Configurando sincronismo do calendario no Microsoft
Outlook

@ Este manual tem intuito de auxiliar o usuério na configuragdo do sincronismo do Calendério de seu webmail no Microsoft Outlook.

Obtendo o endereco do calendario

Primeiramente vocé devera obter o endereco do calendario do Webmail para que ele possa ser configurado no seu Outlook.

Acesse o0 webmail em: https://messaging.neture.com.br. Apés logar no webmail, selecione a aba "Agenda" na parte superior do webmail, conforme foto
abaixo:
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Em seguida, clique com o botao direito sobre a sua "Agenda" na esquerda e selecione "Compartilhar agenda”, conforme foto:
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Agora uma nova tela ir4 aparecer com as opgoes de compartilhamento, no final da tela, ha trés enderecos para compartilhamento, clique com o botéo
direito sobre o primeiro endereco (ICS) e cligue em "Copiar endereco". Salve este endereco em um notepad ou algum local pois vocé ira utilizar este
endereco para configurar o Outlook.



Propriedades do compartilhamento

Nome: Agenda

Tipo: Agenda
Compartilhar com: (® Usuérios ou grupos internos

() Convidados externos (apenas visualizacéo)

() Publico (apenas para visualizagéo, néo é necessario senha)

E-mail:

Papel
() Nenhum Nenhum
(® Visualizador Visualizar
() Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Remover

) Admin Visualizar, Editar, Adicionar, Remover, Administrar

Permitir que usuarios vejam meus compromissos
particulares.

Mensagem

Enviar mensagem padrédo hd

Observacdo: A mensagem padréo exibe o seu nome, o nome do
item compartilhado, as permissées concedidas aos destinatarios e
informacées de login, se necessario.

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

ICS: |https://messaging.neture....as@neture‘com‘br/CaIendar.iu '
Visualizar: https://messaging.neture...as@neture.com.br/Caler
Qutlook: webcals://messaging.netur...as@neture.com.br/Calen Open link in new window

Open link in new tab

Open link in incognito window

Save link as...

Copy link address

() AdBlock

5 Save current session

Inspect Ctrl+Shift+1

Configurando o Microsoft Outlook

Agora vamos configurar o Outlook. Abra o seu Microsoft Outlook e va na opgéo de calendario na parte inferior esquerda da ferramenta, conforme foto:
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Agora, clique com o botéo direito sobre o "Meus Calendéarios" e v4 em "Adicionar Calendario”, clique em "Da Internet", conforme foto:
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Uma nova caixa ira aparecer solicitando o enderec¢o do calendario, copie o enderego que salvou no primeiro processo deste manual e cole (aquele que
vocé salvou no Notepad). Clique em "OK".



New Internet Calendar Subscription ? X

Enter the location of the internet calendar you want to add to Outlook:

https://messaging.neture.com.br/home/algumuser@empresa.co

Example: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics

oK Cancel

O Outlook ir& perguntar se vocé quer assinar este calendario, selecione a op¢do Sim.

Microsoft Outlook X

QE Add this Internet Calendar to Outlook and subscribe to
updates?

https://messaging.neture.com.br/home/alisson.dias@neture.co

To configure this Internet Calendar, click Advanced.

Advanced... Yes Mo

Sera solicitada um usuario e senha, digite o usuario e senha de sua conta de e-mail (o e-mail completo e a senha do webmail) e dé OK.

Pronto, seu calendario esta configurado, veja na esquerda que um novo calendario apareceu:
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N6s recomendamos desmarcar o calendério antigo e manter somente o sincronizado com o Webmail, conforme foto abaixo:
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Assim fica apenas um calendario, simplificando o dia-a-dia.
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