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Esse manual foi desenvolvido para auxiliar os usuarios da plataforma de E-mail “Office 365”

na utiliza¢do do Calendario ou Agenda, no que se refere a visualiza¢do, edi¢do e

compartilhamento.
Passo 1: Acesse a conta de E-mail

Endereco: http://outlook.com/fecap.br

Verbinden  onc

] Office 365

Work or school account

rogerio.silva@fecap.br

I Keep me signed in

Can't aceess your account?

© 2015 Microsoft

Termsof use  Privacy & Cookies

Passo 2: Acesse o calendario > clique no Canto superior esquerdo

# )\ Office3r5 | Qutlook

¥ Microsoft

Pesquisar Email e Pessoas ,O @\ Nove | ¥
© Pastas - Rogério Gongalves de todas v
» Favoritos

4 Rogério Gongalves da Silva
Caixa de Entrada 6
Rascunhos

Itens Enviados

Ndo ha nada para exibir
agul

Itens Excluldos
Anotagdes

Lixo Eletrénico

Nao hd nada para exibir aqui.
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Passo 3: Clique em calendario

res dé Todas v

B | | &

Email Calendano Pessoas

e—
Exibir todos os meus 3

Caixa de Entrada t.
Rascunhos

Itens Enviados

Itens Excluidos

Anotagdes

Lixo Eletrénico

[ https://outlook.cffice365.com/owal Fecap i 1=18dl-cc=1036 =1}

Passo 4: Visualizando a interface do calendario

Office 365 Outlook

Nao ha nada para exibir aqui

AR pesquisar Calendsrio @& Nove | ¥ Adicionar calendaric ¥ < Compartilhar ¥ % Imprimir
< Fevereiro 2016 > < > fevel‘elro 20'56 v Dia Semana de trabalho Semana Més — Hoje
B & T RGeS Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado segunda-feira, 15 de fevereiro de 2016 »

1 2 3 4 5 6 sp - ”
1 fev 2 3 4
78 9 101 121

f—‘ﬂw 17 18 19 20

Ao B oM w o = =
2 2
~ Meus calendarios 4 16 ¢

Outros calendarios

v Grupos
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Passo 5: Editando o Calendario

Escolha um dia no calendario e clique duas vezes no mesmo, em seguida preencha o evento
do dia conforme o formulario, no final clique em salvar.

22 Office 365 Qutlook

H Salvar i Descartar [ Anexar @ Suplementos Simbolo do Evento v Categorizar ¥
Detalhes Pessoas ['.: Assistente de agendamento
| +
B aonar i Rogério Gongalves da Silva
Organizador
- V| O dia inteiro
seq 15/02/2016 - Fahcitat

MNunca b Calendario

Nenhum - Disponivel -

Adicionar um lembrete por email

W@ 1 U maAs Az s=v

Repare que no dia fica exibindo o titulo do que foi editado no evento do dia, neste caso esta
exibindo “Teste”.

Office 365 QOutlook

O) a - D i e =] =
2~ Pesquisar Calendario it Novo | ¥ [ Adicionar calendario ¥ ./ Compartilhar ¥ ¥ |mprimir

< Feverairo 2016 > < 2> feverell‘o 2016 v Dia

Domingo Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado

T 3 A

2
ra
i
»
w
o

7 8 9 1 11 12 13

ta
ra
)
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~ Meus calendérios 4 b % o foa}

Calendario

Qutros calendarios

v Grupos
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Passo 6: Compartilhando Calendario

Cligue em compartilhar e seguida clique em calendario.

Office 365 Qutlook

}‘J Pesquisar Calendario & Novo | v [ Adicionar calendario < Compartilhar v P Imprimir
Calendéria
< Fevereio20i6 > < > fevereiro 2016 v C
L Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarts-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado
1 2 3 4 5 6 p) 3 4 C
7B 9 10 91 12 143 . _ - .
14 B 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 q ( ( ) 3
28 29 _ _ -
~ Meus calendarios 14 15 < 8z 20
FTeste ]

Calendario

Outros calendarios

v (rupos

Passo 7: Digite o E-mail da pessoa que vocé quer compartilhar o seu calendario, do lado
direito selecione na lista a opgao “Editor”, selecionando essa opgao o destinatario tera
permissao para editar o seu calendario, caso vocé nao queira que seu calendario seja edita
selecione a opgao “Somente Disponibilidade “, e em seguida clique e “Enviar”.

=

™ Erwviar M Descartar

Compartilhar com:

& Rogerio Silva Cditar - | %
raegerio.silva@fecap.br

Somente disponibilidade
Assunto: Detalhes limitados

Eu gostaria de compartilhar meu calendario com vocé Detalhes completos

+" Editor

Calenddrio:

Calendario - Representante
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O E-mail na qual vocé compartilhou seu calendario ira receber um E-mail informando o
compartilhamento do calendario, o destinatario tera que clique em “Aceitar” para poder
comegar a visualizar e editar o calenddrio, como mostra a imagem abaixo.

Fu gostaria de compartilhar meu calendario com vocé

i 5 Responder a todos | v

Rogerio Gongalves da Silva
Para: [] Rogeric Goncalves da Silva; seg 15/2/2016 10:19

-

Compartilhar o meu calendario

Rogério Gangalves da Silva {rogerio.silva2@edu.fecap.br] convidou vocé para ver seu Calendario do Microsoft
Exchange.

Para instrugdes sobre como exibir pastas compartithadas no Exchange, consulte este artigo:

http://go.microsoft.com/fulink/?Linkld=57561

Na Interface do destinatario sera exibido além do seu préprio calenddario também o
calendario que foi compartilhado como indica a “SETA” na imagem, repare também que o
evento do dia “TESTE” que foi criando no comego esta disponivel para o destinatdrio.

= Office 365 Outlook

,D Pesquisar Calendério @ Novo |v B Adidonar calendério v O Compartilhar ¥ # |mprimir
< Feversio 206 > ¢ > fevereiro 2016 v Dia Semana de trabalho Semana Més  Hoje
B s 1948458 Rogério Gongalves ¢ | Calenddrio

T 4 3 & 5 0@

Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-faira Quinta-feira Sexta-feira Sbado segunda-feira, 15 de fevereiro de 2016 »
7 8 9 W N o121
B 1 £ 9 7 4 c 9 Teste

TAREY 16 17 18 19 2 - = . - - 1dia Testando Cempartilhamento

204 2 83 U5 K

Planejamento - tr
A
Meus calendarios

>

Calendario RS 28 e =

>

Qutros calendaric

. Rogério Gongatves ¢ @ ' 2t 24 23 20 &

~ Grupos

Aqui estao alguns 28
grupos que podem
ser interessantes:

— v
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Passo 8: Editando o calendario Compartilhado.

Para que nao haja confusdes com os calenddarios disponiveis sugerimos que selecione o
calendario que na qual vocé queira editar, repare que ambos os calendarios estdo

selecionados, um na cor “Azul” e o outro na cor “Verde”, ao clicar em cima do calendario o

mesmo nao serd mais exibido como mostram as imagens abaixo.

Imagem 1 - Visualizando o Calendario do proprietario do E-mail

Outlook

0 c -
7 Pesquisar Calendario

4 Fevereiro 2016 >
P & I © O § s

T2 3 4 5 6

7 & 9 10 11 12 13

1-1E16 i7 18 19 20

21 2 83 24 35 26 27

~ Meus calendarios

Calendario

~ Qutros calendarios

. Rogéric Gongalvesdas < Pt 23 25 g £0 Fd

rupos

@ Move |~ I Adicionar calendario v €7 Compartilhar ¥ = mprimir

< > fevereiro 2016 v

Calendario

Rogério Gongalves ¢

Domingo Segundaeir, Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira $3bado

Planejamento - tr

Imagem 2 - Visualizando o Calendario Compartilhado

(Ao clicar no calendario Azul “imagem 1” o mesmo deixa de ser exibido, como mostra a

imagem abaixo).

Office 365

Outlook

2 % I @ 2 5% 3

1 & 3 4

w
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14“16 7 18 7
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v
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28 29

~ Meus calendarios

Calendaric

~ Qutros calendarios

@ Novo | v B Adicionar calendério 7 Compartilhar ¥ ¥ |mprimir

< > fevereiro 2016 v

Rogério Gongalves

Domingo i i Segunda-feira Terca-feira

Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado

Calendario Compartilhado

Teste

- S oBno Grreahiescas <:|— 22 23 24 25 26 2

~ Grupos
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Para editar o calendario compartilhado repita o passo 5, ndo esquega de salvar o que foi
editado.

Duvidas ou sugestdes entre em contato conosco:

Telefone e Ramal
TEL: 3272 - 2297 - RAMAL 2297

E-MAIL:
dti@fecap.br




