Calendario

GERENCIAMENTO DE CALENDARIO

O aplicativo de calendario da plataforma Office 365 permite o gerenciamento de sua
agenda. Acompanhe, neste documento, configuracdes de exibicdo e envio de compromissos

para outros usuarios.

Escolhendo modo de exibicao

Vocé pode exibir seu calendario de quatro maneiras diferentes: dia, semana de
trabalho, semana e més. Por padrao, a visualizacdao disponivel é por semana. Para altera-la,

cligue sobre o item de sua preferéncia.
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,i\ Se vocé tem uma agenda muito ocupada ou se deseja exibir vdrias agendas lado a
lado, a visualizag@o por dia pode facilitar sua organizagdo.

Criando novo evento

A plataforma Office 365 permite que vocé crie um evento utilizando mais de um

caminho possivel. Neste material que preparamos para vocé, apresentaremos um deles.
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Porém, fique a vontade para explorar todas as ferramentas e funcionalidades que a

plataforma possui.
Para criar um novo evento, siga as seguintes etapas:

1) Localize, na barra superior de op¢des da ferramenta, o botdo “Novo” e clique.

2) Aparecera em sua tela um formuldrio, preencha-o com as informagdes

solicitadas.

3) Note que esse formulario possui o botdo “Adicionar sala”. Essa funcionalidade
possibilitard localizar as salas disponiveis para realizar seu evento agendado. Escolha

a mais adequada a sua necessidade e selecione-a.
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4) Apds adicionar a sala de sua preferéncia, cligue em “Adicionar pessoas”.

Observe que vocé podera inserir o nome da pessoa ou procurar manualmente com o

auxilio da barra de rolagem.

,i\ Caso a sala que deseja néo aparega nesta relagdo, vocé poderd utilizar o campo que
estd ao lado esquerdo, descartando o uso da funcionalidade “Adicionar sala”.
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5) Feitas as consideracdes referentes ao seu evento, cliqgue em “Salvar”. Pronto!

Seu evento estard salvo e uma copia dele sera encaminhada aos destinatdrios

envolvidos.

,-_’E Se necessitar encaminhar algum arquivo para ser utilizado em seu evento, recorra a
funcionalidade “Anexar arquivo”, localizada na barra superior do Office 365.

Seguindo estas etapas, vocé poderd visualizar seu evento devidamente salvo em sua

agenda. Para visualizar detalhes do evento, localize-o em sua agenda e clique para mais

informacdes.
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Além da funcionalidade “Evento de calendario”, vocé também podera utilizar a op¢ao
“Evento de aniversdrio”; assim, ndo perderd mais nenhuma comemoracao importante. Para

isso, selecione a fungao “Evento de aniversario” e preencha o formuldrio que serd exibido.
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Use sempre que necessario o calendario, no painel de pastas a esquerda, para ir de
uma data para outra. O sombreamento que vocé visualizara refere-se ao periodo exibido no

momento e o sombreamento mais escuro destaca a data atual.

Fique sempre atento aos materiais que serao divulgados. Todos foram pensados para

colaborar com o seu dia a dia.

Até a préxima!
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