agenda" e "Endereço privado", 
visitehttp://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37536  

Como faço para incorporar o Google Agenda ao meu site? 
Para incorporar o Google Agenda ao seu site, siga estas etapas: 
 
1. Na lista de agendas à esquerda, clique na seta para baixo ao lado da agenda 
apropriada e selecione "Configurações da agenda". (Você também pode clicar em 
"Gerenciar agendas", na parte inferior da lista de agendas, e clicar no n ome da 
agenda apropriada.) 
2. Na seção "Incorporar esta agenda", copie o código do iframe exibido na caixa 
branca.  
3. Cole esse código no seu site para incorporar a agenda. 
 

http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37536
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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 incorporável. Selecione 
cuidadosamente suas opções na Ajuda do Google Agenda e cole o código do iframe 
personalizado em seu site. 
 
Para exibir eventos de várias agendas na mesma agenda incorporada, basta seguir as 
instruções acima para acessar a Ajuda do Google Agenda incorporável. Em seguida, 
marque a caixa ao lado de cada agenda que deseja exibir, listadas em "Agendas que 
serão exibidas".  
 
Para alterar a quantidade de informações disponíveis no endereço da sua agenda, 
clique no link "Alterar configurações de compartilhamento", na seção "Endereço da 
agenda". 

É possível adicionar agendas do Google Agenda no site? 
Sim. A API de dados do Google Agenda está disponível para implementação em 
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://www.google.com/int
l/pt_BR/googlecalendar/terms_of_use.html  
 
Enquanto não podemos fornecer suporte individual aos desenvolvedores, solicitamos 
que você reveja as informações disponíveis 
em http://code.google.com/apis/gdata/overview.html  e participe do fórum de 
discussão em http://groups.google.com/group/google -calendar-help-dataapi 
 
Para todas as outras solicitações de permissão de uso da Agenda, 
visite  http://www.google.com/permissions/guidel ines.html  

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

Para controlar a quantidade de informações que outras pessoas podem ver, você 
pode clicar na seta para baixo da coluna à esquerda ao lado da agenda apropriada e 
selecionar "Compartilhar esta agenda". Na página resultante, você poderá restringir o 
tipo de informação da agenda publicamente disponível.  

Veja a seguir uma explicação sobre as opções de compartilhamento do Google 
Agenda: 

Ao selecionar "Tornar esta agenda pública", todos os seus eventos aparecerão nos 
resultados de pesquisa pública do Google Agenda e do Google. Além disso, outras 
pessoas poderão visualizar a agenda e seus eventos públicos com o seu Endereço da 
agenda ou adicionando a agenda à lista "Agendas". 

Tornar a sua agenda pública e selecionar "Compartilhar apenas as informações 
livre/ocupado (ocultar detalhes)" significa que as suas informações da agenda não 
aparecerão nos resultados de pesquisa de qualquer pesquisa do Google Agenda ou do 
Google. Além disso, somente as suas informações livre/ocupado estarão visíveis para 

http://code.google.com/apis/gdata/overview.html
http://www.google.com/intl/pt_BR/googlecalendar/terms_of_use.html
http://www.google.com/intl/pt_BR/googlecalendar/terms_of_use.html
http://code.google.com/apis/gdata/overview.html
http://groups.google.com/group/google-calendar-help-dataapi
http://www.google.com/permissions/guidelines.html
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37104
http://www.google.com/support/calendar/bin/answer.py?answer=37104
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aqueles que acessarem a sua agenda em seu endereço ou a adicionarem à lista 
"Agendas". 

Para manter a sua agenda privada e compartilhá -la somente com as pessoas que você 
especificou, verifique se a opção "Tornar esta agenda pública" não está selecionada. 
Para obter informações sobre como compartilhar a sua agenda com pessoas 
específicas, visite  esta página 

Como removo alguém da minha agenda compartilhada? 
É possível remover alguém da sua agenda compartilhada a qualquer momento, 
seguindo estas etapas: 

1. Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo da 
agenda correspondente e, em seguida, selecione "Compartilhar esta agenda". (Como 
alternativa, clique em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em 
seguida, clique no link "Compartilhar esta ag enda" correspondente.)  
2. Clique no ícone da lixeira à direita da pessoa que você deseja remover.  
3. Clique em "Salvar". 

Meus amigos podem editar minhas agendas? 
Sim. Mas primeiro você precisa compartilhar as agendas com seus amigos. Depois de 
convidar seus amigos para compartilhar as agendas, selecione a permissão "Fazer 
alterações nos eventos" no menu suspenso da seção "Compartilhar com pessoas 
específicas". 

Se você quiser que seus amigos também possam editar as opções de 
compartilhamento da agenda, selecione "Fazer alterações E gerenciar 
compartilhamento".  

Meu amigo não consegue visualizar a agenda que compartilho 
com ele 
Se você não conseguir compartilhar a agenda, tente seguir estas etapas: 
 
1. Remova a pessoa que está tendo problemas para acessar a agenda clicando no 
ícone da lixeira ao lado do seu endereço de e -mail na página de configurações da 
agenda. 
2. Salve as configurações.  
3. Volte e redigite o endereço de e -mail do usuário com as configurações de acesso 
desejadas. 
4. Salve as configurações novamente. 
 
Depois de ter feito essas alterações na conta, peça à pessoa com a qual está 
compartilhando a agenda para que acesse o Google Agenda. Dessa vez, ela deve 
conseguir visualizar todas as agendas para as quais tem acesso. 

 

 

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

Convide pessoas para o seu evento 

O Google Agenda permite que você crie convites para eventos especiais, envie esses 
convites para amigos e acompanhe as respostas e os comentários relacionados, tudo 
isso em um único 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 seção "Convidados", clique em "Adicionar convidados". 3. Digite os 
endereços de e-mail dos convidados, separados por vírgulas. 4. Selecione o nível de 
controle apropriado para seus convidados. 4. Clique em "Salvar". 5. Se você quiser 
notificar seus convidados sobre o evento, clique em "Enviar", caso contrário, clique 
em "Não enviar". Observe que os convidados que usam o Google Agenda receberão 
um convite baseado em suas próprias configurações de notificação 

Posso convidar pessoas que não usam o Google Agenda para 
registrar eventos? 
Sim. Qualquer pessoa que tenha um endereço de e-mail pode receber convites do 
Google Agenda. Quando o convidado receber o e-mail de um convite e clicar em uma 
das opções de participação, será direcionado para a página do evento em que poderá 
verificar o status de participação de outros  convidados e deixar comentários.   
Se o convidado usar um dos aplicativos de agenda que for compatível com o formato 
iCal, poderá 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 possível 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 serão listados na seção "Quem?".  
 
Para obter mais informações 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 informações do "Convidado" no lado direito da página de evento.  
 
 
Lembre-se de que o organizador de eventos poderá restringir a visibilidade da lista 
de convidados de cada evento. Além disso, atualmente não é mais possível ver a lista 
de convidados de eventos com mais de 100 convidados. 
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Como faço para confirmar a presença em um evento? 
Quando as pessoas lhe convidarem para eventos usando o Google Agenda, esses 
eventos aparecerão automaticamente na agenda com um ponto de interrogação. 
Para confirmar a presença diretamente na agenda, siga estas etapas:  
 
1. Clique no evento.  
2. Selecione o link apropriado na seção "Vai?". Outra opção é clicar em "editar 
detalhes do evento", selecionar a resposta apropriada na seção "Você vai?", adicionar 
uma observação se desejar e, em seguida, clicar em "Enviar resposta". 
 
Observação: se você quiser alterar o status de participação, visite novamente a 
página do evento e clique em "Alterar resposta".  
 
Você também pode receber um e-mail com o texto do convite. Se você for usuário do 
Gmail, é possível confirmar a participação no evento diretamente através do co nvite 
do e-mail. Também é possível ir para a página do evento e deixar um comentário na 
seção "Discutir este evento". 

Posso editar meus contatos? 
Sim, você pode fazer alterações na lista de contatos no Gmail desde que a conta do 
Google Agenda esteja associada 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 não estiver associada a uma conta do Gmail, o Google 
Agenda salvará automaticamente os endereços de e-mail que você digitar ao criar 
convites, mas não será possível editar esses endereços no momento. 
 
Observação: pode levar alguns dias para que a lista de contato do Gmail comece a 
funcionar no Google Agenda. 

 

  

http://mail.google.com/support/bin/topic.py?topic=1529
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PROBLEMAS 

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

Se você tiver dificuldades com o recurso de convite do Google Agenda, envie 
novamente os convites para verificar se o problema persiste. Ta lvez convenha 
perguntar aos convidados se o convite não foi parar na caixa de spam, devido a filtros 
de correio eletrônico.  

 
Além disso, se os convidados também utilizarem o Google Agenda, peça-lhes que 
verifiquem se suas configurações de notificação estão  definidas para receber 
notificações de convites por e -mail. Se a configuração de "Novos convites" não estiver 
habilitada para notificações por e -mail, eles não receberão o seu convite. Para 
verificar essa configuração, peça -lhes que sigam estas etapas: 
 
1. Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo da 
agenda correspondente e selecione "Notificações" (como alternativa, clique em 
"Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no link 
"Notificações" apropriado).  
2. Na seção "Escolha como você gostaria de ser notificado", marque a caixa ao lado 
de "Novos convites" e quaisquer notificações de convites na coluna "E-mail".  
3. Clique em "Salvar". 

Meus convidados responderam a um evento, mas suas respostas 
não 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/Não/Talvez" no corpo do própri o convite em vez dos botões 
de resposta fornecidos pelos respectivos aplicativos de e -mail. No momento, quando 
os convidados respondem usando os botões de resposta de seus aplicativos de e-mail, 
o evento só é atualizado quando está 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 número excessivo de entradas de convite na agenda, recomendamos 
que ajuste as configurações do Google Agenda para exibir somente os eventos que 
você criou ou aceitou.  
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Para configurar o Google Agenda para que exiba somente eventos que você criou ou 
aceitou, siga estas etapas: 

 
1. Clique em "Configurações" na parte superior de qualquer página  do Google Agenda  
2. Selecione a guia "Geral", se ainda não estiver selecionada  
3. Na seção "Adicionar automaticamente convites à agenda", selecione "Não, exibir 
somente convites para os 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 você quiser receber notificações por SMS, elas serão enviadas para o celular. 

Como faço para registrar meu telefone celular no Google Agenda? 
Para registrar seu telefone celular no Google Agenda, você terá que obter um código 
de verificação, seguindo estas etapas:  

1. Clique em "Configurações", na parte superior de qualquer página do Google Agenda 
e, em seguida, selecione a guia "Configuração de celular".  

2. Selecione seu país no menu suspenso "País". 

3. No campo "Telefone", digite o número do seu telefone.  

4. Selecione a operadora no menu suspenso, se aplicável. Porém, se aparecer o link 
"Consulte a Central de Ajuda para saber se a sua operadora é compatível", verifique 
se a operadora é suportada antes de solicitar seu código de confirmação.  

5. Se a operadora for suportada, clique no botão "Enviar código de confirmação" e 
aguarde o recebimento de uma mensagem de texto em seu telefone.  

6. Ao receber a mensagem, digite o código recebido através da mensagem de texto 
na caixa "Código de confirmação" e clique no botão "Concluir configuração".  

O recebimento de lembretes via SMS é gratuito? 
Pode ser que a operadora cobre pelas mensagens via SMS recebidas. Se tiver alguma 
pergunta sobre tarifas, entre em contato com a operadora para obter mais 
informações.  

Posso registrar o mesmo número de telefone em várias Contas 
do Google? 
É possível registrar o mesmo número de telefone em várias Contas do Google. Você 
vai receber to das as notificações, incluindo SMS, de todas as suas agendas principais 
em cada uma das suas Contas do Google. Contudo, observe que os recursos GVENT, 
como a criação de eventos e a verificação de eventos de agenda por SMS só 
funcionarão no Google Agenda associado mais recentemente ao seu telefone celular.  

 

Acabei de alterar o número do meu celular. Como faço para 
atualizá-lo? 
Se você atualizou recentemente o número do celular, é possível alterar o número 
para o qual as notificações por SMS são enviadas seguindo estas etapas: 
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1. Clique em "Configurações", na parte superior de qualquer página do Google Agenda. 

2. Selecione a guia "Configuração de celular". 

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

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

5. Clique no botão "Enviar código de confirmação" e aguarde o recebimento de uma 
mensagem de texto em seu telefone.   

6. Ao receber a mensagem, digite o código na caixa "Código de confirmação" e clique 
no botão "Concluir configuração". 

Como cancelo notificações por SMS de uma agenda específica? 
× Para desativar a função de notificação por SMS do Google Agenda, basta 

seguir estas etapas: 
 
1. Na lista de agendas à esquerda, clique no botão de seta para baixo próximo 
da agenda correspondente e selecione "Notificações" (como alternativa, clique 
em "Gerenciar agendas", no final da lista de agendas, e, em seguida, clique no 
link "Notificações" apropriado).  
2. Desmarque as caixas na coluna "SMS" da seção "Escolha como você gostaria 
de ser noti ficado".   
3. Clique em "Salvar". 

 
Lembre-se de que quando você efetuar alterações nas configurações do lembrete de 
eventos na sua agenda, as alterações se aplicarão somente a você. Os convidados ou 
aqueles que tiverem acesso aos eventos receberão lembretes de acordo com as suas 
próprias configurações do lembrete do Google Agenda.  


