CRIANDO AGENDA COMPARTILHADA ZIMBRA - FEF

A Agenda do Zimbra pode ser compartilhada com usudrios da FEF ou pode ser publicada para a visualizacdo
de qualquer pessoa.

1) Para criar uma agenda compartilhada escolha a agenda que deseja compartilhar, clique com o botdo direito do

mouse, escolha a op¢ao compartilhar a agenda. Observe a imagem abaixo:
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2) As opcOes devem ser cuidadosamente ajustadas, no exemplo estamos compartilhando a agenda com apenas um
usuario e ele podera gerenciar os compromissos, mas ndo podera administrar a agenda toda (Opc¢ao Gerenciador):

F des do compartilh

Nome: Agenda
Tipo: Agenda
Compartilhar com:  (e) Usuérios ou grupos internos
Convidados externos (apenas visualizagdo)

Publico (apenas para visualizagdo, ndo é necessario senha)

E-mail: | adalberto@fef.unicamp.br * |

~Papel
Nenhum Nenhum
Visualizador Visualizar

* Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Remover

Admin Visualizar, Editar, Adicionar, Remover, Administrar

Permitir que usuarios vejam meus compromissos
particulares.

Enviar mensagem padréo ne

Observagao: A mensagem padréo exibe o seu nome, o nome do
item compartilhado, as permissGes concedidas aos destinatarios e
informagdes de login, se necessério.

URL
Para permitir que outros acessem este item, direcione-os para esta URL.
ICS:  https://omega.fef.unicamp...r@fef.unicamp.br/Calendar
Visualizar: https://omega.fef.unicamp..r@fef.unicamp.br/Calendar.html|
Outlook: webcal://omega.fef.unicam..r@fef.unicamp.br/Calendar

oK Cancelar

Caso queria um compartilhamento publico (qualquer pessoa pode ver), marque a opgao “Convidados externos” e
publique o link “Visualizar”. Finalize clicando em OK.

3) O usuario convidado a participar da Agenda receberd um e-mail com o convite, devendo Aceitar ou Rejeitar sua
participacdo (ex.: circulo em vermelho abaixo):
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4) Ao clicar em “Aceitar Compartilhamento” a janela abaixo é exibida, basta confirmar clicando no botdo “Sim”

Aceitar compartilhamento

Adalberto Demer compartilhou sua pasta Calendar com vocé.

Eles concederam a vocé o papel de Gerenciador, o que significa:

« E possivel Visualizar e Editar itens na pasta.
* E possivel Adicionar e Remover itens da pasta.
* Epossivel Aceitar e Recusar a¢des de fluxo de trabalho para a pasta.

Deseja aceitar este compartilhamento?

Nome: :Ada[berto Demer's Calendar ‘

TR

| Nao enviar e-mail sobre este compartilhamento ¥ ‘

5) A agenda do usuario passa entdo a ser exibida para o usuario convidado, com as permissdes concedidas pelo
usuario que fez o compartilhamento da agenda:
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