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Colégio Dromos
Ensinando hoje os lideres do amanha

1. Acessar o Google Calendar

Vocé pode acessar o Google Calendar de quatro formas principais:

e No computador, pelo navegador:
Acesse diretamente calendar.google.com.

e Pelo Gmail (no computador):
1. Acesse sua conta do Gmail normalmente.

2. No canto superior direito, clique no icone de nove pontos (Aplicativos do
Google).

3. Selecione Agenda (Google Calendar).
4. O calendario sera aberto em uma nova aba do navegador.
e No celular Android:
Utilize o aplicativo Google Calendar, que geralmente ja vem instalado e integrado a

conta Google do aparelho.

e No iPhone:
Baixe o aplicativo Google Calendar pela App Store e faga login com sua conta Google.

Para utilizar todas as funcionalidades e garantir a sincronizagdo dos compromissos, é
necessario estar logado em uma conta Google.

2. Visao geral da tela do Google Calendar

Ao acessar o Google Calendar, vocé encontrara trés areas principais:



e Barra lateral esquerda:
Contém o botado Criar, um mini calendario para navegacao rapida por datas, a lista de
agendas (calendarios) e calendarios compartilhados.

e Area central:
E onde os compromissos aparecem, conforme a visualizagéo selecionada (dia,
semana, més ou agenda).

e Barra superior:

Permite navegar entre datas (anterior / préximo), voltar para Hoje, pesquisar eventos,
acessar configuragdes e mudar o tipo de visualizagéo.

Essa tela é o centro de toda a organizacdo da agenda.

3. Criar um evento

Existem duas formas principais de criar um evento:

e Clicando diretamente em um espaco vazio do calendario, no dia e horario
desejados.

e Clicando no botao “+ Criar”, localizado no canto superior esquerdo.

Ao criar um evento:

1. Digite o titulo do compromisso.
2. Ajuste data e horario.

3. Clique em Salvar para registrar rapidamente.

Caso precise de mais opgoes, selecione Mais opgoes.

4. Editar os detalhes de um evento

Dentro de um evento, vocé pode configurar diversas informagdes importantes, como:



e Local: endereco fisico ou link de reunido online.

e Descrigao: orientagdes, pauta da reunido, links ou observacoes.

e Convidados: adicionar pessoas que receberao convite por e-mail.
e Notificagoes: definir lembretes (ex.: 1 dia antes, 30 minutos antes).

e Calendario: escolher em qual agenda o evento sera salvo.

Esses detalhes ajudam a tornar o compromisso mais claro e organizado.

5. Criar eventos recorrentes

Eventos recorrentes sado ideais para compromissos fixos, como:

e Aulas semanais
e Reunides periédicas
e Atendimentos regulares

e Rotinas institucionais

Para configurar:

1. Dentro do evento, clique na opcao “Nao se repete”.
2. Escolha a frequéncia desejada (diaria, semanal, mensal, personalizada).

3. Defina se ha data final ou nimero de repeticdes.

O evento sera automaticamente replicado conforme a regra definida.

6. Usar multiplos calendarios

O Google Calendar permite criar varios calendarios para separar contextos, como:



e Trabalho

e Escola
e Familia
e Pessoal

e Projetos especificos

Cada calendario pode ter uma cor diferente, facilitando a visualizacdo dos compromissos.
Isso ajuda muito na organizagao e evita confusdo entre compromissos pessoais e
profissionais.

7. Compartilhar um calendario

E possivel compartilhar um calendario com outras pessoas, como colegas de trabalho, equipe
pedagogica ou familiares.

Ao compartilhar, vocé pode definir o nivel de permissao:

e Apenas ver horarios livres
e Ver detalhes dos eventos
e F[azer alteracbes nos eventos

e Administrar o calendario

Essa funcionalidade é especialmente util para equipes, coordenagdes e familias.

8. Visualizagoes do calendario

O Google Calendar oferece diferentes formas de visualizagdo, conforme a necessidade:

e Dia: foco total em um Unico dia.



e Semana: visdo equilibrada da rotina.
e Meés: visdo geral e planejamento.

e Agenda/ Programacao: lista cronoldgica de compromissos.

Vocé pode alternar a visualizagao conforme o tipo de planejamento que esta fazendo.

9. Dicas praticas de uso
e Utilize cores diferentes para identificar tipos de compromissos.
e Insira links diretamente nos eventos (reunides, documentos, formularios).
e Ative notificacbes no celular para ndo esquecer compromissos.
e Use aintegragdo automatica com Google Meet para reunides online.

e Crie eventos digitando diretamente na barra superior, por exemplo:
“‘Reunido com pais amanhéa as 19h”.

10. Para que o Google Calendar é mais usado na pratica

Organizacao da rotina pessoal
e Planejamento escolar e académico
e Gestao de reunides e equipes
e Agenda familiar compartilhada

e Controle de prazos e compromissos recorrentes
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