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Configuracdes do Calendario

Seu calendario esta integrado ao email, as pessoas e a outros recursos do
Outlook na Web. Use as configuracdes para alterar a aparéncia padrao e
outras configuragcdes do seu calendario.

Ir para configuragoes de calendario
1. No Outlook, selecione Calendario;

2. Na parte superior da pagina, selecione configuragdes para abrir o
painel configuracdes. No painel, vocé pode alterar o fuso horario, o
formato de data, o formato de hora e o primeiro dia da semana;
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Configuracdes do Calendario

3. Se vocé quiser alterar outras configuragdes, use a barra de pesquisa para localizar
rapidamente o que vocé precisa ou selecione Exibir todas as configura¢des do Outlook.
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Menus do Calendario

A barra de ferramentas do calendario tem opc¢des disponiveis para mudar a
aparéncia do calenddrio, para buscar um evento, compartilhar e para imprimir.

Veja como elas funcionam:

1. Em Hoje selecione T para o més anterior ou
Ir para o més seguinte.

2. No més e ano atual selecione ™ Ir para o
intervalo de data anterior ou posterior.

3. Selecione para mudar a apresentacao do
calendario.

4. Selecione|& para Compartilhar seu calendario.

5. Selecioner=y para Imprimir a pagina atual do
calendario.
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Compartilhar Calendario

Compartilhe seu calenddrio com pessoas de dentro ou de fora de sua
organizacao no Outlook na Web. Dependendo da permissao que vocé
Ihes der, elas poderao exibir seu calendario, edita-lo ou atuar como seu
representante para solicitacdes de reunido.

OBS: O compartilhamento de calendario pode nao estar disponivel para

sua conta ou pode estar limitado a pessoas em sua organizacao,
dependendo das configuracdes da organizacao.

Compartilhe seu calendario

1. Na parte inferior da pagina, selecione para ir para o calendario;
2. No calendario, na barra de ferramentas na parte superior da pagina,
selecione compartilhar e escolha o calendario que vocé deseja

compartilhar;

OBS: Vocé nao pode compartilhar calendarios pertencentes a outras
pessoas.
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Compartilhar Calendario

3. Insira 0 nome ou enderec¢o de e-mail da pessoa com a qual
pretende compartilhar o calendario;

4. Escolha como deseja que essa pessoa use o calendario:

m Pode exibir quando estou ocupado permite aos usuarios ver

guando vocé esta ocupado, mas nao inclui detalhes como o local
do evento.

m Pode exibir titulos e locais permite aos usuarios ver quando

vocé estd ocupado, bem como exibir o titulo e o local dos eventos.

m Pode exibir todos os detalhes permite aos usuarios exibir
todos os detalhes dos eventos.

m Pode editar permite aos usuarios editar seu calendario.

m Representante permite aos usuarios editar seu calendario
e compartilha-lo com outras pessoas.

5. Selecione Compartilhar. Se preferir ndo compartilhar o
calendario agora, selecione@

O endere¢o de email @organizagao sera substituido
pelo nome de sua organizagao.
Exemplo: maria-silva@planejamento.rs.gov.br

Compartilhamento e permissoes

Calendario

Envie um convite de compartilhamento no email. Vocé pode escolher o nivel de acesso para

permitir e alterar as configuragdes de acesso a qualqucb“mv ento.
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Pode exibir quandﬁ. estou oc... ™
Pode exibir quando estou ocupa...
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Compartilhar Calendario — Alterar Permissdes ou Parar o Compartilhamento

Vocé pode alterar as permissdes definidas para um calendario
ou parar de compartilhar o calenddrio completamente.

Alterar permissoes de calendario compartilhado:

1. Na parte inferior da pagina, selecione parairparao
calendario;

2. Em Calendarios, clique com o botao direito do mouse no
calenddrio do qual deseja atualizar as configuracdes de
compartilhamento e selecione Compartilhamento e
permissoes.

3. Localize a pessoa cujas permissoes vocé deseja alterar e
selecione um novo nivel de permissoes;

4. Se vocé deseja parar de compartilhar seu calenddario com
alguém, selecione a pessoa e selecione|lll].

m A pessoa sera removida da lista de pessoas com acesso
ao seu calenddrio. A cépia dela do seu calenddrio ndo sera mais
sincronizada com ela nem recebera atualizagdes.
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Compartilhar Calendario — Adicionar o Calendério de outra Pessoa

Vocé podera receber um convite para compartilhar o

calendario de outra pessoa. Vocé foi convidado a compartilhar este calendario
. . s . N £ Beatriz Posuelo
Adicionar o calendario de outra pessoa a sua —E Son, 03/08/2021 09:52 G 5 9
exibicao de calendario Para: Margareth Teixeira
Eu gostaria de compartilhar meu calendario com vocé
1. Para adicionar o calendario, abra a mensagem do Beatriz Posuelo ( organizagio-nome-sobrenome@organizagdo.rs.gov.br ) gostaria de compartilhar um
convite; calendario do Outlook com vocé.

Vocé podera consulte o periodo em que Beatriz Posuelo esta livre ou ocupado.

2. Selecione Adicionar este calendario, na parte inferior e Adicionar este calendario
da mensagem para adicionar o calendario dela a sua

exibicdo de calendario. Responder | Encaminhar
_ 3. Depois de adicionar outro calendario, vocé Mostrar somente isto 15
&2 Marcar todos como lidos ' pode renomed-lo, alterar sua cor ou remové- »
) lo da sua exibicao. Para fazer isso, clique com Renomear
() Destaques  Outros (2 Filtrar v N .
bot3ao direito do mouse no calendario. 29
Remover

. 5

4" Beatriz Posuelo ]
o ! Vocé foi convidado a compartilha...  09:32 Cor >
/ Vocé podera consulte o periodo em que B...
o o Beatriz Posuelo




Compartilhar Calendario — Acessando o calendario compartilhado

Para acessar o calendario que foi

Compartilhado com vocé: = = | | Hoe N L -
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F{R Abr 25 26 27 D g T () () g g
- A s . 9:30 Preparagio mati  14:00 | Fﬁ - o an
2. Em Calendarios de pessoas vocé visualiza 25 26 27 28 23 30 1
todos os calendarios que foram compartilhados v 5 . A 0 2 3 4 5 & 7 s
com voceé. & 9 10 11 12 13 14 15
<& 16 17 18 @ 20 21 2
3. Selecione o calendario desejado para sua e 7 -
ibic i 23 24 25 26 27 28 29
exivicao. 14:30 Trabalhar no m | 0 031 1 2 3 4 5
x|
16 17 18 a Adicionar calendério
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Calendario de uma Caixa Compartilhada

Usar o calendario compartilhado

Uma das melhores vantagens de usar uma caixa de correio compartilhada é que qualquer pessoa que tenha acesso
a caixa de correio compartilhada também tem acesso total ao calendario. Vocé pode criar, editar e excluir eventos
do calenddrio. Use o calenddrio compartilhado exatamente como vocé usaria o seu préprio calendario.

Esta € uma pequena lista de coisas que vocé pode fazer com o calendario da caixa de correio compartilhada:

= Permitir que sua equipe saiba quando voceé saira de férias ou nao estara no escritorio.

= Criar uma reunido da equipe: Siga a sequencia dos passos Agendar um Compromisso ou Reuniao usado para o
seu calendario, mas lembrando de usar o calendario da caixa compartilhada.

» Editar um evento do calendario criado por outra pessoa.

®» Cancelar uma reunido criada por outra pessoa.
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Calendario de uma Caixa Compartilhada

Permitir que sua equipe saiba quando vocé saira de férias
ou nao estara no escritdrio

1. Em sua caixa de correio compartilhada selecione Calendario;
2. Abra a data desejada no calendario;
3. Em Ocupado selecione uma das op¢des;

4. Informe os demais campos e clique em Salvar.

Nova mensagem

v Documentacéo e Trein...

Anotacoes

== 4 v

ento Ocupado v <J Categorizar Vv

Mostrar como

. | Disponivel
Terca-feira

Trabalhando em outro lugar

Jun 1 Provisério

e I Ocupado

v % Ausente

ANN

s~ at

& Privado

Salvar Descartar ﬁ; Assistente de Agen @ Ausente v <J Categorizar v i
g g

(@] Meédico
,Q Convidar participantes Opcional
®  05/05/2021 1dia v Diainteiro @D
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Calendario de uma Caixa Compartilhada

Editar um evento do calendario criado por outra pessoa

Cancelar uma reuniao criada por outra pessoa

Nova mensagem

v Documentacdo e Trein...

Na caixa de correio compartilhada vocé tem acesso total ao calendario.
Vocé pode criar, editar, cancelar, etc eventos do calendario.

1. Mensagem recebida de um evento criado em uma caixa compartilhada;
2. Selecione o Calendario da caixa compartilhada; Anotacoes

3. Abra o evento para usar as opg¢oes desejadas.

Eo—/ £ 0 @

o/

Documentaciio e Treinamento = & Editar Cancelar %) Responder a todos @ Ocupado & Categorizar
Reunido Outlook numero 1 09:00
0‘ Qua, 05/05 11:00 - 12:00
‘ Nenhum conflito RSVP LC] Reunido Outlook niimero 1
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Agendar um Compromisso ou Reuniao

O Outlook na Web facilita o agendamento do seu evento ou reuniao,
encontrar um hordrio que funcione para todos, fazer uma reuniao
do Microsoft Teams ou encontrar a sala de reunido perfeita na sua
organizacao.

Veja como fazer o agendamento

1. Selecione Calendario;

. . d :: Pesquisar
2. Abra a data desejada ou clique em Novo evento; iz
Iﬁ Hoje /I\ \[/ Junho 2021 ~

~  Junho 2021 /]\ \l/ Domingo Segunda-feira Terca-feira Quari
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Agendar um Compromisso ou Reuniao

3. Informe o titulo e adicione os detalhes do
evento;

m O evento pode ser configurado como
recorrente, clique ™ para selecionar o tipo de
repeticao.

4. Adicione os convidados para torna-lo uma
reuniao;

5. Use o calendario para encontrar um hordrio
livre. Verde significa que todos estdo disponiveis.
Vocé também pode selecionar um Horario livre
sugerido ou usar o Assistente de Agendamento;

B> Enviar Descartar

o

B Assistente de Agendamento = Ocupado g Categorizar v 5 Opgoes de resposta

|52 Reunido teste do Outlook

o} @ Beatriz
e Evaldo

o

b4 m Glauco X Opcional
X @ Teresinha x

< = Ter 01Junho, 2021

Hordrios sugeridos

Preferéncias

Ter, 01/06

/ 08:00 - 09:30
s

o Disponivel: Todos

Ter, 01/06 Ter, 01/06
09:30 - 11:00 11:00 - 12:30
° Disponivel: Todos e Disponivel Todos

I@ 01/06/2021

09:00 v até  11:00 v @ Diainteiro @ )

). Repetir: todo(a) primeira Terca-feira até 01 de Jun de 2022

P

rERCe
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Agendar um Compromisso ou Reuniao

6. Adicione um Local sugerido ou Procurar com o Localizador de Sala

para usar a pesquisa para localizar o local certo;

7. Se desejar, transforme-o em uma Reunidao no Teams;

8. Adicione mais detalhes e selecione Enviar.

B Enviar

o +

li] Descartar

@ Procurar uma sala ou um local

Procurar com o Localizador de Sala

q

—  Reunido sobre as ferramentas do Outlook & &

E7 Assistente de Agendamento

Ocupado

& Categorizar I8 Of

Reunido do Teams 0 a

T
(
+
"
I
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Assistente de Agendamento

Siga a sequencia dos passos 1, 2 e 3 informados para Agendar um Compromisso ou Reunido;

4. Selecione Assistente de Agendamento para adicionar

convidados, encontrar horario livre e adicionar sala;

5. Selecione Concluido.

B Enviar

Calendario

lﬁl Descartar

£7 Assistente de Agendamento

Assistente de Agendamento

9/' ~ Concluido | T] Descartar

10/05/2021

Ocultar horérios fora do... @
' Participantes necessarios

g Margareth Teixeira

@ adicionar participante necess...
' Participantes opcionais

(® Adicionar participante opcional
v Salas

® Adicionar uma sala

09:30 v até 1030 v @ Diainteiro @ )

Segunda-feira, 10 de Mai de 2021
9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:.00 15:00 16:00 17:00

L9

I Ocupado % Provisério § Ausente [I Trabalhando em outro lugar § Nenhuma informacéo Fora de horas de reunido
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Modificar um Compromisso ou Reuniao

Vocé pode modificar uma reunidao ou compromisso no Outlook
na Web.

1. Selecione o calendario;
2. Selecione o evento que vocé deseja modificar;

3. Selecione Editar.
Se este evento for uma reunido ou um compromisso recorrente,
também sera necessario escolher um destes procedimentos:

m Este evento: Escolha esta opcao para abrir e fazer
alteracdes no evento que vocé selecionou no calendario.

m Este e todos os eventos seguintes: Escolha esta opcao
para excluir o evento selecionado no calendario e todos os
eventos subsequentes da série.

m Todos os eventos na série: Escolha esta opg¢do para abrir
e fazer alteracdes em toda a série de eventos.

>

Rascunhos 1 (] Hoe T |/ Junho2021
Nova pasta
GI’UpOS Domingo Segunda-feira Terca-feira
Maio 30 31 o [
Q £ 0 @ | 8:00 'E3 Reuniz «_

/ Editar v Cancelar Vv

o Este evento

Este e todos os eventos seguintes

Todos os eventos da série

ﬁ Calendario

®©  Ter, 01/06/2021 08:00 - 09:30 > Exibir série

% Responder a todos |
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Modificar um Compromisso ou Reuniao

4. Altere quaisquer detalhes do evento e selecione Salvar se for um

compromisso criado por vocé ou Enviar se for uma reunidao com
outros participantes.

B Enviar ]ﬁ] Descartar @ Assistente de Agendamento

o6 Acompanhamenta

® Vocé esta editando este e todos os eventos seguintes na série.

Calendario

L3 Reunido teste Outlook

Q  Beatriz; Glauco; Teresinha v

Horarios sugeridos

Nenhuma horarios sugeridos
Ajustar a duragdo e o horario

18



Cancelar uma Reunidao ou um Compromisso

Vocé pode cancelar uma reunidao ou excluir um compromisso no Outlook
na Web.

1. Selecione o calendario;
2. Selecione o evento no seu calendario;

3. Selecione Cancelar se o evento for uma reunido ou excluir se o evento
for um compromisso.

4. Se vocé estiver cancelando uma reunido, adicione uma mensagem, se
desejar, e selecione Enviar.

Se esse for um evento recorrente, sera necessario selecionar uma destas
opc¢des quando selecionar Cancelar ou Excluir pela primeira vez:

m Este evento: escolha esta opgao para cancelar ou excluir o evento
que vocé selecionou no calenddrio.

m Este e todos os eventos a seguir: escolha esta op¢ao para cancelar
ou excluir o evento que vocé selecionou no calendario e todos os eventos
subsequentes da série.

m Todos os eventos na série: escolha esta opg¢do para cancelar ou
excluir a série completa de eventos.

Rascunhos 1 B Hoje I ' Junho2021
Nova pasta
Domingo Segunda-feira Terca-feira
> Grupos
Maio 30 31 flun 1
o/,
= = | 8:00 E Reuniz
Eo £ 0 @ <

@

& Editar v Cancelar v % Responder a todos | Ocupado V

Este evento
Este e todos os eventos sequintes

Todos os eventos da série

@ Reunido teste Outlook

Cancelar todos os eventos da série e notificar os participantes

Informe aqui uma mensagem sobre o cancelamento este evento!
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