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1° Passo:

Acesse 0 Google Agenda e clique na data que deseja reservar a sala. Abrira uma janela automaticamente.
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2° Passo:

Preencha as informacfes sobre a reunido, como convidados e horario. Para localizar a sala clique em
“Adicionar salas”.

= Agenda Hoje < > Setembro de 2020 ~ Q @ @& semana - # G Suite
— X
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GMT N ' ' [
18 Evento  Ausente Lembrete Tarefa  Horarios disponiveis |
Reunido X
L | ® Quarta-feira, 23 de setembro  11:30am — 12:30pm 11:30am até 12:30pm
Fuse horario - Nao se repete
1F |
Encontrar um horario
2F o :
2 Adicionar convidados
3F
Q Adicionar videoconferéncia do Google Meet
4F
@ Adicionar salag ou local
5F
=  Adicionar des OU anexos
6F
) Anna Beatriz Alves @
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3° Passo:

Escolha a que melhor atendera suas necessidades. ApoOs seleciona-la, clique em voltar.

= UM Aaenda Hoje ¢ » Setembrode 2020 -~ Q @ @3 semana ~ 2 G Suite
< Todas as salas e recursos _
I- @ QUA. aul. SEX. SAB.
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Pesquisar sala ou recurso

GMT ) i B
] Somente as salas disponiveis -
2 Todas as salas i
o - Reunido X
1F Hl. Auditdrio CENTRO DE DISTRIBUICAD ABRA CADABRA - DO PRIMEIR... 12:30 até 1:30pm
an 50 Projetor Telefone
2F B ) ) -
o Sala de Reuniao Média CENTRO DE DISTRIBUIGAO ABRA CADAER..
3 an 12 Televisao Telefone
o Sala de Reuniao Pequena CENTRO DE DISTRIBUIGAQ ABRA CADA...
< a6 Telefone
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4° Passo:

Salve sua reunido e pronto, estara marcada.
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Entrar com o Google Meet v X |

4 meet.google.com/yaf-xnpf-mwt F
Até 250 participantes (@
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Adicionar ou alterar salas

® Adicionar local

Mais opcoes

| | \

10 PM

aul.

24

Qa @ @

SEX.

25

Semana -

G Suite

1T
11
e

SAB.

26



Passo a Passo — Sala de Reuniao ABRA SRR

cadabra

5° Passo:

Caso a sala esteja ocupada e deseje saber quem a reservou basta ir a aba “Outras agendas” e clicar no “+”.

= Agenda Hoe < > Setembro de 2020 Q @ &  semana - # G Suite
DOM. SEG. TER. Qua. auL. SEX. SAB.
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Minhas agendas ~ e
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6° Passo:

Clique em “Procurar Recursos”

= Agenda Hoje < > Setembro de 2020 Q @ 3 semana - # G Suite
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7° Passo:

Cligue no olho para visualizar o calendario da sala desejada

& Configuracoes it
Geral Recursos
Adicionar agenda ~ L o . ..

Centro de Distribuicao Abra Cadabra-Do primeiro ao terceiro Andar-(2° andar)-Auditér ... |:|

Inscrever-se na agenda
Centro de Distribuicdo Abra Cadabra-Do primeiro ao terceiro Andar-(3° Andar)-Sala d_..

Criar nova agenda

Centro de Distribuicdo Abra Cadabra-Do primeiro ao terceiro Andar-(3° andar)-Sala de... |:|
Procurar recursos

Procurar agendas de
interesse

Do URL
Importar e exportar

Configuracgdes das minhas
agendas

@® Endomarketing Abra Cadabra
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8° Passo:

Clique evento e depois clique em “mais detalhes”.

e

Centro de Distribuigdo Abra Cadabra-Do primeiro ao terceiro Andar-(2° andar)-Auditorio (50) [Projetor, Telefone]
n“ setembro de 2020 «

dom. SEq. . ter aua : qui.
30 / ] 2 3

Reuniao Gerencial

Quando ter., 15 de setembro, 2pm — Gpm

Onde Centro de Distribuicdo Abra Cadabra-Do primeiro
ao terceiro Andar-(2° andar)-Auditério (50)
[Projetor, Telefone] (mapa)

G 9 10
mais detalhess copiar para minha agendas
13 14 15 16 17
2pm Reunido Gerencial
20 21 22 23 24
27 28 29 30 1 out.

Eventos mostrados no fuso horario: Horario Padrio de Brasilia - Sao Paulo
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9° Passo:

Vocé sera redirecionado ao seu Google Agenda e conseguira ver todas as informacgdes do evento ja agendado.

= Agenda Hoje < > 23 de setembro de 2020 Q @ @& Db~ # G Suil

GMT-03
TER.

+ Criar | 15 = : x

Setembrode 2020 < > ~ ® ReuniaoX

Quarta-feira, 23 de setembro  11:30am — 12:30pm
D s T @ 4 s s 10 AM
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. /1 Mais nimeros de telefone
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L=l ] H
Pesquisar pessoas .
= q p o X convidados
4FM | = xosim
Minhas agendas ~ . | Nome 1 .
¥ Organizador
Adrianne Cornelio
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