Como Usar o Google Agenda do ZERO
(Guia Passo a Passo Completo)

Cansado de esquecer compromissos ou se perder na rotina?
Se vocé nunca usou o Google Agenda e quer aprender do jeito certo, este guia
€ para voce.

AqQui vocé vai aprender passo a passo COmo organizar sua semana, criar
eventos, configurar notificacées e usar os recursos mais Uteis para deixar sua
agenda clara e funcional.

1. Como acessar o Google Agenda

e Acesse: calendar.google.com

e Se ja estiver logado na sua Conta Google, a agenda abrira
automaticamente.

e Caso contrario, faga login com seu e-mail do Gmail.

Visoes principais da Agenda

Vocé pode alternar entre diferentes modos:
e Dia
e Semana
e Més

e Agenda (lista de eventos)



Use as setas no topo para navegar entre as semanas ou clique em Hoje para
voltar rapidamente ao dia atual.

2. Como criar seu primeiro evento
Criar um evento € simples:

1. Clique sobre qualquer horario do dia ou no botao Criar (canto superior
esquerdo).

2. Preencha as informacdes principais:
o Titulo do evento
o Data e horario de inicio e término
o Local (opcional)
o Notificagdes (por e-mail, app ou pop-up)
o Convidados (caso seja uma reunido)

3. Clique em Salvar.

Extras uteis

e Cligque no evento para editar, duplicar ou excluir.

e \océ também pode arrastar eventos na agenda para mudar o horario.

3. Navegando e visualizando sua agenda

O Google Agenda tem atalhos de teclado que facilitam o uso no computador:



e D — visao por dia
e W — visio por semana

e M — visdo por més

] Busca inteligente:
Use a barra de busca no topo para encontrar qualquer evento futuro ou
passado.

4. Configuragoes essenciais para deixar sua agenda
funcional

Clique no icone de engrenagem (no canto superior direito) e depois em
Configuragoes.
Ajuste:

Dias da semana exibidos

e Segunda a domingo

e S0 dias uteis (segunda a sexta)

Horario de trabalho

Defina sua faixa de funcionamento, por exemplo:
08h as 18h

Duracgao padrao dos eventos

e 30 min

e 1h



e Personalizado

Tipos de notificagao

e E-mail

e Pop-up no celular/computador

Ambos

Essas configuragdes deixam sua agenda mais alinhada a sua rotina real.

5. Use o0 Google Agenda como ferramenta, nao como
solucao magica

Organizar compromissos no Google Agenda € excelente, mas lembre-se:

«* Agenda nio resolve tudo.
Ela é s6 um mapa, quem decide o caminho € vocé.

Para a agenda funcionar de verdade, vocé precisa:

ter clareza de prioridades

saber o que precisa ser feito primeiro
evitar compromissos desnecessarios
aprender a dizer “nao”

revisar a agenda diariamente

Se vocé so6 preencher horarios sem estratégia, sua agenda vira apenas um
calendario cheio, e ndo uma ferramenta de produtividade.



Conclusao

O Google Agenda ¢ simples, intuitivo e poderoso. Com ele, vocé organiza
melhor sua semana, reduz esquecimentos e ganha clareza sobre como usar seu
tempo.

E agora que vocé ja conhece o basico (acesso, criacdo de eventos, visao da
agenda e configuragdes essenciais), esta pronto para transformar sua rotina
com mais organizacgao e foco.
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