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Objetivos
Utilizar ferramentas informaticas para a gestao e organizag¢ao do trabalho.

Conteudos

*Gestao eletronica de documentos
« Agenda eletrénica
« Correio eletrénico
« Organizacao de pastas e indexacao dos documentos eletrénicos

*Mensagens eletronicas
« Criacao
* Envio e rececao
« Arquivo
« Reencaminhamento
 Eliminacao
*Métodos e técnicas de pesquisa avancada na web

— Fo?mazlor:Ru‘;Cas.-tro: —~ © todos os direitos reservados 0693 = Gestio de correio eletrénico e pesquisa de informagao na web




Ve
- PORTUGAL
REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO, °c- q ’
) ( IEFP IP ? PORTUGUESA ‘ Soci s P ey cJ 2020 UNAQEVROPEIA v

Agenda eletronica

Gestao eletronica de documentos
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Aqui estdo alguns dos sistemas mais comuns e
gratuitos de agenda eletronica, junto com
notas detalhadas sobre cada um deles:
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Google Calendar
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1. Google Calendar

Descricao:

O Google Calendar é uma das ferramentas de agenda eletronica mais amplamente utilizadas
e integra-se perfeitamente com outros servicos do Google, como Gmail, Google Meet e
Google Tasks.

Caracteristicas Principais:

*Integracao com Google Workspace: Se vocé ja usa outros servicos do Google, como Gmail, o
Google Calendar permite agendar eventos diretamente a partir dos e-mails.

*Compartilhamento de Calenddrio: E possivel compartilhar o seu calendario com outras
pessoas, permitindo colaboracdao em tempo real, o que é especialmente util para equipes.

— ~ e — i pm—
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1. Google Calendar

Caracteristicas Principais: (continuacso)

*Sincronizacao em Miultiplos Dispositivos: Sincroniza automaticamente em smartphones,
tablets e computadores, garantindo que vocé tenha acesso a sua agenda em qualquer lugar.

*Notificacoes e Lembretes: Oferece notificacdes por e-mail e push para lembrar de eventos
importantes.

*Suporte a Varios Fusos Horarios: Facilita a gestao de compromissos em diferentes fusos
horarios, sendo ideal para quem trabalha com equipes internacionais.
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1. Google Calendar

Vantagens:
*Gratuito e sem anuncios.
*Interface intuitiva e facil de usar.
*Integracao com Google Meet para videoconferéncias.

Desvantagens:
*Requer uma conta Google para usar.
*Algumas funcionalidades avancadas, como relatorios de uso, sao limitadas na versao
gratuita.
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2. Microsoft Outlook Calendar
Descrigao:

O Microsoft Outlook Calendar é parte do pacote Outlook, amplamente utilizado em ambientes
corporativos. Ele integra-se com o Outlook, que inclui e-mail, contatos e tarefas.

Caracteristicas Principais:

* Integracao com Outlook: Permite a criacao de eventos a partir de e-mails e vice-versa, além
de integrar com outros servicos da Microsoft, como Teams e OneDrive.

* Gestao de Varios Calendarios: Suporta multiplos calendarios, como calendarios pessoais, de
trabalho e de projetos, permitindo a visualizacao consolidada.

— S— —— g
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2. Microsoft Outlook Calendar
Caracteristicas Principais:

 Compartilhamento e Delega¢ao: Permite compartilhar calendarios com colegas e delegar
tarefas e eventos a outros utilizadores.

* Funcionalidade Offline: Permite o acesso ao calendario e agendamento de eventos mesmo
sem conexao a internet, com sincronizacao posterior.

 Compatibilidade: Funciona bem com dispositivos Windows e também oferece aplicacdes
para Android e iOS.
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2. Microsoft Outlook Calendar
Vantagens:

* Profundamente integrado ao ecossistema Microsoft, o que o torna ideal para
utilizadores de Outlook e Office.

* Interface profissional, adequada para uso corporativo.
* Recursos robustos para agendamento de reunides e gestao de contatos.
Desvantagens:

 Requer uma conta Microsoft.

* Ainterface pode ser um pouco mais complexa para novos utilizadores.
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3. Apple Calendar (|Cloud Calendar)

Descricao:

O Apple Calendar, também conhecido como iCloud Calendar, € a agenda eletrénica nativa de
dispositivos Apple, como iPhone, iPad e Mac. E integrado ao iCloud, permitindo a
sincronizacao de eventos e lembretes entre dispositivos Apple.

Caracteristicas Principais:

* Integracao com iCloud: Sincroniza automaticamente eventos e lembretes entre todos os
dispositivos Apple associados ao mesmo ID Apple.

* Visualizacao Multiplataforma: Oferece varias formas de visualizacao, como dia, semana,
més e ano, facilitando o planeamento.

— ~ e — i pm—
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3. Apple Calendar (iCloud Calendar)

Caracteristicas Principais:

* Convites e Compartilhamento: Permite enviar convites para eventos via e-mail e
compartilhar calendarios com outros utilizadores de iCloud.

* Notificacoes e Lembretes: Oferece notificacbes avancadas, como alertas por localizacao e
lembretes multiplos antes de um evento.

* Integragao com Siri: Os utilizadores podem usar a Siri para adicionar eventos e lembretes
através de comandos de voz.
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3. Apple Calendar (iCloud Calendar)

Vantagens:
* Perfeitamente integrado ao ecossistema Apple.
* Interface simples e elegante.
e Sincronizacao fluida entre dispositivos Apple.
Desvantagens:
e Limitado a utilizadores de dispositivos Apple para total funcionalidade.

* Funcionalidades limitadas ao usar em dispositivos nao Apple, como Windows.
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Zoho
¢} Calendar

Bridge calendar platforms
with interoperability

LEARN MORE
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Descrigao:

O Zoho Calendar faz parte do conjunto de ferramentas Zoho e é projetado tanto para uso
pessoal quanto corporativo, com uma forte énfase em colaboracao e produtividade.

Caracteristicas Principais:

* Integracao com Zoho Apps: Funciona bem com outras ferramentas do Zoho, como Zoho
Mail, Zoho CRM, e Zoho Projects.

* Gestao de Multiplos Calendarios: Permite a criacao e gestao de varios calendarios para
diferentes finalidades.
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4. Zoho Calendar
Caracteristicas Principais:

 Agendamento de Reunides: Facilita o agendamento de reunides, incluindo a reserva de
salas e recursos, ideal para uso em empresas.

 Compartilhamento e Colaborac¢ao: Oferece varias opcoes de compartilhamento de
calendario com permissoes personalizaveis.

* Visualizacao e Sincronizag¢ao: Suporte para diferentes visualizacdes de calendario e
sincronizacao com outros servicos via CalDAV.
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4. Zoho Calendar

Vantagens:
e Rico em recursos para uso corporativo e empresarial.
* Facil integracao com o ecossistema Zoho.
* Interface amigavel e opcoes de personalizacao.
Desvantagens:
e Algumas funcionalidades mais avancadas podem requerer pagamento.

* Menos conhecido e menos utilizado que Google Calendar ou Outlook.
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Lightning Calendar
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5. Thunderbird Lightning Calendar

Descricao:

Lightning Calendar é uma extensao para o cliente de e-mail Thunderbird da Mozilla, que
adiciona funcionalidades de agenda eletrénica ao aplicativo.

Caracteristicas Principais:
* Integracao com Thunderbird: Permite o gestao de e-mails e eventos no mesmo aplicativo.

e Suporte a CalDAV e ICS: Pode sincronizar com outros calendarios que suportem esses
padroes, como Google Calendar.
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5. Thunderbird Lightning Calendar
Caracteristicas Principais:

* Gestao de Tarefas: Integra um sistema de gestao de tarefas, permitindo agendar e
monitorar tarefas diretamente no calendario.

* Personalizagao: Oferece varias opcoes de personalizacao para visualizacao de calendario e
notificacoes.

» Offline Access: Permite o acesso ao calendario e suas funcoes mesmo sem ligacao a
internet.
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5. Thunderbird Lightning Calendar
Vantagens:

* Totalmente gratuito e de cédigo aberto.
* Fortemente personalizavel e extensivel com outros plugins Thunderbird.
* Funciona bem em ambientes offline.

Desvantagens:

 Requer ainstalacao do Thunderbird, o que pode nao ser ideal para quem ja usa outro
cliente de e-mail.

 Ainterface pode ser menos intuitiva para novos utilizadores.
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Esses sistemas de agenda eletronica sGo amplamente usados e
oferecem diferentes vantagens conforme as necessidades do
utilizador. Se vocé usa predominantemente dispositivos Apple, o
Apple Calendar é ideal. Para um ambiente corporativo, Outlook
Calendar e Zoho Calendar sdo excelentes op¢oes. O Google
Calendar é versatil e amplamente aceite, enquanto o Thunderbird
Lightning Calendar é uma opc¢do robusta e gratuita para quem
prefere solugoes de codigo aberto.
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