
Criando	um	Evento	Único	Que	Não	se	Repete	
	
Para	marcar	um	evento	você	deve	primeiramente	escolher	uma	sala.	Nesse	exemplo	eu	escolhi	a	sala	201:	
	

	
	
	
Coloca-se	o	mouse	no	lugar	onde	você	quer	criar	o	evento.	Eu	quero	um	evento	na	terça,	dia	8	de	
novembro	começando	as	8:50,	então	eu	clico	o	mouse	nesse	lugar.	Observe	como	o	sistema	vai	indicar	o	
lugar	com	uma	cor	verde	claro:	

	
	
	
Se	você	não	tiver	feito	o	login	o	sistema	vai	pedir	que	entre	seu	usuário	e	senha:	
	

	
	



Tendo	feito	o	login,	podemos	criar	a	reserva.	Para	um	evento	que	não	se	repete,	precisamos	apenas	de	3	
itens:	uma	descrição	breve	(“Encontro	de	Compositores”	no	nosso	exemplo),	o	horário	do	fim	(o	horário	do	
início	é	colocado	automaticamente)	e	o	tipo	de	reserva	(no	nosso	caso,	“Eventos”).	
	

	
	
Podemos	ignorar	todo	o	resto.	E	como	não	se	trata	de	um	evento	que	se	repete,	devemos	ignorar	
especialmente	as	datas	de	início	e	fim,	e	os	itens	na	seção	Repetir	Tipo:	
	

	



Uma	palavra	rápida	sobre	a	duração	das	reservas.	Se	queremos	criar	um	evento	que	começa	as	8:40	e	
termina	as	11:35,	devemos	marcar	10:40	no	horário	de	fim.	Sempre	se	marca	o	horário	que	inicia	a	última	
hora	(ou	seja,	a	última	hora	do	evento	começa	as	10:40	e	termina	as	11:35).	
	
Uma	maneira	mais	fácil	é	pensar	que	o	evento	dura	3	“horas”	(na	verdade	3	sessões	de	55	minutos	cada),	
ou	“períodos”	(isso	é	bem	mais	fácil	que	parece):	
	

	
	
	
Outro	item	para	ter	cuidado	é	escolher	o	tipo	correto	de	reserva.	O	sistema	é	indiferente	ao	tipo,	mas	ter	
essa	informação	é	útil	para	nós	humanos.	
	

	
	
	 	



Finalmente,	tendo	clicado	no	botão	Salvar,	o	evento	será	criado:	
	

	
	
	
Cada	tipo	de	reserva	tem	uma	cor	diferente,	conforme	podemos	ver	na	legenda	no	final	da	página	do	
sistema:	
	

	


