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SANTA CATARINA

TUTORIAL COMPLEMENTAR
PUBLICAGAO ATIVIDADES DOCENTES ZIMBRA

CRIAR AGENDA PUBLICA

1. Acesse o e-mail institucional pelo endere¢o webmail.ifsc.edu.br.
Clicar na aba “agenda”:

E-mail Contatos Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

ﬂ Novo compromisso hd Apagar @ | #F- @ Hoje 4| 63-12/3 | mp
¥ Agendas 2017 Seg, 6 de Mar Ter, 7 de Mar Qua, 8 de Mar Qui, 9 de Mar Sex,
[w! E Agenda

2. Clicar com o botdo direito em cima da op¢do “Agendas”.
3. Clicar na opgao “Nova Agenda”.

E-mail Contatos Tarefas Porta-arquivos
ﬂ Mowvo compromisso A Apagar @ ~ @ w7 @
.

g Nova agenda [n
[vI 3 Agenda 4 Adicionar agenda externa [ne]
[v B at " Verificar tudo

Lixeira B Limpar tudo

Buscas £ Enviar link Livre/Ocupado como  #

Marcadores i Localizar compartilhamentos
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4. Digitar o nome da nova agenda no campo “Nome”. O nome deve ser “atividadesIFSC”.

5. Pode ser escolhido uma nova cor para aparecer os compromissos da agenda a ser criada no
campo “Cor”.

6. Clicar no botao “OK™.

Criar nova agenda

Mome: |AtividadesIFSC
Cor: B azul -

|| Excluir esta agenda ao informar horarios livres/ocupados

Ok Cancelar

7. A nova agenda deve aparecer abaixo da ja existente:

E-mail Contatos
ﬂ Movo compromisso - Apagar
¥ Agendas 2017
[v] £ Agenda
[v] B AtividadesIFsc RN
Lixeira
0800
Buscas
Marcadores 02:00
- Zimlet

10:00
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8. Clicar com o botao direito em cima da nova agenda.
9. Clicar na opg¢ao “Compartilhar Agenda”.

E-mail Contatos Tarefas Porta

ﬂ Movo compromisso - Apagar @ A @ =

¥ Agendas 2017 Seg, 6 de N
[v! A Agenda
[v ] AtividadesIFSC - (EV
[ Lixeira [ d Nova agenda [nl]

= Compartilhar agenda I

Buscas i Apagar
Marcadores Mover
% | Editar propriedades
> Fimlet s i
Recarregar [r]

% Iniciar ern uma janela separada

10. Clicar em “Compartilhar com — Publico (apenas para visualiza¢cdo, ndo € necessario senha)”.
11. Clicar no botdo “OK”.
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| Propriedades do compartilhamento

Mome: Atividades|FSC
Tipo: Agenda

Compartilhar com: () Usuarios ou grupes internos

i) Convidados externos (apenas visualizagio)

URL

Para permitir que outros acessem este item, direcione-os para esta URL
ICS:  httpsy/fzimbra.ifsc.edu.b..fsc.edubr/Atividades|FSC

Visualizar: https://zimbra.ifsc.edu.b...fsc.edu.brfAtividades|FSC.html
Outlook: webcalsy//zimbra.ifsc.edu...fec.edu.br/AtividadesIFSC

OK Cancelar

CRIAR COMPROMISSOS

12. Selecione a agenda AtividadesIFSC. Importante: Clicar no botao “Novo Compromisso” ¢ ndo
sobre a area que exibe 0s compromissos para criar um novo.

E-mail Contatos
¥ Agendas 2017
[v] £ Agenda
[v O AtividadeslFsc = TEVY)
Lixeira
08:00
Buscas
Marcadores 09:00
- Zimlet 10:00

13. Inserir Assunto.
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14. Inserir Local.

Observar a Instrucao normativa sobre a forma de divulgacao de cada atividade.

15. Selecionar Data e Horario Inicial e Final.
16. Importante: em “Exibi¢cdo” verifique se a agenda “AtividadesIFSC” esta selecionada para que

0 novo compromisso fique nesta agenda.

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Compromisso E3
Salvar e fechar Cancelar @ | = EE: Opgoes ~

=]

Participantes:

Sugira um horano

Sugira um local

e 832017 * |&:30 | U Odiatodo

Exibicdo: lC}cupadc + |3 AtividadesiFsC * || [ Particular

Programador Exibir =

Importante: como a maior parte das atividades se repetira ao longo do semestre, pode-se
agenda-las para ocorrer semanalmente.

No campo “Repetir” clique sobre o botdo “Nenhum” e selecione a op¢ao “Personalizado”
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E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Compromisso B

Salvar e fechar Cancelar P | = 3{: Opgdes ~

Assunto: ‘

larticipantes: ‘

Sugira um herario

Local: ‘

Sugira um local

— ‘8331201? - |s-3n +| @ 0 dia todo Repetir: | Nenhum -
- |BERO1T - |830 - lembrete:  Nenhum
Final: -
— — Diariamente
Exibicio: | | Ocupado + || B AtividadesiFsC * | [ Particular Toda semana

Mensalmente

*‘rogramador Exibir ¥ Anualments

| Personalizado |

Selecione a periodicidade da repeticao.

Repeticao personalizada

Repetir

Semanalmente

Menhum Lira ™

Dianamente

Semanalments semanals) na
L] [ Ter #Qua [ IQui [ ISex [ JSab
Anualments

® MNio ha data final

I Encerrar apos |1 ocorréncials)
4| ) Terminar em [ 8/3/2017 - i

Ok Cancelar

No campo “Todas” defina se serd a cada 1 semana, ou outro intervalo. Selecione os dias em que a
atividade ocorre. No campo “Terminar em” escolha a data final. Clicar no botao “OK”
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Repeticdo personalizada

~ Repetir

Semanalmente -

() A cada | Quarta-feira ~

semanals) na

[ 1Dom WiSeg [ITer #Qua [1Qui [ ]Sex [ |5Séb

~ Final

() Mo ha data final

() Encerrar apos |1 ocorréncials)

® Terminarem |1472017 <

OK Cancelar

17. Clicar no botao “Salvar e Fechar”.
18. Verificar se o compromisso aparece no Calendario.

E-mail Contatos Tarefas Porta-arquivos Preferéncias
| ﬂ Movo compromisso = Apagar ,-JJ';"' @ - | & | | Haoje |
¥ Agendas 2017 Seqg, 6 de Mar Ter, 7 de Mar
2 Agenda
T AtividadeslFsSC v UELY
o 730 &
ixeira
08:00 Direcdo de Ensino
Buscas Bloco B
Marcadores 09:00
> Zimlet 10:00
11:00
—_

19. Para verificar como ira ficar na pagina do campus:
— Clicar com o botdo direito sobre a agenda “AtividadesIFSC”.
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— Clicar na opg¢ao “Compartilhar Agenda”.repita os passos 8 € 9.

E-mail Contatos
F=} Novo compromissa - Apagar | F~
¥ Agendas 2017 Seg, 6 de N
vl B Agenda
[« ] AtividadeslFSC (TEVY
[] . Mova agenda [nl]

5] compartilhar agenda I

Buscas A Apagar
Marcadores % Al
| Editar propriedades
> Fimlet Per 1
Recarregar [r]

% Iniciar em uma janela separada

20. No campo “Papel” marque “Visualizador” e clique no link ao lado do campo “Visualizar”.
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Tipo: Agenda
Compartilhar com: @) sudrios ou grupos intemos
I Convidados externos (apenas visualizagdo)

I Pdblico (apenas para visualizagdo, ndo € necessaric senhal)

E-miail: || =

~ Papel

' Menhum Menhum

I Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Remover

I Admin Visualizar, Editar, Adicionar, Remover, Administrar

[ Permitir que usuérios vejam meus compromissos
~ particulares.

~Mensagem

Enviar mensagem padrao =

Observagao: A mensagem padrdo exibe o seu nome, o nome do
itemn compartilhado, as permissées concedidas aos destinatarios e
informagdes de login, se necessario.

~URL

Para permitir que outros acessem este item, direcione-os para esta URL

Ok Cancelar

21. Verifique se a agenda foi publicada no site do campus, clicando no icone “Docentes e Horarios
de Atividades” (Figura abaixo).
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