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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMINICACAO

Criando uma Agenda Publica e Adicionando Compromissos

1. Criando a Agenda

a. Abra o navegador de sua
correio2.ufra.edu.br;

b. Digite o seu “ Nome de usuario” e “Senha”;

preferéncia e digite o endereco

&) zimbra

Nome do usuario:

Senhe: E

@ Permanecer conectado Login

Versao: &

= O que é isso?

c. Na tela que aparece cligue na Aba “Agenda” e na cortina onde estd

escrito “Novo Compromisso”, clique no icone

- e escolha a opcdo
“Agenda”



&) zimbra

E-mail  Contatos Tarefas  Porta-arquivos  Preferéncias

{1 Novo compromisso

5 ) Mensagem  [nm]

@, Contato [nc] |

& Grupo do contato
[ Compromisso [na]

[ Tarefa [nk] |
-1 Documento  [nd] |

EQ Pasta [nf]

g Marcador [nt] I

|2 Pasta de contatos
1 Agenda [nl]
%4 Pasta de tarefas
[ Porta-arquivos

E Apagar v v @ Hoje

2019 Seg, 28 de Out Ter, 29 de Ou

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

42.NnN

d. Digite “AtividadesUFRA” no campo “Nome” e clique em “OK”

[ Criar nova agenda

Nome: ’ AtividadesUFRA| ‘

Cor:

] Azul ~

Excluir esta agenda ao informar horarios livres/ocupados

Cancelar

2. Tornando Publica a Agenda “AtividadesUFRA”
a. Na Aba “Agenda” clique no icone - ao lado da agenda
“AtividadesUFRA” e escolha a opcao “Compartilhar agenda”;



&) zimbra

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos
™4 Novo compromisso v Apagar v v @ Hoje
v Agendas 2019 Seg, 28 de Out

[v] ] Agenda

v AtividadesUFRA  ~ ’
[v] ﬂINova agenda [nl]

[T Lixeira E Compartilhar agenda
Buscas l.x Apagar

(ﬁ Mover

Editar propriedades
» Zimlet Recarregar [r]

Marcadores

4 Iniciar em uma janela separada

]

b. Na tela que aparece escolha a opgdo “Publico (apenas para visualizacdo,
ndo é necessario senha)”, clique em “OK”

, Propriedades do compartilhamento

Nome: AtividadesUFRA
Tipo: Agenda
Compartilhar com: -~ Usuarios ou grupos internos

Convidados externos (apenas visualizagao)

I (] Publico (apenas para visualizagao, nao € necessario senha) I

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

ICS: htitp://correio2.ufra.edu....fra.edu.br/AtividadesUFRA
Visualizar: http://correio2.ufra.edu....fra.edu.br/AtividadesUFRA.html
Outlook: webcals://correio2.ufra.e...fra.edu.br/AtividadesUFRA

I OK I Cancelar
Ieee——




3. Criando Compromissos para a Agenda “AtividadesUFRA”
a. Na Aba “Agenda” na cortina onde esta escrito “Novo compromisso”,
clique no icone - e escolhaaopcdo “Compromisso”

&) zimbra

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escreve
{1 Novo compromisso Q Apagar - ~ @ Hoje
1 4 Mensagem  [nm] 2019 Seg, 28 de Out Ter, 29 de Out
@, Contato [nc]

Grupo do contato

[ Compromisso [na]l ] b 08:00
-4 Documento  [nd] 09:00

4 Pasta nf
I:j [nf] 10:00
<4 Marcador [nt]
[} Pasta de contatos
; 11:00
=1 Agenda [nl]

“] Pasta de tarefas
L‘! 12:00
[ Porta-arquivos

§ 13:00

b. Na tela que aparece preencha os campos “Assunto”, “Local” e “Data e
Hordrio Inicial e Final” do compromisso;

c. Caso seja necessario repetir o compromisso, clique na cortina “Repetir”,
e escolha uma das opgdes: “Diariamente”, “Toda a semana”,
“Mensalmente”, “Anualmente” e “Personalizado”.



@ zimbra B + Buscar

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escrever [ Compromisso |.] Compromisso |.J Comprom

Salvar e fechar Cancelar P % | X Opgoes v | WebEx v

Abc

I Assunto: [ AULA NA GRADUAGAO - CURSO DE GRADUAGAO EM ENGENHARIA FLORESTAL: DISCIPLINA ANATOMIA DA MADEIRA I

|
| Participantes: |

Sugira um horario

PREDIO DO ICA : SALA 02

IniciaI:|31/1°/2019 M ’9:00 b O dia todo I Repetir: - Nenhum

Final: |31/1o/201g v |1o:oo v Lembrete: |5 minutos

Exibi¢do: = || Ocupado [ AtividadesUFRA v Particular

Programador Ocultar

0 11 12 13 14 15 16 17 18

Todos os participantes

1

i s e (O

a agenda.docente@ufra.edu.br
a -
[T Livie [ Naodtil [ Ocupado [~ Provisorio [ | Desconhecido [l Fora do escritorio
Sans Serif v 12pt v Paragrafo v B / U S Ih AYAY SEE S EY6 E=Z==NLOQ— B~

Area de Texto

d. Antes de clicar em “Salvar e fechar”, verifigue se o compromisso esta
sendo criado na agenda “AtividadesUFRA”, caso contrario clique no icone
e |. escolhaaopcdo correta.

Obs 1. Na criacdo dos compromissos, os campos deverdo ser preenchidos

conforme padrdo de informacGes expressas no artigo 32 da Resolucdo

CONSUN n° 249, de 18 de outubro de 2019.

Obs 2. Caso o docente queria especificar mais detalhes sobre o compromisso,

poderd preencher a “drea de texto” na parte inferior da tela

e. Ao criar o compromisso, 0 mesmo aparecera conforme tela abaixo:

Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escrever [} Compromisso |.] Compromisso | Compromisso |
v | | Apagar v ~ | &% || Hoje 4= 28M10-111 = Dia | Semana:
2019 Seg, 28 de Out Ter, 29 de Out Qua, 30 de Out Qui, 31 de Out
08:00
09:00 9:00
AULA NA GRADUAGI'\Q -
. CURSO DE GRADUACAO EM
RELY ENGENHARIA FLORESTAL:
DISCIPLINA ANATOMIA DA
B0 MADEIRA

f. Vocé poderd visualizar os compromissos criados na agenda por
diferentes perspectivas (Dia, Semana util, Semana, Més e Lista).



w Qui, 31 de Out [ﬂ ‘ Dia H Semana atil H Semana || Més H Lista |

9:00

AULA NA GRADUACAO - CURSO DE GRADUAGAO EM ENGENHARIA FLORESTAL: DISCIPLINA
ANATOMIA DA MADEIRA |
PREDIO DO ICA : SALA 02




