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Calendario no Office 365

Todos os alunos, professores e técnicos administrativos da
UDESC sao convidados a usar a funcao de Calendario incluida
no Office 365. Estas orientacdes irdo ajuda-lo a comecar a usar o
Calendario do Office 365 e servem também como um guia de
referéncia rapida.

Acessando o Calendario
Na tela inicial da plataforma Office 365,
clique sobre o icone do Calendario.

Criar uma reuniao

a. No canto superior esquerdo da tela, clique em | @ Neve ¥ | ¢
em seguida em Evento de calendario.

b. Digite os detalhes da reuniao.

c. Em Pessoas, digite 0 nome ou o e-mail de quem vocé
gostaria de convidar para a reuniao.

d. Cliqgue em ' == Eenviar [para enviar o convite aos participantes.
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Criar reunides recorrentes

a. Para criar instancias repetidas para as suas
reunides, clique na lista suspensa Repetir
dentro da nova janela de evento.

Nunca hd

b. Escolha uma das muitas opcodes listadas,
ou selecione Qutros para abrir a janela
Selecionar padrao de repeticao.

Nota: a janela Selecionar padrao de
repeticao oferece varias opcoes diferentes
daquelas listadas dentro da nova janela de
evento. Defina os detalhes e clique em
Salvar.
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Criar uma nota diaria

Para colocar um aviso no seu calendario
e/ou calendéario de outra pessoa, siga estas
etapas:

a. No canto superior esquerdo da tela, clique
em | @ Novo v e em seguida Evento de

Calendario.
b. Digite os detalhes da reuniao.
c. Margue a caixa de selecao O dia inteiro.

d. Inclua pessoas se desejar digitando o

nome das mesmas no Campo Pessoas.

e. Cligue em | ‘®emwiar | para publicar a

nota.
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Responder a uma reuniao Mudando sua resposta a uma reuniao

Quando vocé é convidado para uma Vocé pode alterar a sua resposta a uma
reuniao, uma mensagem de solicitacao de reuniao, atualizando sua resposta a partir do
reuniao (e-mail) aparecera na sua caixa de proprio calendario:

entrada (Outlook).
a. Clique duas vezes na reuniao que vocé

Ao abrir a mensagem, vocé podera: gostaria de atualizar.
 Aceitar 7 Provisério X Recusar (9 Propor novo horério b. Dentro da janela de informacbes da

reuniao que se abre, clique na resposta
desejada:

E importante sempre enviar uma resposta * Aceitar

de reuniao, para que os organizadores da e Provisorio

reunidao saibam quem estara participando da * Recusar

mesma. * Propor novo horario

c. Em seguida, selecione uma das opc¢des de
resposta na lista suspensa. A resposta da
reunidao serd atualizada no calendario.
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Cancelando uma reuniao

Vocé pode cancelar uma reuniao a partir do
proprio Calendario:

a. Cligue duas vezes na reuniao que gostaria
de cancelar.

b. Dentro da janela de informacdes da
reuniao que se abre, cliqgue em Cancelar e
em seqguida, selecione uma das opc¢oes de
resposta na lista suspensa. A reuniao sera
excluida do seu Calendario.

Aceitando o cancelamento de uma
reuniao

Se vocé receber uma mensagem de
cancelamento de uma reuniao por e-mail,

abra a mensagem e cligue no botao
Remover do Calendadrio.
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Compartilhando seu Calendario

a. No canto superior esquerdo da tela, clique

€M & Compartilhar

b. Por padrao, seu calendario principal é
chamado de Calendario. Se vocé criou
outros calendarios, vocé também pode
compartilha-los.

Obs.: Vocé ndo pode compartilhar
calendarios pertencentes a outras pessoas.

C. Insira 0 nome ou endereco de e-mail da
pessoa com quem vocé deseja compartilhar
seu calendario na caixa Enviar um convite de
compartilhamento por e-mail.
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d. Escolha quais informacdes essa pessoa pode ver:

* Pode exibir quando estiver ocupado - permite que a pessoa veja quando vocé estiver ocupado, mas
nao inclui detalhes, como o local do evento.

* Pode exibir titulos e locais - permite que a pessoa veja quando vocé estiver ocupado, bem como o
titulo e a localizacao de eventos.

* Pode exibir todos os detalhes - permite que a pessoa veja todos os detalhes de seus eventos.

* Pode editar - permite que a pessoa ver todos os detalhes de seus eventos e editar seu calendario
(disponivel somente quando o compartilhamento com pessoas em sua organizagao).

* Representante - permite que a pessoa exibir e editar seu calendario, bem como enviar e responder a
solicitacbes de reuniao em seu nome (disponivel somente quando o compartilhamento com pessoas
em sua organizacao). Para obter mais informacoes sobre 0 acesso de editor e representante, consulte
delegacao de calendarios no Outlook na web para empresas.

e. Selecione | © Compartilhar | para finalizar o compartilhamento.
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Adicionar o calendario de outra pessoa a minha exibicao de calendario

Se vocé receber um convite para compartilhar o calendario de outra pessoa, selecione [l no e-
mail (Outlook).

O Calendario compartilhado aparecera no menu Outros calendarios.
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