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Acerca da Agenda

A Agenda é uma aplicagado de notas construida em torno das datas. Enquanto a maioria
das aplicacdes de notas te déd uma pilha de documentos e te deixa a organiza-la, a
Agenda dispde as tuas notas numa cronologia, para que as notas que escreveste para
a reunido de ontem fiquem ao lado das que estéas a escrever para a de amanha.

Essa Unica ideia da forma a tudo o resto. As notas podem ser datadas e associadas
a eventos do calendério e a lembretes. Os projetos reinem notas relacionadas, e as
categorias reinem projetos relacionados. A visdo geral Na Agenda recolhe o punhado
de notas em que estas a trabalhar ativamente, para que te possas concentrar nelas e
deixar o resto a espera.

A Agenda funciona nativamente em Mac, iPhone, iPad e Apple Watch, e mantém tudo
sincronizado. E gratuita, com um conjunto de funcionalidades premium disponiveis
através de uma compra dentro da aplicacdo. Essas funcionalidades estdo descritas no
apéndice Funcionalidades premium no final deste guia.

Como usar este guia

Os capitulos que se seguem destinam-se a ser lidos por ordem, se és novo na Agenda,
e consultados pontualmente, se ndo és. Os primeiros capitulos abordam o essencial:
a interface, tirar notas e organizar projetos. Os capitulos posteriores abordam datas e
calendarios, pesquisa, etiquetas e acdes de texto, partilha, sincronizacédo e colaboracao.

No final encontras varios capitulos de referéncia — atalhos de teclado, gestos, Mark-
down, acdes de texto e sintaxe de pesquisa — pensados para serem consultados em vez
de lidos de uma ponta a outra. O Ultimo apéndice descreve as funcionalidades premium
e o que cada uma faz.

Salvo indicagdo em contrério, tudo o que aqui se descreve aplica-se tanto ao macOS
como ao iOS. Quando as plataformas diferem, o texto indica-o. As capturas de ecra ao
longo do guia mostram a interface em inglés.



Onde obter mais ajuda

agenda.community é o férum da comunidade da Agenda, e o melhor sitio para co-
mecar. Aloja os artigos de instrugdes em que este guia se baseia, mantidos atualizados
a medida que a Agenda evolui, além de uma seccdo de suporte onde podes colocar
questdes e comunicar problemas. A equipa da Agenda |é e responde por 4.

agenda.com ¢ a casa da aplicagdo, com uma visdo geral das funcionalidades, notas de
langamento e ligacdes de descarregamento para todas as plataformas.

Na aplicacdo, o menu Ajuda no Mac e o ecra de definigdes no iOS ligam diretamente
aos mesmos artigos de instrugdes, e a visdo geral das funcionalidades premium.

Se encontraste um erro ou tens um pedido de funcionalidade, a seccdo de suporte de
agenda.community é o sitio certo — é ai que a equipa os regista.

Introduzindo a Agenda

A Agenda é uma nova e elegante abordagem a tomada de notas. Permite-te controlar as
muitas coisas que acontecem natua vida e manteres-te a par de tudo o que é importante
para ti. Ajuda-te a ficares mais organizado e mais produtivo. Com a sua cronologia Unica,
a Agenda da-te uma imagem completa do passado, do presente e do futuro.

Adiciona notas para aquilo que estd atualmente na tua agenda, enquanto preparas
outras notas para uma reuniao futura. Usa as notas mais antigas como pistas para te
lembrares porque tomaste as decisdes que tomaste.

Viajar no tempo pelos projetos

A abordagem uUnica da Agenda, organizando as notas numa cronologia, da impulso aos
teus projetos. Como qualquer boa histéria, um projeto tem um passado, um presente
e um futuro. A Agenda é a Unica aplicagdo que acompanha cada um deles num Unico
fluxo.
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Figura 1: Notas passadas, presentes e futuras numa uUnica cronologia no iPad

O que esta na agenda?
Podes atribuir datas a notas individuais e até liga-las a eventos do teu calendario. Mas

também as podes colocar “Na Agenda”.
As notas assinaladas como Na Agenda recebem um estatuto especial. Podes pesquisa-

-las mais facilmente e sdo adicionadas a um grupo especial, para as encontrares num
instante. A Agenda mantém o que é mais relevante mesmo debaixo do teu nariz.

On the Agenda i
19 Meeting About Peta

[ Today WEREER -

Mark as On the Agenda

Search All
This Week Aoenda overview in the sidaba
Urgent : Mark as Done y meeting c:
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Figura 2: Uma nota assinalada como Na Agenda

O editor de texto com significado
Hoje em dia, quando se trata de editores de texto, podes escolher entre o texto simples,
pratico mas mondtono, e o texto formatado, visualmente atraente mas complexo.



A Agenda é diferente — é um editor de texto com estilos. O texto com estilos é o melhor
dos dois mundos. E tdo facil de editar como texto simples, mas permite acrescentar
estilos com significado, dando origem a documentos visualmente deslumbrantes.

Os estilos incluem titulos, listas, tabelas, blocos indentados e texto pré-formatado.
Concentras-te no significado das tuas notas e deixas o aspeto a cargo da Agenda.

O texto com estilos resulta em notas com um aspeto fantéstico, consistentes e que

podem ser prontamente convertidas para outros formatos de texto com estilos, como
markdown e HTML.
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- Discussed which camp to use. North ane isin Tibet, so all agreed we will go with the South.
- Raised question of how te get building materials 1o site
= Petais st for trip to South Base Camp.

- Tomis taking his daughter an vacation, and Janice has plans far ime off too.

Actions

Figura 3: Uma nota com titulos, listas e outros estilos aplicados

As tuas notas com data

A Agenda é uma aplicacdo de notas com uma forte énfase no tempo. Tem integracéo
completa com as aplicagdes Calendario e Lembretes da Apple. Podes criar e editar
eventos de calendario e lembretes sem nunca saires da Agenda. Sdo anexados direta-
mente as tuas notas da Agenda e sdo automaticamente atualizados nas aplicagdes da
Apple, com uma ligagdo muito pratica para voltares diretamente a nota relevante.
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Finally arrived in the Pencils yesterday evening. Flight over was] Chén9e 10 15 Jul 2019

makes for some prety rocky turbulence. Wasn't lang before | was neck deep in two eggs over-easy from our

wait at the airport,

Q+. =@

The Pencil Islands are stunningly beautiful, even if | have only ventured as far as the pool.~< As the day passes, the

sky changes hue, and the mountains take on different shades of color. They really do look like pencils t00. .

On the agenda for today is to get a great tan. & &

Calendar Events
Teday
| callTom
Toum g
Lunch with Janice
Book Flights

Collect Gear

Figura 4: A Agenda no Mac a mostrar notas ao lado de eventos do calendario

Ficar preso as tuas notas

Para além do texto, a Agenda suporta anexar imagens e ficheiros, bem como ligar a sites
e recursos noutras aplicagcdes. As notas da Agenda rednem os recursos do teu projeto

num local central.

Os anexos podem ser apresentados de varias formas diferentes, desde marcas incorpo-
radas compactas até miniaturas e imagens de largura total (esta Ultima requer a compra

da funcionalidade premium).

Depois de anexares um ficheiro ou imagem, podes pré-visualiza-lo, exportéa-lo ou parti-
Ihé&-lo com outra aplicacéo e arrasta-lo. E nem é preciso dizer que os anexos sincronizam

entre os teus dispositivos através do iCloud.
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e Kitura High Tea Inc. he yak luabl I to thy I . i fur, hoof, dung, ki
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Plonkig e Team Meatings Full Width
etings
i A open
Notes for Initial Planning
Share
I have been assigned the task of
Export.
- Will be an ordering app for deliy S
Delete
- Needsto be ready for our grane By Dennis Jarvis, CC BY.5A 3.0
Peta, our marketing guru, sugge
So clever.) From Edible Alaska:
‘ak i "quite possibly the healthiest and best tasting meat on the market” Bob says. On average, yakis 6 percent lean, is h
Torn said we could organize the ekl Ry e hisdlthies: and b 9 ie ikt Botidas. O g6, yakis 94 Wi e ik

Figura 5: Anexos apresentados numa nota no Mac

Levar as tarefas a sério

As vezes das por ti a usar o teu gestor de tarefas para mais do que aquilo a que se
destina? Se dés por ti a acrescentar comentarios extensos, ou a introduzir tarefas que
mais parecem redacdes, talvez ficasses melhor servido com uma aplicacdo de notas
poderosa como a Agenda.

A Agenda é uma aplicagdo de notas com excelente suporte para gerir tarefas. Suporta
diferentes estilos de lista e permite misturar tarefas com notas mais extensas. E o melhor
de tudo: as tuas tarefas concluidas ndo sdo sugadas para o abismo do arquivo quando
acabas com elas, ficando disponiveis para consulta e pesquisa futuras. E se quiseres ser
lembrado das coisas que nado queres falhar, definir um lembrete é tdo simples como
escrever \remind, e a Agenda trata do resto por ti.
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Search All

Welcome
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Nepal's climate is influen

distinct seasons. Spring lasts fi
and temperatures around 227
seasan when the hills tum lush and green. Temperatures can get quite warm, up
16.30°C and more during heat waves, During this séason, trekking in most of
Nepal is diffcult and uncemfortable, the trails being very muddy.

Supplies are shipped 1o the South Base Camp by Sherpas or porters, and with the
help of animals, usually yaks. The North Base Camp has vehicle access (atleastin

the summer months). Climbers typically rest at base camp for several days for

June 2019 v New Reminder

Collect th Sleeping bags
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1650
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Mark as Completed

Iventory Request

ToDoList

Meeting About Peta

Cimate o Nepal
acclimatization to reduce the risks and severity of altitude sickness.
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"

.
| Gatom

[ erscinn

[
o ress
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ToDo List

Mooting About Peta

Climate of Nepal

Figura 6: Lembretes dentro de uma nota no Mac

Partilhar

Quando se trata de ‘partilhar’, a Agenda da-te resposta em todas as frentes. Podes
partilhar os teus préprios dados entre dispositivos, usando a sincronizagao integrada
por iCloud ou Dropbox. E podes partilhar com outras pessoas, quer tenham a Agenda

ou nao.

Para partilhares com outro utilizador da Agenda, é melhor enviar uma nota ou projeto
no formato de ficheiro Arquivo Agenda. E a cépia mais completa dos dados e a
pessoa recebe um duplicado das tuas notas. No macOS, podes exportar através do
menu Ficheiro, ou usar o menu Partilhar para enviares o ficheiro para outra aplicacdo. A
Agenda para iOS tem op¢des de partilha quando tocas no botdo da roda dentada na

parte inferior de uma nota.
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Figura 7: As opgoes de partilha de uma nota

Também podes partilhar com pessoas que ndo tenham a Agenda, ou que nem sequer
usem dispositivos Apple. Basta converteres as tuas notas num formato multiplataforma
como PDF ou RTF.

Por fim, a Agenda integra-se muito bem com as outras ferramentas que usas no teu
sistema. Vem com uma poderosa extensdo de partilha para trazer texto, imagens e
ficheiros para a Agenda a partir de outras aplicagdes. Outra integragdo poderosa surge
sob a forma de Ligacdes Agenda. Se copiares ou partilhares uma Ligacdo Agenda,
tens uma forma de voltar a uma nota ou projeto na Agenda a partir de qualquer outra
aplicacdo. Insere a ligagdo noutra aplicacéo e clica nela para abrir a Agenda exatamente
no sitio certo.

O mesmo se aplica as ligacdes fornecidas por outras aplicacdes: insere-as nas tuas
notas da Agenda e clica nelas para abrires o item original. Isto também funciona quando
arrastas ficheiros para a Agenda. Clica na ligagdo para ires até ao ficheiro.

Como comecar
Os capitulos que se seguem abordam as funcionalidades da Agenda e como as usar,
comegando por O essencial.

Funcionalidades premium

A Agenda é gratuita no macOS e no iOS durante o tempo que quiseres, sem qualquer
custo. Ndo ha limites de tempo, mas ha algumas funcionalidades premium que precisas
de comprar para desbloquear.

Funciona assim: quando usas uma compra dentro da aplicagado para pagares um pacote
de funcionalidades premium, desbloqueias todas as funcionalidades premium atuais,

13



mais quaisquer funcionalidades que venhamos a acrescentar no ano seguinte. Essas
funcionalidades ficam permanentemente desbloqueadas — tuas para sempre.

Passado esse ano, podem ser acrescentadas novas funcionalidades que exijam um
novo pagamento para as desbloquear. Podes continuar a usar o que tens tal como est3,
ou pagar para obteres as novas funcionalidades. De qualquer forma, podes sempre
descarregar a versdao mais recente da Agenda, incluindo todas as corre¢des de erros, e
podes continuar a usar todas as funcionalidades que ja compraste.

Il =) 2:27/12:08 - Agenda's' Premium features and innovative .. 28 4 %8 YouTube :] i3

Figura 8: O ecra de compra das funcionalidades premium

Nota que isto ndo é uma subscricdo. Nao hd pagamento automético todos os anos, e
nunca és obrigado a pagar de novo para continuares a usar a aplicagdo ou aceder aos
teus dados. Ficas sempre com o que ja tens e podes decidir se estds disposto a pagar
pelas novas funcionalidades acrescentadas, ou se te contentas com o que tens até surgir
algo que te convenga a comprar um novo pacote premium.

Mas se quiseres continuar a apoiar-nos todos os anos, querendo ter sempre acesso as
funcionalidades premium mais recentes no momento em que saem, sem o incémodo
de comprar mais 12 meses de funcionalidades premium caso se tenha entretanto ultra-
passado o prazo, facilitamos-te a vida: podes optar pela renovacdo automatica todos
os anos e, em troca, recebes 15% de desconto como agradecimento por seres um
utilizador fiel da Agendal!

14



Agenda Premium Features

sAa.

PURCHASE

i0s €10,99 i0S + macOs €27,99

Newly Added and Updated
©

Add a Quick Reminder Create and Edit Events
and Reminders

Ci and edit events and
directly from within

Figura 9: A opgédo de renovagdo automatica

Para uma visdo geral de tudo o que estd incluido, consulta o capitulo Funcionalidades
premium.

Atalhos de teclado

A Agenda vem com um poderoso conjunto de comandos de teclado, tanto no macOS
como no iPadOS. Para uma visdo geral completa, consulta o capitulo Atalhos de teclado.

Gestos no iOS

A Agenda suporta varios gestos praticos que tornam a utilizagdo da aplicacdo mais facil
e mais poderosa no macOS, iOS e iPadOS. Para uma visdo geral completa, consulta o

capitulo Gestos.

~ Agenda - A new take on notes
~ &éwwpcis
Apple Desigh Award Winner

S /

Figura 10: Agenda — uma nova abordagem as notas
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O essencial

As aplicacdes Agenda em todas as plataformas incluem trés painéis principais:

® a barra lateral a esquerda, que funciona como lista dos teus projetos;
* alista de notas ao centro; e
® o painel de informacdes relacionadas a direita.

Podes optar por fechar os painéis esquerdo e direito arrastando a divisdo, ou tocando/
clicando na pega a meia altura.

No iPhone, onde o espaco € limitado, os painéis laterais tendem a ficar ocultos por pre-
definicdo, para dar mais foco as tuas notas. Mas podes sempre deslizar para a esquerda
ou para a direita na lista de notas, ou a partir da margem, para abrires e fechares os
painéis.

Barra lateral

A barra lateral a esquerda funciona como lista de origem da Agenda. Inclui os teus
projetos, agrupados em categorias, bem como visGes gerais que sao atualizadas auto-
maticamente, como a visdo geral Hoje, que contém todas as notas com a data de hoje.

A barra lateral € a principal forma de navegares pelas tuas notas. Normalmente, seleci-
onas um projeto ou visdo geral, localizas uma nota ou adicionas uma nova, e comecas
a trabalhar.

On the Agenda

.| Today

Search All

Welcome
High Tea Inc.

Holiday in the Pencils

Figura 11: A barra lateral a listar projetos agrupados em categorias
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Nota: no iOS a barra lateral esté oculta por predefinicdo, para que a Agenda possa
usar todo o espaco do ecrd para as tuas notas. Desliza ou faz um gesto rapido
a partir da margem esquerda do ecra até ao meio para tornares a barra lateral
visivel.

Na parte inferior da barra lateral hd um botdo + para adicionares novos projetos e
categorias, e dois botdes de seta para o histérico de navegacdo. A Agenda regista a tua
navegacdo tal como um navegador web, para que possas voltar facilmente ao sitio onde
estavas. Isto torna muito mais facil ires procurar uma nota e saltares de volta para a nota
em que estavas a trabalhar, ou recuares alguns passos para verificares uma alteracdo
que acabaste de fazer e depois avangares de novo para a nota que estés a editar.

Developing Yak App
High Tea Inc
Holiday in the Penc...

Figura 12: Os botdes de adicdo e de histérico de navegacéo na parte inferior da barra
lateral

Podes saber mais sobre como organizar os teus projetos no capitulo Organizar projetos.

Lista de notas

O painel central contém as tuas notas. Estdo organizadas numa cronologia continua. As
notas que tém uma data associada sdo organizadas cronologicamente. As notas sem
data podem ser inseridas em qualquer ponto da lista.

Para adicionares uma nova nota, basta usares o botdo + no canto superior direito da
lista. Podes pesquisar na lista através do botédo da lupa.
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6:00 PM

Developing Yak App

About this Sample
This sample detalls the early stages of the
5 app. It shows how
a can be used for technical projects, and

includes lists, research, and planning notes.

Server Bugs
Need to handle invalid email addresses
Currently no s 500 error,

e currently always returned as an

Programming Log

Setup Haroku and Postgres on my Mac

Figura 13: A lista de notas no painel central
Podes saber mais sobre como criar e organizar notas no capitulo Tirar notas.

Podes navegar para outros projetos através da barra lateral, conforme descrito acima,
mas também podes tocar/clicar no titulo do projeto na parte superior da lista de notas.
Isto abre um menu de salto que podes usar para localizares e navegares para uma nota
diferente do projeto atual, ou até para outros projetos.

Por predefinicao, as notas sdo ordenadas cronologicamente da mais recente para a mais
antiga, mas podes alterar esta definicdo na parte inferior do menu de salto.

Sample Projects

rogress of e imples of meeting not:
F‘ 9 High Tea Inc. P 9
planning.
About this Sample

Notes are 50 Tear meeting - 07 Mar 2018 v notes appear first); th
for new proj¢ Mesting About Tom's Successor 119 O the project e

Newspaper Report

Meeting About Tom's
Team n Vi

Disappearance
Present: ITD Meeting About Peta
d Meeting About Peta's Findings
Absent: [ ”
Meeting on Nepal Trip
Meeting Ne Meeting About Janice Going
to Nepal
- Firstlter
Flight Details for Nepal
Actions Inventory Request
O first actiy Climate of Nepal
Meeting on Preparation for
Nepal Trip
Meetin Yak Research
Base Camp Research
Meeting Pli
9 Team Members
- Discuss
First Meeting
- cal
Business Registration
- Ma nt.
- Who wil

- What are next steps for project in Nepal?

- Still need to follow up Yak meat suppliers.

Figura 14: A definicdo de ordenacdo na parte inferior do menu de salto

Podes saber mais sobre como navegar pelas tuas notas no capitulo Navegar pelas tuas
notas.
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Edicdo de notas
Como seria de esperar, uma nota é um sitio para escreveres texto. Podes aplicar estilos
(por exemplo, titulos), fazer listas e ligar a ficheiros e sites.

O titulo da nota pode ser alterado no topo, e o botdo de calendério no canto superior
direito pode ser usado para adicionares uma data ou ligares a nota a um evento do
calendario.

O botao de ponto no canto superior esquerdo é muito importante: clica ou toca nele
para colocares uma nota na agenda. E uma forma de assinalar uma nota para que
apareca na visao geral Na Agenda, na barra lateral a esquerda. Podes usé-lo para
reunires um pequeno conjunto de notas nas quais estas a trabalhar ativamente, para te
poderes concentrar nelas com facilidade. Vai atualizando o estado na agenda das tuas
notas para te manteres focado e teres menos distragoes.

Tocando continuamente ou clicando continuamente no botao de ponto laranja, podes
escolher entre varias outras opg¢des, como afixar a nota no topo da cronologia do
projeto.

e T aam -

Developing Yak App -

Useful Swift Code Snippets

tet 17 1n array0foptionats
Corint(n (1) 3

Carner e -

Superheros

Shortly Shorts

dilwle|r|t]ylulijolp
als|dlflglh]ilk]!
B z | x/c|/v|b|n|m

= @ 9 space return

Figura 15: Uma nota a ser editada no iPhone com estilos de texto aplicados

Podes saber mais sobre como editar as tuas notas no capitulo Tirar notas.

Informacodes relacionadas
O terceiro e Gltimo painel contém informacgdo variada relacionada com as notas seleci-
onadas.

No topo, mostra os teus eventos de calendario e lembretes numa Unica Cronologia des-
locével. Depois de ligares a Agenda ao teu calendario, vés os eventos correspondentes
a data da nota selecionada, ou de hoje se ndo houver selecdo nem data atribuida. Do
mesmo modo, se estabeleceres a ligacdo com a aplicacdo Lembretes, os teus lembretes
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também sdo apresentados na lista. Clicar/tocar num evento déa-te um menu de opgdes,
incluindo ligar a nota selecionada ao evento ou criar uma nova nota para o evento. E
importante notar que a cronologia também mostra todas as notas que estdo atribuidas
a um dia, ligadas a um evento ou que contém um ou mais lembretes. Ao clicares ou
tocares no icone de nota, saltas imediatamente para a nota.

Por baixo do calendério hd uma lista das notas editadas recentemente. Como as notas
que estas a editar tém boas hipdteses de continuar a ser relevantes, esta pode ser uma
forma muito pratica de voltares a algo que alteraste ha pouco, ou de saltares entre duas
notas em que estas a trabalhar.

A Ultima lista é a das notas relacionadas. Sdo notas que estdo de alguma forma relaci-
onadas com as notas selecionadas. Podem partilhar as mesmas etiquetas ou pessoas,
ou estar préximas no mesmo projeto. A definicdo do que é ‘relacionado’ ndo esté clara-
mente definida, e é provavel que mude ao longo do tempo, a medida que a Agenda
desenvolve formas mais poderosas de determinar ligacdes entre as tuas notas.

1535

B iy 2019

| cail om

| Team Meeting
Lunch with Janice
Book Flights

Collect Gear

Using Meaningful Styles

What Can | Use Agenda For?

@ Related Notes
First Meeting

Meeting on Nepal Trip

Figura 16: O painel de informacdes relacionadas a mostrar a cronologia, as notas
recentes e as notas relacionadas

Podes saber mais sobre a Cronologia no capitulo Datas, eventos e lembretes, e sobre
as secgdes de notas recentes e relacionadas do painel de relacionados no capitulo
Navegar pelas tuas notas.

Preferéncias e definicoes

A Agenda inclui algumas definicdes que podes usar para personalizares o seu
comportamento. Por exemplo, podes fazer com que as novas notas sejam atribuidas
automaticamente a data de hoje, ou que fiquem na agenda. Também podes alterar o
tamanho do texto usado na Agenda.
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As preferéncias da Agenda para macOS encontram-se selecionando Preferéncias no
menu Agenda. No iOS, podes chegar as definicdes abrindo o painel de Informagdes
relacionadas a direita e tocando no botdo no canto inferior esquerdo.

ot T T

Agenda Preferences

General
Mack New Notos a5 On the Agenda
Assign Niew Moles 15 Todsy

Programening Log 2

Programening Log

Figura 17: As preferéncias da Agenda

Aspeto e comportamento

A Agenda permite-te alterar o aspeto e o comportamento da aplicagdo ao teu gosto.
Por exemplo, por predefinicdo a Agenda adapta-se a uma interface clara ou escura
com base na definicdo do teu sistema, mas também podes substituir essa definicdo nas

preferéncias. No iOS podes ainda permitir que a Agenda alterne entre as duas com
base na luz ambiente do local onde estas.

Figura 18: A Agenda no iPad com aparéncia clara e escura
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Além disso, a Agenda também assume a cor de destaque usada pelo teu Mac, ou
permite-te escolher a tua cor de destaque no iOS, nas preferéncias da Agenda.

QOverview Search All
On the Agenda

1

Overview Search All

Save Search as Overview

Tl (@ Onthe Agenda

& [ Cvervies Overview Search /
o Save Search as Overdew

4z O @ Onthe Agenda

m & [ Today

Figura 19: Escolher uma cor de destaque no iOS

Premium: Tanto o modo escuro automatico como as cores de destaque persona-
lizadas sdo funcionalidades premium, disponiveis apenas mediante compra.

Janelas separadas

Podes abrir notas numa janela separada no macOS e no iPadOS. Basta ires ao fim da
nota e tocares no botdo a direita que mostra janelas sobrepostas.

Premium: A funcionalidade de janelas separadas € premium, disponivel apenas
mediante compra.

Protecao por palavra-passe

A protecdo por palavra-passe permite-te esconder notas e projetos de olhares indis-
cretos. Para voltares a desbloquear, tens de indicar uma palavra-passe ou usar o Touch
ID ou o Face ID. No macOS, também podes usar o teu Apple Watch.

Usa o menu da nota para a proteger. Basta tocares no botado redondo no canto superior
direito da nota e escolheres a opgdo de protecdo. Para desbloqueares, podes tocar duas

vezes no topo da nota, ou clicar/tocar no icone de cadeado no canto superior direito
da nota.

Para protegeres um projeto, abre o menu do projeto, acessivel através do botdo de trés
pontos que aparece quando o projeto esta selecionado na barra lateral.
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Também podes proteger toda a Agenda. Isto impede que qualquer conteldo seja
apresentado até que facas a autenticacdo. Podes definir a palavra-passe nas Definicdes
da Agenda, no separador Geral.

Nota que as notas e os projetos ndo recebem encriptacdo adicional. Se alguém tiver
acesso ao teu dispositivo, pode ainda assim localizar a informagdo no disco e 1é-la. A
funcionalidade de palavra-passe serve simplesmente para esconder a informacao até
a quereres ver.

Premium: Proteger notas, projetos e a aplicacdo Agenda requer uma compra.

Tirar notas

A maior parte do teu tempo na Agenda serd passada a criar e a editar notas. Neste
capitulo, abordamos alguns dos aspetos mais importantes de tirar notas na aplicacao.

Gerir notas

Adicionar notas
Para criares uma nova nota no projeto selecionado...

1. Clica/toca no grande botado + amarelo no canto superior direito da lista de notas.

2. Introduz um titulo para a nota e prime Enter.

3. Se quiseres definir uma data para a nota, clica/toca no botédo de calendério no canto
superior direito da nota.

4. Comeca a editar o texto da nota.

Para criares uma nota quando ndo esta selecionado nenhum projeto em particular...

1. Clica/toca no grande botédo + amarelo no canto superior direito da lista de notas.
2. Escolhe o projeto ao qual queres adicionar a nota.
3. Continua a editar como antes.

Dica: Podes navegar rapidamente por todos os menus de popover com as teclas
de setas e premir Enter para selecionares a agdo ou o item pretendido. No macOS
também podes simplesmente comecar a escrever para filtrares o menu até ao(s)
item(ns) que procuras, ou arrastar o menu para baixo no iOS e iPadOS para reve-
lares um campo de pesquisa que faz o mesmo.

Criar uma nova nota antes ou depois da nota atual
Para criares uma nova nota antes daquela que estés a editar...
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1. Coloca o cursor mesmo no inicio do texto da nota que estas a editar

. Seleciona Nota > Preceder com uma nova nota ou seleciona Preceder com uma nova
nota no menu da roda dentada

Other Projects To Read untitled Note Q

Untitled Note

Empty Note

Figura 20: O comando Preceder com uma nova nota no menu da roda dentada
Para criares uma nova nota depois daquela que estés a editar...

1. Coloca o cursor mesmo no fim do texto da nota que estas a editar

2. Seleciona Nota > Comecar uma nova nota ou seleciona Comegar uma nova nota no
menu da roda dentada

Q

Add New Note to:
Choose a project to add a new note to.

Other Projects

L.l ToRead

New Project...

Figura 21: O comando Comecar uma nova nota no menu da roda dentada
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Selecionar notas
Tanto no macOS como no iOS/iPadOS podes selecionar uma nota tocando nela. No Mac

podes selecionar varias notas mantendo premida a tecla & ou 3. As notas selecionadas
ficam com uma cor de fundo clara no tom da cor de destaque (por predefinicdo, laranja
claro). No iPadOS podes selecionar varias notas tocando primeiro e mantendo premida
uma Unica nota até ela comecar a pairar e, depois, usar um segundo dedo (mais facil
com um dedo da outra m&o) para tocares nas notas adicionais que queres juntar a
selecdo.

Adicionar texto as tuas notas
No macOS e no iPadOS basta tocar uma vez numa nota para a selecionares e a colocares

em modo de edicdo, com o cursor a piscar na area do titulo ou do texto da nota. Devido
ao ecrd mais pequeno e ao menor espaco livre a volta das notas, a selecdo e a edigdo
de notas sdo dois estados diferentes no iOS. Para editares uma nota no teu iPhone,
toca primeiro numa nota para a selecionares (fica com fundo amarelo) e depois toca
novamente para comecares a editar o titulo ou o corpo da nota (consoante o sitio onde
tocares).

Para introduzires texto podes usar um teclado fisico (macOS, iPadOS), o teclado no ecra
(i0S, iPadOS), ou podes usar um Apple Pencil (iPadOS) para escrever as tuas notas a
mao e deixar a funcionalidade Rabiscar integrada converter a tua escrita manual em
texto. Se usares o Apple Pencil, a Agenda acrescenta automaticamente espaco extra a
tua nota para facilitar a escrita manual quando tocas numa nota com o lapis.

Dica: Se usares a funcdo Rabiscar, em que usas o Apple Pencil para escreveres as
tuas notas a mao, o mais facil é escrever em qualquer parte da nota que esteja vazia.
Por exemplo, imagina esta lista de compras onde queres inserir “"Magas”. A agao
instintiva seria fazer o mesmo que no papel e tentar escrever em pequeno no sitio
onde queres que o texto fique. No entanto, isso a) ndo é necessério e b) interfere
com os gestos de selecionar e/ou apagar texto se tocares no texto a volta do sitio
onde estés a escrever:
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| Tea

12:00 Prive
— " Bet
Copy As... L
zeZ
Move To... Nat
axt-a
Duplicate

Figura 22: Escrever em pequeno no ponto de inser¢do numa lista de compras

Em vez disso, toca apenas uma vez com o lapis no local onde queres inserir o texto
para que o cursor comece a piscar e, depois disso, podes escrever em qualquer
ponto do grande espaco vazio, ao tamanho que quiseres, para inserires o texto:

12:00 Priv
- Bel
Copy As... L
gez
-a Move To... Na
Duplicate
=Y

Figura 23: Escrever em grande no espaco vazio por baixo da lista
Desta forma devera funcionar como prometido.

Desselecionar notas
Para desselecionares uma nota, clica ou toca fora da nota, no fundo branco da area de
notas ou numa das barras laterais. No iOS e iPadOS também podes desselecionar a
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nota tocando no botdo Ocultar teclado do teclado no ecra (iPadOS) ou na barra acima
do teclado (iOS).

Eliminar notas
Para eliminares uma nota existente no macOS...

1. Seleciona a nota clicando nela no topo.
2. Prime X 3w ou seleciona Nota > Mover para o Lixo ou Editar > Eliminar
3. Se te for pedido, confirma a eliminagao.

Para eliminares uma nota existente no iPadOS...

1. Toca no botédo da roda dentada na parte inferior da nota.
2. Escolhe Mover para o Lixo, ou:

Shopping List

Potatoes

- Fruit
- Bananas
- Pon't try to write here
- Oranges

- Milk

Eggs

Figura 24: O menu da roda dentada no iPad com a opg¢ado Mover para o Lixo
Para eliminares uma nota existente no iOS e iPadOS...

1. Toca no botédo do ponto laranja junto ao titulo da nota.
2. Escolhe Outras acées > Mover para o Lixo
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Shopping List
P but tap once here to place the eursor

- Fruit

- Banan

] and then write anywhere here
- Oranges i" fhe hig BWIP"'Y area Of fhe
- Milk note

Egas

Figura 25: A opg¢édo Mover para o Lixo no iPhone

As notas serdo movidas para o lixo, que podes selecionar na barra lateral. S6 quando
esvaziares o lixo é que a nota serd eliminada permanentemente.

Também podes mover notas para o lixo arrastando a nota para o extremo esquerdo do
ecrd, o que faz aparecer a barra lateral. Podes entdo arrastar a nota para cima do lixo
para a mover para la.

Nota: podes anular a eliminacéo se quiseres, e a nota voltara a aparecer. No iOS,
podes usar o botdo de anular/refazer na barra acima do teclado.

Duplicar notas
Para duplicares uma nota...

1. Seleciona a nota que queres duplicar
2. Seleciona Nota > Duplicar ou seleciona Duplicar no menu da roda dentada
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kafe Show Info... aring
by th Unedited

Move to Trash

Figura 26: O comando Duplicar no menu da roda dentada

Dica: Se quiseres duplicar a nota para outro projeto, podes mover a nota para um
projeto diferente (ver abaixo) mantendo premida a tecla alt/option.

Mover notas
Para alterares a ordem das notas no macOS...

1. Seleciona as notas que queres arrastar clicando na sua barra de titulo no topo.
(Mantém premido ¢ ou 3 para clicares e selecionares varias notas.)

2. Arrasta uma das notas selecionadas pela barra de titulo no topo da nota.

3. Larga-a na lista, no sitio para onde queres mover a nota (indicado pela linha laranja).

Para alterares a ordem das notas no iOS e no iPadOS. ..

1. Toca e mantém premido no topo da nota até ela saltar.
2. Arrasta-a para cima ou para baixo até a nova posicédo na lista.

Nota: poderd ser-te perguntado se queres remover as datas das notas quando as
moveres. Isto serve para manter as datas coerentes com a ordem da lista. Podes
optar por cancelar a movimentagao ou por remover as datas das notas arrastadas.

Para moveres notas para outro projeto...

1. Seleciona as notas que queres arrastar clicando na sua barra de titulo no topo.
(Mantém premido SHIFT ou CMD para clicares e selecionares vérias notas.)

2. Arrasta uma das notas selecionadas pela barra de titulo no topo da nota.

3. Larga-a no projeto de destino.
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Dica: No macOS também podes usar o comando de menu Nota > Mover para para
moveres notas. Se mantiveres premida a tecla alt/option, também te permite mover
rapidamente uma nota para o inicio ou para o fim do projeto.

Dividir notas ou mover contetido para uma nova nota
Para dividires em duas a nota que estés a editar...

1. Coloca o cursor no sitio onde gostarias de dividir a nota
2. Seleciona Nota > Dividir no ponto de inser¢do ou seleciona Dividir no ponto de
insercdo no menu da roda dentada

Copy, Move, Share, Print, Add to
Siri, Move to Trash

Figura 27: O comando Dividir no ponto de insercdo no menu da roda dentada

Isto move o conteddo a seguir ao ponto de insercdo para uma nova nota, logo depois
daquela que estas a editar.

Para moveres o contetudo selecionado na nota que estés a editar para uma nova nota...

1. Seleciona o contelido que queres mover para uma nova nota
2. Seleciona Nota > Mover selecdo para nova nota ou seleciona Mover selecdo para
nova nota no menu da roda dentada
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12:00 P

Copy As...
Move To...

Start New Note

Figura 28: O comando Mover selecado para nova nota no menu da roda dentada

Isto move o conteldo selecionado para uma nova nota, logo depois daquela que estés
a editar, removendo-o do sitio onde esté agora

Para copiares o conteldo selecionado na nota que estéas a editar para uma nova nota...

1. Seleciona o contelido que queres mover para uma nova nota
2. Seleciona Nota > Copiar selecdo para nova nota ou seleciona Copiar selecédo para
nova nota no menu da roda dentada

Isto copia o contetdo selecionado para uma nova nota, logo depois daquela que estéas
a editar, mantendo-o também onde esta agora

Combinar notas
Para combinares véarias notas numa so...

1. Seleciona mais do que uma nota clicando na sua barra de titulo no topo, mantendo
premido < ou ¥ no macOS
2. Seleciona Nota > Combinar notas

Isto combina o conteldo das notas numa s9d, transformando o titulo da 2.2 nota e das
seguintes em titulos H1.

Marcar notas como “Na Agenda”
Podes assinalar notas como Na Agenda para |lhes dares um estado especial. Podes

pesquisa-las mais facilmente e sdo acrescentadas a uma visdo geral especial na barra
lateral, para que as encontres num instante.

Para marcares uma nota como Na Agenda, clica/toca no ponto laranja antes do titulo da
nota e seleciona Marcar como Na Agenda. No macOS também podes usar o comando
de menu Nota > Marcar como Na Agenda (3 U). O ponto laranja aparecera preen-
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chido para indicar que a nota estd marcada como “Na Agenda” e ela aparecera na visdo
geral com o mesmo nome na barra lateral.

Mext to Read

woaw.businessinsider.com/syndromes-drive-coders-crazy-2014-3

(O musignalvnoise.com/exponential-growth-devours-and-corrupts-c5562fbf131

Stuff se Programming for Kids

= wewweeride.pt
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Figura 29: Uma nota marcada como Na Agenda

Dica 1: Uma forma répida de marcar uma nota como Na Agenda no macOS é
manter premida a tecla 8 enquanto clicas no ponto laranja. Em alternativa, tanto
no macOS como no iOS/iPadOS podes arrastar uma nota para cima da entrada Na
Agenda na barra lateral; isto pode ser especialmente eficiente se quiseres marcar
varias notas como Na Agenda de uma sé vez.

Dica 2: Se n3do gostares do comportamento predefinido de uma nova nota ser
automaticamente adicionada a Na Agenda, podes desativar este comportamento
nas preferéncias da Agenda.

Definir datas
Podes aplicar datas ou intervalos de datas as tuas notas. As datas sdo usadas para

ordenagdo, mas também podem ser usadas em pesquisas.
Para definires a data de uma nota...

Seleciona a nota clicando ou tocando nela.

Clica/toca no botdo de calendario no canto superior direito da nota.

No macOS, clica numa data ou arrasta ao longo de um intervalo.

No iOS e iPadOS, toca numa data, ou toca, mantém premido e arrasta para selecio-

nares um intervalo.

5. Também podes usar o botdo Predefinicdo para escolheres datas comuns como
"Hoje".

6. Clica no botdo Guardar.

89 N =
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Stuff feriids
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Figura 30: O popover de data no iPad

Podes saber mais sobre datas e eventos no capitulo Datas, eventos e lembretes.

Marcar notas como “concluidas”
Como veras no capitulo Marcas, pessoas, agbes de texto e ligagbes, podes acrescentar

listas de verificacdo as tuas notas. No entanto, também pode ser Gtil marcar uma nota
inteira como “concluida”, por exemplo se a nota representar uma determinada tarefa ou
um evento a organizar.

Para marcares uma nota como concluida, clica/toca no ponto laranja antes do titulo da
nota e seleciona Marcar como concluida. No macOS também podes usar o comando
de menu Nota > Marcar como concluida (3 €3). O ponto laranja ganharad entdo uma
marca de verificagdo para indicar que a nota estd marcada como “Concluida”.
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Figura 31: Uma nota marcada como concluida, com uma marca de verificacdo no ponto
laranja

Dica: Podes marcar notas como concluidas e retirad-las da agenda de uma sé vez
usando o atalho X8 € (Nota > Marcar como totalmente concluida no macOS). No
macOS, uma forma rapida de marcar uma nota como concluida é manter premida
a tecla X enquanto clicas no ponto laranja.

Afixar notas
Para afixares uma nota no topo do seu projeto no macOS...

1. Seleciona as notas que queres afixar na parte superior.
2. Escolhe Nota > Afixar na parte superior ({3 K)

Em alternativa, arrasta a nota para o topo do projeto e a Agenda perguntaré se a queres
afixar.
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Para afixares uma nota na parte superior no iOS e iPadOS...

1. Toca no ponto laranja no canto superior esquerdo da nota para abrires as opgdes.
2. Seleciona Afixar na parte superior.

Para desafixares uma nota e a voltares a colocar na sua posicdo original no macOS...

1. Seleciona as notas que queres desafixar da parte superior.
2. Escolhe Nota > Desafixar da parte superior (£ K)

Para desafixares no iOS...

1. Toca no ponto laranja no canto superior esquerdo da nota.
2. Escolhe Desafixar da parte superior no menu.

Nota: Afixar notas € uma funcionalidade premium e sé esté disponivel mediante
compra.

Transformar notas em notas de rodapé
Enquanto afixar uma nota faz com que ela fique no topo do seu projeto, transformar

uma nota numa nota de rodapé faz com que ela fique fixa na parte inferior do projeto.
Isto pode ser Util, por exemplo, para material de referéncia no fim do projeto.

Para transformares uma nota numa nota de rodapé na parte inferior do seu projeto no
macOS...

1. Seleciona as notas que queres afixar na parte superior.
2. Escolhe Nota > Transformar em nota de rodapé (. {3 K)

Em alternativa, arrasta a nota para a parte inferior do projeto e a Agenda perguntara se
a queres transformar numa nota de rodapé.
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Para transformares uma nota numa nota de rodapé na parte inferior no iOS e iPadOS...

1. Toca no ponto laranja no canto superior esquerdo da nota para abrires as opcdes.
2. Seleciona Transformar em nota de rodapé.

Para reverteres uma nota de rodapé para uma nota normal e a voltares a colocar na sua
posi¢do original no macOS...

1. Seleciona as notas que queres desafixar como nota de rodapé.
2. Escolhe Nota > Desafixar como nota de rodapé (X< K)

Para desafixares no iOS e iPadOS...

1. Toca no ponto laranja no canto superior esquerdo da nota.
2. Escolhe Desafixar como nota de rodapé no menu.

Nota: Transformar notas em notas de rodapé ¢ uma funcionalidade premium e sé
esta disponivel mediante compra.

Contrair notas
Ha alturas em que ndo precisas de ver todo o conteddo de uma nota e queres apenas

oculta-lo para aproveitares melhor o teu espaco.

Para contraires uma nota, basta fazeres duplo clique/toque na barra de titulo no topo
da nota. Para expandires uma nota contraida, faz duplo clique novamente, ou clica no
ponto laranja junto ao titulo e seleciona a opc¢do Expandir no menu.

No iOS e iPadOS também podes juntar os dedos sobre a nota para a contraires e afasta-
-los para a expandires. Ou usa as opc¢des de expandir e contrair ao tocares no ponto
laranja antes do titulo.

Dobrar seccoes de notas
Se tiveres listas longas ou notas com vérias sec¢des, pode ser pratico ocultar aquilo que

ndo precisas de ver neste momento. A partir da Agenda 20, podes dobrar (contrair)
seccdes dentro das tuas notas.

Para contraires uma seccdo no macOS, passa o rato sobre o titulo ou item de lista
que queres contrair e clica no pequeno botdo a esquerda do texto. Clica no 3.° botao
no topo para dobrar. (Um atalho é usar option-clique no botdo redondo para dobrar
imediatamente.)
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Figura 32: O botado de dobrar no popover junto a um titulo no macOS

No iOS, coloca o cursor no titulo ou item de lista que queres contrair e usa o botdo de
dobrar na barra do teclado, que tem o aspeto de uma linha horizontal com setas.
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v | Pack Suitcase

Figura 33: O botdo de dobrar na barra do teclado no iPhone

Dica: Quando copias, cortas ou eliminas uma sec¢ao dobrada, o conteddo oculto
por baixo é incluido automaticamente, por isso ndo perdes nenhum texto subor-

dinado.

Reordenar conteiido com a régua
Podes arrastar e largar paragrafos e itens de lista a partir da régua no lado esquerdo da
nota para reordenares rapidamente o contetdo. Basta agarrares num paréagrafo a partir
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da régua e arrastd-lo para uma nova posicdo. No iOS, sentirds retorno tatil quando a
linha de largada aparecer ou se mover para um novo local.

Premium: Arrastar e largar a partir da régua é uma funcionalidade premium e sé
esta disponivel mediante compra.

Texto estilizado vs Texto formatado

O editor da Agenda trabalha com texto estilizado. Ao contrério do texto formatado, ndo
defines diretamente os tipos de letra e as caracteristicas de aparéncia. Em vez disso,
acrescentas estilos ao texto, como um nivel de titulo ou um estilo de lista, para transmitir
a intencdo do texto. A Agenda pega nos estilos que escolheste e atualiza a aparéncia
para que tudo fique atraente e coerente.

Ha algumas vantagens no texto estilizado...

e Pode ser apresentado de forma atraente e coerente.

e E mais facil de editar do que o texto formatado, porque nio tens de te preocupar
com a aparéncia.

e Pode ser convertido muito facilmente de e para outros formatos de texto estilizado,
como Markdown e HTML.

Suporte para linguas da direita para a esquerda
A Agenda deteta automaticamente linguas escritas da direita para a esquerda, como o

arabe e o hebraico, e ajusta o alinhamento do texto em conformidade.

Adicionar estilos de paragrafo (por exemplo, Titulo)
Muitos estilos sdo aplicados a um paréagrafo especifico. Por exemplo, podias ter um

paragrafo de texto que fosse o titulo do texto. Podias dar a esse paragrafo o estilo Titulo.
Os paragrafos seguintes contém paragrafos de texto com o estilo predefinido Corpo.

Ha vérias formas de aplicares estilos de paragrafo ao texto.
No macOS, podes...

e Alterar o estilo do texto selecionado escolhendo um item no menu Formatar > Estilo.

e Selecionar a nota, passar o cursor sobre um paragrafo e clicar no botdo redondo a
esquerda. Usa o popover que aparece para escolheres um estilo.

e Clicar com o botdo direito no texto selecionado e escolher um estilo no menu
contextual que aparece.

e Se usares atalhos de Markdown, o estilo muda automaticamente quando introduzes
certo texto. Por exemplo, se comecares a linha com “# Lista de compras”, o texto ficarad
estilizado como Titulo devido ao simbolo # no inicio.
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Figura 34: Aplicar estilos de paragrafo através do popover do inspetor de estilo e do
menu contextual

No iOS e no iPadOS, podes...

e Alterar o estilo de paragrafo do texto selecionado usando a barra acima do teclado.

Sample Projects High Tea Inc.

Business Registration
Registration at the Chamber of Commer«
Name: High Tea Inc.

Activities: Development of fast food restaurar

the Pe... CC number: LHGLUHFDSTY
1 Yak A...
Mission Statement

Feed the World. Really this time.

Meeting About Tom's Succe

Figura 35: O botao de estilo de paragrafo na barra do teclado

e Se usares atalhos de Markdown, o estilo muda automaticamente quando introduzes
certo texto. Por exemplo, se comecares a linha com “# Lista de compras”, o texto ficara
estilizado como Titulo devido ao simbolo # no inicio.

Dica: Vais reparar que, sempre que primes Enter, a Agenda comeca um novo
paragrafo e deixa algum espaco. Se sentires que queres um aspeto mais compacto,
experimenta usar listas ou alterar a definicdo de espagcamento de linha nas prefe-
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réncias da Agenda. Também podes inserir uma quebra de linha suave escrevendo
4, X ou " para passares a nova linha sem comecares um novo parégrafo.

Adicionar listas
Um tipo especial de estilo de pardgrafo sdo as listas, que existem em trés variantes: -
Listas com marcas/travessdes (como esta)

e |listas numeradas (como 1., 2., 3., etc.)
e |istas de verificacdo com uma caixa que pode ser assinalada como concluida.

As listas sdo criadas da mesma forma que formatas um titulo, tal como explicado acima.

Podes saber mais sobre como usar listas no capitulo Listas, tabelas e resumos.

Adicionar estilos incorporados (por exemplo, negrito e italico)
Além dos estilos ao nivel do paragrafo, hd também estilos que se aplicam apenas a uma

parte do pardgrafo. Por exemplo, podias pér algumas palavras em negrito ou itlico.
Chamamos a estes estilos incorporados.

Tal como acontece com os estilos de paragrafo, podes aplicar estilos incorporados de
varias formas.

No macOS, podes...
e Selecionar o texto e escolher uma opgao no menu Formatar, como Negrito ou ltalico.
e Selecionar o texto e clicar com o botéo direito para escolheres um estilo no menu.

e Usar um atalho de markdown, como introduzir “_Lista de compras_" se quiseres que
o texto “Lista de compras” fique em itélico.

No iOS e no iPadOS podes...

e Alterar o estilo incorporado do texto selecionado usando a barra acima do teclado.
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Interesting Kickstarter Projects

Figura 36: O botao de formatacao incorporada na barra do teclado

e Usar um atalho de markdown, como introduzir “_Lista de compras_" se quiseres que
o texto “Lista de compras” fique em itélico.

Dica: A Agenda suporta um conjunto completo de atalhos de teclado tanto no
macOS como no iOS para formatar texto usando estilos incorporados e estilos de
paragrafo. Consulta o capitulo Atalhos de teclado.

Indentacao
Vérios dos estilos de paragrafo suportam niveis de indentacgdo, incluindo o texto do

corpo e os estilos de lista. Para aumentares a indentagado, no macOS podes...

e Escrever um tab.

Escolher o item de menu Formatar > Indentagcdo > Aumentar

Usar o atalho de teclado & ]|

Clicar no botdo da roda dentada e escolher Indentacdo > Aumentar

Diminuir a indentacdo é semelhante. Podes...

Escrever ¢ tab.

Escolher o item de menu Formatar > Indentagdo > Diminuir

Usar o atalho de teclado & [

Clicar no botédo da roda dentada e escolher Indentagdo > Diminuir

No iOS, também podes controlar a indentagdo através dos controlos acima do teclado:
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Method
1.

1 tbsp butter

250g mushrooms, sliced
1 thsp plain flour

500g fillet steak, sliced
150g créme fraiche

1 tsp English mustard
100ml beef stock

%2 small pack parsley, chopped

Heat the olive oil (1 tbsp) in a non-sti:
onion (1) and cook on medium heat
15 minutes. Add a splash of water if i
Crush in the garlic (1 clove) and cook
the butter (1 tbsp).

Once the butter is foaming a little, ac
and cook for around 5 minutes until «
Season everything well, then tip ontc

In a bowl, combine the plain flour (1-

Figura 37: Os controlos de indentagdo na barra do teclado

Dica: Se estiveres habituado a escrever a tecla tab (=) para organizares o texto
em colunas em vez de desencadeares a indentagdo, podes escrever =1 em alter-

nativa.

Quebra de linha suave (sem quebra de paragrafo)
Por predefini¢do, quando primes Enter é iniciado um novo paragrafo, deixando algum

espaco adicional entre as linhas. Para evitares que um Enter quebre o paragrafo, podes
inserir uma chamada quebra de linha suave.

No macOS podes fazé-lo escrevendo qualquer uma das seguintes combinagdes:

e Escrever {0
e Escrever X&
e Escrever "

No iOS podes inserir uma quebra de linha suave usando o botdo de mais na barra do
teclado e depois tocando no botado azul de quebra de linha suave no topo.

Dica: Podes controlar a quantidade de espacamento entre paragrafos e entre

linhas nas preferéncias da Agenda e até remover todo o espacamento entre para-
grafos, se quiseres, usando em vez disso duplos Enter para delimitar sec¢des na

tua nota.

Anular

A Agenda suporta a forma padréo de anular qualquer acédo de escrita ou de movimen-
tagcdo de notas, através de Editar > Anular/Refazer (¥ Z) no macOS, dos botdes Anular/
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Refazer no teclado do iPad e de agitar para anular no iPhone. Além disso, no iPhone a
barra do teclado também inclui botdes de anular/refazer:

Newspaper Report
From The Daily Bugle

Missing Entrepreneur Found Wanting

The search for entrepreneur Tom Striven, missing for
two days, has concluded. Police confirmed this
morning that he has been found alive and well
wandering around the South Base Camp of Mount
Everest, in Nepal. The businessman apparently
visited the site unexpectedly, amidst claims that his
latest venture, High Tea Inc., was predicated on false
information. He wanted to see it for himself, and flew

to Nepal without 1aforming his co-workers.

Confusion surrounds tire new venture. Investors in

Figura 38: Os botdes de anular e refazer na barra do teclado no iPhone

Dica: A barra do teclado no iPhone tem também um botédo na extremidade direita
para dispensar o teclado e terminar a sessdo de edicdo de texto atual, o que pode
ser (til para ocultares rapidamente o teclado. No iPad este botédo faz parte do
préprio teclado e encontra-se no canto inferior direito.

Atalhos de Markdown
O editor da Agenda suporta uma variedade de atalhos de Markdown para aplicar estilos

ao contetdo de texto. Por exemplo, se escreveres **experimenta isto**, o texto ficara a
negrito. Também podes usar atalhos de Markdown para aplicares estilos de paragrafo
como listas, ou para inserires URLs.

Podes encontrar uma lista de todos os atalhos no capitulo Guia répido de markdown.

Colar texto estilizado
Por predefinicao, se colares texto na Agenda, ela tentard preservar a formatacdo como

negrito e itdlico, mas também a cor do texto e se o texto é de largura fixa (monoespa-
cado). Se nado quiseres preservar a formatacdo de um texto que colas, usa o comando
Editar > Colar e igualar estilo.

Dica: Se tiveres texto selecionado e colares um URL, a Agenda aplicard o URL como
uma ligacao ao texto selecionado em vez de o substituir.
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Para la do simples texto

A Agenda permite-te ir para |& do simples texto e enriquecer as tuas notas com uma
variedade de metadados dentro do texto, como marcas, agdes que se convertem auto-
maticamente em texto dindmico, anexos e integracdes com outras aplicacdes.

Adicionar marcas e pessoas
Podes etiquetar o texto das tuas notas com marcas e pessoas para as organizares

melhor, assinalares determinadas agdes ou destacares informacéo importante. Também
podem ser usadas para efeitos de pesquisa e para criar pesquisas guardadas.

Para adicionares uma marca, no Mac podes usar o menu Inserir > Marca , e depois
escrevera marca. No iOS e iPadOS podes usar a barra acima do teclado no ecra. Amarca
pode conter letras, digitos e simbolos, mas nem espacos, nem virgulas, nem pontos.
Para concluires a marca, basta introduzires um carédcter que nado pertenca a uma marca,
COMO UM espago, OU Moveres O CUrsor para outro sitio.

O mesmo se aplica a adicionar uma etiqueta de pessoa, o que no Mac pode ser feito
através de Inserir > Pessoa e no iOS através do botdo de mais na barra do teclado.
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Figura 39: O menu do botdo de mais na barra do teclado

H& também suporte para criar marcas com um atalho textual: podes escrever o simbolo
de cardinal (#) seguido da marca, por exemplo #important . E podes adicionar pessoas
comegando por escrever uma arroba (@) seguida do nome da pessoa.

Podes saber mais sobre como usar marcas e etiquetas de pessoa no capitulo Marcas,
pessoas, acoes de texto e ligacoes.

Adicionar a data e a hora atuais
Usando o menu Inserir no macOS ou o botiao de mais na barra acima do teclado no

iOS e iPadOS, podes inserir rapidamente uma marcacédo de data ou de hora nas tuas
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notas. O mesmo se pode conseguir escrevendo uma chamada acdo de texto; estas
comegam por uma barra invertida \ seguida de um comando. Por exemplo, escrever
\date insere a data atual e \time insere a hora atual. Tornam-se muito mais poderosas
se lhes acrescentares os chamados parametros, por exemplo \time(format: short) ou
\date(in: 3 weeks).

Podes saber mais sobre como tirar pleno partido das acbes e dos parametros dispo-
niveis no capitulo Criar e usar modelos.

Adicionar um lembrete
A Agenda integra-se totalmente com a aplicacdo Lembretes. Podes adicionar lembretes

a itens de lista na Agenda, para que recebas uma notificacdo quando chegar a data.
A Agenda preenche automaticamente o méaximo de informacdo possivel a partir do
contexto da tua nota quando crias um lembrete. No Mac isto pode ser feito através de
Nota > Adicionar lembrete e, no iOS e iPadOS, através do botdo de mais na barra do
teclado.

Ha também suporte para uma sintaxe semelhante a markdown, para que nem sequer
tenhas de parar de escrever. A Agenda apresenta os teus eventos de calendario e os
lembretes pendentes numa nova cronologia deslizante. Os lembretes podem ser edi-
tados, reagendados ou assinalados sem nunca saires da Agenda. Se precisares mesmo
de ver um lembrete na aplicagdo Lembretes, a Agenda leva-te diretamente até ele.

H1  Heading
High Tea Inc. v Hz2  Sub-heading

+ H3  Minor Headin
Meeting Notes ¢

- Petareported on trip to Nepal Ha  Minor Sub-heading
- She claims facilities there are 113 Block Quote

“rudimentary", Pre Preformatted (text)
’ : Pre
- According to Janice, we ¢ &5 Pratormabiad (E6d8)
start to whip up interest k
Ha 1= Numbered List
the press. She shared a fu

-= Dashed [ Bullet List

she had prepared alread: H3

= Checklist

Figura 40: Lembretes numa nota no iPad
Podes saber mais sobre como usar os Lembretes no capitulo Datas, eventos e lembretes.

Adicionar uma linha horizontal
Se quiseres delimitar visualmente diferentes sec¢des de uma nota, podes inserir uma

chamada linha horizontal, que desenha uma linha de um pixel ao longo de toda a
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largura da nota. Para adicionares uma no Mac, podes usar o menu Inserir > Linha
horizontal. No iOS e iPadOS podes usar a barra acima do teclado no ecra.

Adicionar uma tabela
As tabelas sdo uma forma elegante de organizar e apresentar dados de vérias colunas

nas tuas notas. Para adicionares uma tabela, no Mac podes usar o menu Inserir > Tabela.
No iOS e iPadOS podes escolher uma tabela a partir do botdo de mais na barra acima
do teclado no ecra.
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Figura 41: Uma tabela numa nota

O texto inserido nas células pode ser estilizado (por exemplo, negrito, itélico), o nimero
de linhas e colunas pode ser ajustado, e ha até suporte para vérios paragrafos numa
Unica célula. Como seria de esperar, as notas com tabelas podem ser impressas, expor-
tadas e partilhadas com outras pessoas.

Podes saber mais sobre como usar tabelas no capitulo Listas, tabelas e resumos.

Anexar ficheiros, fotografias e digitalizacoes
A Agenda nao é sé para texto. Também podes incluir anexos de ficheiros, imagens e

outros conteldos nas tuas notas. No macOS, a forma mais facil de o fazer é selecionar
uma nota e escolher Inserir > Anexar ficheiro.... No iOS, toca no botdo de mais na barra
acima do teclado e escolhe uma opc¢éo a partir dai. Nao inclui apenas ficheiros normais:
também podes escolher uma fotografia da tua galeria, tirar uma fotografia com a cdmara
ou digitalizar um documento e inseri-lo. Depois de inserido, podes clicar ou tocar no
anexo no texto para revelares varias opgdes, incluindo se queres apresentar o anexo
como pré-visualizagdo de largura total, miniatura ou simbolo incorporado.
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Meeting About Tom's Successor

Meeting Plan

- Discuss who will take over from Tom

- Call for board meeting next week

- Main candidate seems to be Peta at the moment
- Who will liaise with investors?
- What are next steps for project in Nepal?

- Still need to follow up Yak meat suppliers.

Figura 42: Anexos numa nota no iPhone

H& muito mais que podes fazer com ficheiros anexados, e o capitulo Anexos, imagens
e desenhos é dedicado exclusivamente a imagens e anexos.

Adicionar esbocos e desenhos
Com a Agenda podes literalmente desenhar as tuas conclusdes. Adiciona um desenho

no iOS e iPadOS tocando no botdo de mais na barra do teclado no ecra, seguido do
icone roxo de rabisco:

= @ 9 Aa

Figura 43: O icone de rabisco no menu do botdo de mais

Podes desenhar o que quiseres usando um Apple Pencil no teu iPad ou, se preferires,
fazer um esboco rapido com os dedos no teu iPhone:
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Figura 44: Um desenho feito com o Apple Pencil

Depois de terminares os teus esbocos ou a tua escrita, o desenho é inserido como um
anexo na tua nota. Podes posteriormente editar ou acrescentar algo ao teu desenho
com um toque longo e escolhendo Editar no menu do popover.

Como funcionalidade premium, podes até anotar qualquer imagem anexada a tua nota,
por exemplo para acrescentares observagdes ou destacares aspetos importantes. Basta
tocares e manteres premida a imagem e escolheres Anotar no menu do popover.

Podes saber mais sobre como anexar desenhos as tuas notas no capitulo Anexos,
imagens e desenhos.

Organizar projetos

Projetos

As notas que tiras na Agenda sdo agrupadas em projetos e aparecem numa cronologia.
Os projetos aparecem a esquerda, na barra lateral de projetos (também conhecida
como lista de origem). Podes criar novos projetos e atribui-los as tuas categorias (por
exemplo, Trabalho, Casa).
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Ovenviews
On the Agenda
™ Today
Search All
air

Welcome

On the Agenda
High Tea Inc.

) Today

Vacation in the Pencils
Developing Yak App Search All
Trash
Team Meating
Marketing Plan
Welcome

High Tea Inc.

Vacation in the Pencils

Developing Yak App

Miscolanecus

Team Meeting

Marketing Plen

[ Miscellaneous

Figura 45: A barra lateral de projetos

No macOS podes mostrar ou ocultar a barra lateral através do menu Visualizagdo,
escolhendo Mostrar/ocultar a barra lateral de projetos, arrastando o separador da barra
lateral ou clicando na pequena pega cinzenta ligada a barra lateral. Também podes usar
um deslize com dois dedos para a direita ou para a esquerda para mostrar e ocultar a
barra lateral, respetivamente.

No iOS e no iPadOS podes deslizar a partir da margem do ecra ou para ela para tornar a
barra lateral visivel ou oculté-la, respetivamente. Tal como no Mac, também podes tocar
na pequena pega cinzenta ligada a barra lateral para alternar a sua visibilidade e, num
iPad com teclado fisico, podes também usar um deslize com dois dedos.

Nota: no iOS a barra lateral estd oculta por predefinicdo para que a Agenda possa
usar todo o espaco do ecrad para as tuas notas. Desliza ou faz um gesto rapido
a partir da margem esquerda do ecra até ao meio para tornar a barra lateral
visivel e desliza novamente para a esquerda ou toca na area escurecida das notas
para a voltares a ocultar. Selecionar um projeto diferente também volta a ocultar
automaticamente a barra lateral no iOS.

Criar um novo projeto
Podes criar um novo projeto...

e Clicando no botdo + no canto inferior esquerdo da barra lateral (macOS e iOS/
iPadOS), ou
e Usando o menu Ficheiro e escolhendo Novo projeto... (apenas no macQOS).

Se usares o botdo +, é-te apresentado um menu em popover.

1. Escolhe Novo projeto no menu.
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2. Seleciona uma categoria a qual adicionar o novo projeto.
3. Escreve um nome para o projeto e prime Enter.

nﬁ\tﬂlﬁr\ihﬂ Vals Arnn —

Create a project to take notes of
meetings or plan for an event, or
to simply organize your life.

j New Category

Organize related projects into
categories, for example Work or
Family.

Figura 46: O menu em popover Novo projeto

Dica 1: Cria um projeto diretamente na categoria a tua escolha tocando nos trés
pontos laranja junto a categoria na barra lateral e selecionando Novo projeto na
categoria no menu que aparece.

Dica 2: Se nado gostares do comportamento predefinido de ser automaticamente
adicionada uma nova nota sem titulo a um novo projeto, podes desativar este
comportamento nas preferéncias da Agenda.

Mover um projeto
Para moveres um projeto para outra posi¢ao dentro de uma categoria...

1. Clica e arrasta o projeto no macQOS, ou toca sem largar e depois arrasta no iOS e
iPadOS.
2. Larga-o no local pretendido.

Dica: Devido a algumas limitacdes na forma como o arrastar e largar funciona
nas barras laterais, pode ser complicado mover um projeto para a uUltima posicao
de uma categoria sem que isso se torne um arrastamento por cima da categoria
seguinte. Neste caso, uma solugdo simples é arrastar primeiro o projeto para a
penultima posicdo da categoria e depois arrastar o Ultimo projeto uma posicdo
para cima.
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Também podes reordenar manualmente os projetos na seccdo “Outros projetos” da
barra lateral arrastando-os, tal como farias dentro de uma categoria.

Para moveres um projeto para outra categoria...

1. Clica e arrasta o projeto no macOS, ou toca sem largar e depois arrasta no iOS e
iPadOS.
2. Larga-o na categoria de destino.

Mudar o nome de um projeto
Para mudares o nome de um projeto no macOS:

1. Seleciona o projeto clicando nele na barra lateral.
2. Clica novamente no nome do projeto.
3. Introduz o novo nome e prime Enter.

Para mudares o nome de um projeto no iOS e iPadOS:

1. Seleciona o projeto tocando nele na barra lateral e depois toca nos trés pontos
laranja do lado direito. Ou, como atalho, toca duas vezes no nome de um projeto.

2. Seleciona a primeira opgao do menu/popover para mudares o nome do projeto.

3. Introduz o novo nome e guarda.

Rename "High Tea Inc.”

Share...

Print...

Add to Siri...

Delete Project

Figura 47: O menu do projeto no iOS com a opgao de mudar o nome

Em alternativa, também podes clicar duas vezes (Mac) ou tocar sem largar (iOS e
iPadOS) no nome do projeto na parte superior da lista de notas e edita-lo dessa forma:
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Sample Projects High Tea Inc. About this Sample Q

About this Sample

Figura 48: Editar o nome do projeto na parte superior da lista de notas

Arquivar um projeto

Muitas vezes um projeto tem um determinado periodo de vida ou objetivo e torna-se
menos relevante depois disso. Por exemplo, um projeto que represente um evento a
que assististe ou que organizaste pode ja ndo ser muito Util um ano depois. Embora
esses projetos possam comecar a atravancar a barra lateral, provavelmente também néo
os queres eliminar, pois podes querer voltar a eles um dia. Ao arquivares o projeto, este
é movido para uma pasta “Arquivo” especifica na categoria a que o projeto pertence,
permitindo-te continuar a ter forma de aceder ao projeto caso precises, sem que este
atravanque a barra lateral.

Nota: As notas em projetos arquivados continuam a aparecer nos resultados da
pesquisa, ou seja, arquivar um projeto ndo esconde as suas notas da pesquisa.

Para arquivares um projeto no macOS:

1. Seleciona-o.
2. Escolhe Ficheiro > Arquivar projeto ou clica no projeto com o botéo direito e escolhe
a mesma acao.

Para arquivares um projeto no iOS e iPadOS:

1. Seleciona o projeto tocando nele na barra lateral e depois toca nos trés pontos
laranja do lado direito. Ou, como atalho, toca duas vezes no nome de um projeto.
2. Seleciona a opgado Arquivar projeto no menu/popover para arquivares o projeto.

O projeto é movido para uma pasta de arquivo com a mesma categoria do projeto. Se
ja existir um arquivo desses na categoria, também podes arrastar um projeto para cima
dessa entrada para o arquivar.
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Para desarquivares um projeto, segue as mesmas instrucdes acima, mas seleciona
Desarquivar projeto. Também podes arrastar um projeto arquivado para cima da sua
categoria para o desarquivar.

Rename "Cybersify”
Startup Attempts

(@] Yak App Copy As...

(F) CntrlAltFix Share...

() smartago Print...

[B Sl Add to Siri...
5 Archived

Sample Projects
Show Info...
Hnlidav in the Penrila MAntaine A KNatac

Figura 49: Uma pasta de arquivo dentro de uma categoria no iOS

Premium: Arquivar projetos é uma funcionalidade premium e sé fica disponivel
apods a compra.

Eliminar um projeto
Para eliminares um projeto no macOS:

1. Seleciona-o.
2. Prime a tecla de retrocesso.
3. Quando for pedido, escolhe mover o projeto para o Lixo.

Para eliminares um projeto no iOS e iPadOS:

1. Seleciona o projeto tocando nele na barra lateral e depois toca nos trés pontos
laranja do lado direito. Ou, como atalho, toca duas vezes no nome de um projeto.
2. Seleciona a opg¢do Mover para o Lixo no menu/popover para eliminares o projeto.

Importante: Ao moveres o projeto para o lixo, todas as suas notas sdo movidas
para o lixo. Sé ao esvaziares o lixo € que essas notas sdo realmente eliminadas. Nota
que esvaziar o lixo ndo pode ser anulado.

Alterar o aspeto dos projetos

Cada projeto tem um icone. As linhas do icone ddo uma indicagdo aproximada de
quantas notas ha no projeto.
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Pode ser definida uma cor para cada categoria, e cada projeto de uma categoria assume
a cor da categoria no seu icone.

Para alterares a cor dos icones dos projetos de uma dada categoria....
No macOS:

1. Clica nas reticéncias que aparecem quando passas o rato por cima do titulo da
categoria na barra lateral.

- get
wiki New Project in Category
T Travel Add Subcategory...
(5 Tripto X
. : Edit Category...
g Ti
(& Trips fo
Sort Projects Alphabeticall
sample Projecls ort Projects Alphabetically -
Developing k... Share... nkl)
High Tea Inc. |
g Open in Separate Window B
Welcome mp
Vacation in the... Delete Category
Older samples er they form the team responsibl

Figura 50: O botdo de reticéncias numa categoria da barra lateral
2. No menu que aparece, escolhe Editar categoria...:

3. O popover que entdo aparece permite-te alterar a cor da categoria e dos projetos
que contem:

Create a single codebase and aj

wiki

T Travel Category Name:

(5 TriptoX Sample Projects

(=) Trips

= Trip i

) Category Colour:
Sample Projects Ve
. PN
Developing Yak... o
| MmO

High Tea Inc. ar
Welcome rs

Vacation in the...
Figura 51: O popover Editar categoria com as op¢des de cor
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No iOS e iPadOS:

1. Toca duas vezes na categoria na barra lateral ou toca na categoria e toca nos trés
pontos que aparecem junto ao titulo:

Team Meeting

Figura 52: Os trés pontos junto ao titulo de uma categoria no iOS

2. No menu que aparece escolhe a opcao Editar categoria.

On the Agenda
New Project in Category
Today
) search Al Add Subcategory... Topr
7] Trash
U Edit Category...
Sort Projects Alphabetically
High Tea Inc.
. . stia
Developing Yak... Open in Separate Window

ion

Team Meetings
Delete Category
Marketing
flatMap for optionals

Figura 53: O menu da categoria com a opg¢ao Editar categoria

3. Escolhe uma cor.
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Edit Category

Category Name:

Sample Projects

Category Color:

N
N

Figura 54: Escolher uma cor para a categoria

Mostrar apenas os projetos recentes
Se acumulaste muitos projetos, podes filtrar temporariamente a lista para mostrar

apenas os que usaste recentemente...

1. Clicanoicone de relégio na parte inferior da barra lateral de projetos (toca no iPhone
e no iPad) para mostrares apenas os projetos recentes.
2. Clica novamente no icone de relégio para voltares a mostrar todos os projetos.

Nota que, se clicares sem largar no icone de relégio (toque prolongado no iPhone e
no iPad), tens mais controlo sobre o que “recente” significa quando o premes. Podes
escolher entre projetos visitados recentemente e projetos editados hoje, esta semana
ou este més.

O 1
S
Recently Visited
Edited Today
Edited This Week
Edited This Month
. W (

e @<
Figura 55: As opg¢des de filtro de projetos recentes
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Categorias

As categorias oferecem uma forma de agrupar projetos. Por exemplo, podes ter uma
categoria para Viagens, contendo diferentes projetos para cada férias que estejas a
planear. Para um projeto de trabalho, podes usar categorias diferentes para as tuas
diferentes areas de responsabilidade (por exemplo, Orcamento, Reunides de politica).

Criar uma categoria
Para criares uma nova categoria...

¢ Clicanobotao + no canto inferior esquerdo da barra lateral (macOS e iOS/iPadOS), ou
e Escolhe Ficheiro > Nova categoria... (apenas no macOS).

Se usares o botao +...

Escolhe Nova categoria no menu que aparece.
Introduz um titulo para a categoria.
Escolhe uma cor para os icones da categoria.

= L9 =

Clica/toca no botao Criar categoria.

Dica: Se ndo gostares do comportamento predefinido de ser criado automatica-
mente um novo projeto sem titulo quando crias uma nova categoria, podes
desativar este comportamento nas preferéncias da Agenda.

Reordenar categorias
Aordem das categorias na barra lateral pode ser determinada simplesmente arrastando

a categoria e largando-a no local pretendido.

Dica: Devido a algumas limitagdes na forma como o arrastar e largar funciona nas
barras laterais, pode ser complicado mover uma categoria para a Ultima posicdo
sem que isso se torne um arrastamento por cima de outra categoria. Neste caso,
uma solucdo simples é arrastar primeiro a categoria para a penultima posicao e
depois arrastar a Ultima categoria uma posicao para cima.

Contrair e expandir categorias
Se tiveres muitos projetos e categorias, pode ser Gtil contrair certas categorias, ocul-

tando temporariamente os projetos que contém. No macOS podes simplesmente clicar
na categoria para ocultares o seu contelddo; clicar novamente volta a expandi-la. No
iOS e no iPadOS, clicar na categoria revela um botdo Contrair/Expandir que consegue
o mesmo efeito.

Criar uma subcategoria
Podes criar uma subcategoria arrastando uma categoria existente para cima de outra

categoria. Em alternativa, podes criar uma de raiz usando a op¢do do menu que aparece
ao clicares nos trés pontos laranja junto ao titulo:
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LD waLSYJL Y.

Startup Att...

@ Yak App Create a subcategory in categonr
“Startup Attempts”
(] CntrlAltFix
ATehivad Delete Category
Delete "Startup Attempts” and
Unicorns move its projects to "Other
Projects”
(¥) Smartago
Series A
(7] Cybersify

Figura 56: Uma subcategoria na barra lateral no iOS

Premium: Criar subcategorias € uma funcionalidade premium e sé fica disponivel
apods a compra.

Editar uma categoria
Para editares o nome ou a cor de uma categoria no macOS:

1. Passa o rato por cima de uma categoria.
2. Clica no botao de reticéncias que aparece.
3. No popover, clica na opgao Editar categoria do menu.

Para editares o nome ou a cor de uma categoria no iOS e iPadOS:

1. Toca na categoria na barra lateral e toca nos trés pontos que aparecem junto ao titulo.
2. No menu que aparece escolhe a opcao Editar categoria.

Vé também Alterar o aspeto dos projetos, acima.

Eliminar uma categoria
Para eliminares uma categoria no macOS:

1. Passa o rato por cima de uma categoria.
2. Clica no botéo de reticéncias que aparece.
3. No menu, clica no botao Eliminar categoria na parte inferior.
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get

wiki New Project in Category
T Travel Add Subcategory...
(& Tripto X
@ Trips Edit Category... kS

Saimgle Projech Sort Projects Alphabetically

s fre

Developing k... Share... nkly

High Tea Inc. Open in Separate Window B

Welcome mp
Vacation in the... Delete Category

Older samples er they form the team responsibl

Figura 57: O botdo de reticéncias numa categoria da barra lateral
Para eliminares uma categoria no iOS e iPadOS:

1. Toca na categoria na barra lateral e toca nos trés pontos que aparecem junto ao titulo.

Team Meeting

Figura 58: Os trés pontos junto ao titulo de uma categoria no iOS

2. No menu que aparece escolhe a opcéo Eliminar categoria.
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Today
Collapse "Sample Projects”
Search All
Edit Category...
Add New Project
-] Welcome
Delete Category
High Tea Inc.
Llalidai: fim s PAamaila Meeting P!an

Figura 59: O menu da categoria com a opg¢ao Eliminar categoria

Visao geral

bus

1es C

(i.e.,

zlick

A Agendatem uma série de visdes gerais incorporadas que podem facilitar a navegacao
pelas tuas notas. Estas visdes gerais sdo como pesquisas que se atualizam automati-
camente a medida que fazes alteracdes. Podes encontrar as visdes gerais na lista de

origem, a esquerda, na parte de cima.

Overview

On the Agenda
) Today
Search All

- Last 3 weeks

 Irant

Figura 60: As visOes gerais na parte superior da barra lateral

Na Agenda

A visdo geral Na Agenda é talvez a mais importante. Mostra todas as notas que foram
marcadas com o botdo de ponto amarelo. Quando estas a trabalhar ativamente numa
nota, ou precisas de |he aceder regularmente, podes usar o ponto amarelo para a
manteres “na agenda”. Para encontrares rapidamente as notas com que estas a trabalhar
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ativamente, podes ir a visdo geral Na Agenda e vé-las listadas ali, onde as podes editar
diretamente.

On the Agenda :
i Meeting About Peta

i . Christian B8

Search All Mark as On the Agenda
This Week 18 ove
Urgent : Mark as Done y maeting c:
o L d be taken off
ning she w:

Figura 61: Uma nota marcada como Na Agenda

Quando um projeto contém notas que estdo Na Agenda, recebe um pequeno ponto
laranja a indicar esse facto, tornando mais facil localizar os projetos que estdo atual-
mente em curso ou que mais precisam da tua atencao.

Sample Projects

Welcome
High Tea Inc.
Holiday in the Pencils
Developing Yak App
Figura 62: Projetos com um ponto laranja a indicar notas na agenda
Hoje
A visdo geral Hoje mostra qualquer nota que tenha a data atual, ou que tenha um
intervalo de datas que inclua hoje. Isto é util para localizares rapidamente notas de

eventos que decorrem hoje (por exemplo, uma reunido), ou que estdo em curso, como
uma conferéncia a que estas a assistir ao longo de vérios dias.
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Overviews

On the Agenda

" Today
) Search All

#priority
] Bin

Figura 63: Avisdo geral Hoje

Também podes usar esta visdo geral para navegares para um dia diferente usando as
setas na parte de cima. Ao clicares no pequeno circulo junto as setas, podes repor a
visdo geral em hoje.

Overviews Tomorrow { o ~viQ

™ Sample Projects High Tea Inc.

Meeting on Preparation for Nepal Trip Tomorrow

Present: [E] and [

Absent: None \

Meeting Notes
- Discussed Yak meat. [[ Seems like it might be a good option. Original proposal for Yak meat is here.

Discussed which camp to use. North one is in Tibet, so all agreed we will go with the South. Yak Research

Raised question of how to get building materials to site

Peta is set for trip to South Base Camp.

Tom is taking his daughter on vacation, and Janice has plans for time off too.

Actions

Where can we purchase Yak in Nepal? [EF

How can building materials be brought in? [E]

What is weather like in Nepal this time of year?

Request inventory for trip to Nepal. [& or | ?ﬁgé.h@

Figura 64: As setas e o circulo de reposicdo na parte superior da visdo geral Hoje

Dica: Nas preferéncias da Agenda podes fazer com que a Agenda atribua automa-
ticamente a data de hoje a qualquer nova nota que crias.

Dica: Enquanto estés na visdo geral Hoje, podes clicar/tocar na lupa de pesquisa e
selecionar o filtro de calendério para escolheres o dia para onde queres ir. Melhor
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ainda, se selecionares um intervalo de datas, digamos por exemplo a semana atual,
podes agora usar as setas para navegares em passos de uma semana.

Overviews 11-17 Sep 2022

&
®

Today

Tomorrow

Yesterday

Meeting on Preparation for [ ow B

This Week
Present: (S CXNE

Sample Projects High Tea Inc. September 2022 AV

— 1 2 3 This Month
Absent: None \ This Year
4 5 6 7 8 9 10
Meeting Notes Next 10 Days
- Discussed Yak meat. [ Seems like itm 1 12 13 15 18 17 Next Week
- Discussed which camp to use. North ¢ :ex: 'jomh
ext Year
- Raised question of how to get buildin 18 19 20 21 22 23 24
- Petais set for trip to South Base Cam
g fo25 26 27 28 29 30 Lest10/Deys
- Tom is taking his daughter on vacatio Last Week
Q Last Month
Actions Last Year

Where can we purchase Yak in Nepal’
How can building materials be broug Clear

What is weather like in Nepal this time of year? (@i

Figura 65: Selecionar um intervalo de datas no filtro de calendario

To Do
A visdo geral To Do mostra qualquer nota que tenha um item por assinalar, ou seja, um
item de lista de verificacdo que ainda n&o foi assinalado.

Consoante a forma como usas as listas de verificagdo, isto pode corresponder a muitis-
simas notas. Nesse caso, pode ser melhor criares a tua prépria visdo geral, pesquisando
e acrescentando outros critérios (por exemplo, uma etiqueta) para reduzires o nimero
de notas que vés na visdo geral.

Pesquisas guardadas
Nao estas limitado apenas as visdes gerais incorporadas que a Agenda oferece — podes

criar as tuas proprias. Fazes isso guardando uma pesquisa que tenhas feito. Sempre
que selecionas a visdo geral de pesquisa guardada, esta mostra uma lista atualizada de
notas, tal como se estivesses a pesquisar de novo.

Para criares uma visdo geral de pesquisa guardada...

1. Faz uma pesquisa, usando termos de pesquisa e/ou datas.
2. Escolhe Guardar pesquisa como visdo geral no menu pendente.
3. Introduz um nome para o item de visdo geral.

63



Hide Overview Search All

On the Agenda
Today

Search A
#priority

Overview Name:

#holiday

Cancel

Scratchpad
Figura 66: O comando Guardar pesquisa como visdo geral

Dica: As visdes gerais guardadas andam de m&os dadas com o uso de etiquetas
e pessoas, e tornam-se ainda mais poderosas se usares etiquetas com parametros.
Podes ler mais sobre isto no capitulo Etiquetas, pessoas, agdes de texto e ligagbes.

Dica: As vistas inteligentes mantém etiquetas de data relativa como #defer (today)
a atualizar-se todos os dias, para que a tua visdo geral reflita sempre a data atual
em vez da data em que foi criada.

Premium: As pesquisas guardadas sdo uma funcionalidade premium e sé ficam
disponiveis apds a compra.

Datas, eventos e lembretes

Uma funcionalidade Unica da Agenda é a forma como te permite atribuir datas as tuas
notas, e até associar notas a eventos do teu calendério. As notas que tiras integram-se
nos teus projetos e nas tuas atividades diarias, e ficas com uma imagem completa do
passado, do presente e do futuro. Além disso, para estares totalmente a par de tudo,
podes atribuir lembretes as tarefas das tuas notas. Nunca mais te esqueces de nada.
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Datas e notas

Podes adicionar e editar datas e intervalos de datas nas notas usando o botdo de data
que aparece no canto superior direito quando uma nota esta selecionada. Ao clicares
no botdo aparece um controlo de calendario.

Definir a data
Para definires a data de uma nota...

Seleciona a nota.

Clica/toca no botédo de data no canto superior direito da nota.
Usa os botdes de seta para te moveres até ao més pretendido.
Clica/toca na data.

Clica/toca no botao Atribuir data.

CLECE N

Going on Holiday!

Just like The Pointer Sisters — I'm so exc

June 2019 AV Calendar Events +
In a couple of days I'm finally going on
time I've been on a trip with him since r M T w T F Tomorrow
I'm looking forward to hanging out witk 8:30 AM ‘ Ve
1 Call Tom
startup to bring burgers to hilltops, or s
Tomorrow is my last day of school befo 2 3 4 5 & 7 8 ‘ Team Meeting

E i ak g 9 10 1 12 13 14 15 ‘I;lincr;.\;s/ithJanice
ae e > '
A 3

6 17 18 19 20 21 22 ‘BookFI‘wghts

Collect Gear 4
Arrived 23 24 25 206 27 29 S
. ; ; " v ‘ Pack Suitcase
Finally arrived in the Pencils yesterday ¢ 30

atmosphere here makes for some prett
- Date: Tomorrow
two eggs over-easy from our wait at the

Q+-@

Figura 67: O popover de data no iPad

Nota: Alterar a data de uma nota pode fazer com que a nota se mova para uma
posicdo diferente na lista, de modo a manter a ordenacéo correta.

Dica: No macOS podes percorrer o calendario mais depressa mantendo premida
a tecla alt/option enquanto clicas nas setas; o calendario salta de ano em ano em
vez de més a més. Tanto no macOS como no iPadOS podes também usar as teclas
de seta do teclado para navegar no calendario. Para uma visdo geral de todas as
opc¢des de navegacao por teclado, consulta o capitulo Atalhos de teclado. Podes
também simplesmente comecar a escrever uma data, como “préximo sdbado”;
assim que o fizeres, veras o campo de pesquisa expandir-se e podes saltar rapida-
mente para a data que procuras.
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Dica: Uma forma ainda mais répida de atribuir uma data é usar a agdo de texto
\assign-date, bem como as a¢des relacionadas \today, \tomorrow, \monday, etc.
Podes até escrever \assign(15 Dec) ou \assign(in 3 weeks). Consulta o capitulo
Referéncia de acées de texto para mais pormenores.

Atribuir a data de hoje
Embora possas atribuir a data de hoje a uma nota da forma descrita acima, uma maneira

muito mais rdpida é usar Atribuir a hoje no menu Nota no macOS, ou o atalho de teclado
43 . Podes também escrever \today em qualquer ponto da prépria nota.

Se preferires que as novas notas fiquem sempre atribuidas a hoje, podes ativar essa
definicdo nas preferéncias da Agenda.

Agenda Preferences

General

Appearance: Light v

Mark New Notes as On the Agenda
Assign New Notes to Today

Figura 68: O comando Atribuir a hoje

Dica: As notas atribuidas a hoje aparecem automaticamente na visdo geral Hoje,
na lista de origem a esquerda, dando-te acesso rapido a todas as notas cuja data
atribuida inclui o dia de hoje.
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Overviews

On the Agenda
. Today

Search All
] Bin

Figura 69: A visdo geral Hoje na barra lateral

Definir um intervalo de datas
Definir um intervalo de datas para uma nota é semelhante a definir uma Unica data.

Seleciona a nota.

Clica/toca no botédo de data no canto superior direito da nota.
Usa os botdes de seta para te moveres até ao més pretendido.
No macOS, podes...

= 89 =

e Clicar e arrastar ao longo do intervalo pretendido, ou...

e Clicar na data inicial e manter premida a tecla & enquanto clicas na data final.
5. No iOS, toca sem largar e depois arrasta ao longo do intervalo pretendido
6. Clica/toca no botao Atribuir datas.

Remover uma data
Para removeres uma data ou intervalo de datas existente de uma nota...

1. Seleciona a nota.
2. Clica/toca no botado de data no canto superior direito da nota.
3. Podes...
e Clicar/tocar na data selecionada para a desselecionar, ou...
e Clicar/tocar num espaco vazio no fundo do calendario para desselecionar.
4. Clica/toca no botdo Remover data.

No macOS podes também escolher a opgdo Remover data atribuida no menu Nota.

Ordenacao
As notas com datas sdo mantidas por ordem cronoldgica. As notas sem data podem

ser arrastadas para qualquer posicdo dentro do projeto. Por predefinicéo, as notas com
data sdo ordenadas da mais recente para a mais antiga, mas isso pode ser alterado por
projeto.
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Para alterares a ordenagdo de um projeto no macOS podes escolher as opgdes em
Ordenar notas por no menu Visualizagdo. Em todas as plataformas podes também:

1. Clicar/tocar no projeto para o selecionares na barra lateral.

2. Clicar/tocar no titulo do projeto no topo da lista de notas.

3. Deslocar até ao fundo do popover, se necessario.

4. Clicar/tocar no item de menu Ordenar com a data mais antiga primeiro

Sample Projects

progress of z * 3 . imples of meeting not:
W High Tea Inc.
planning.
About this Sample

Notes are so Team meeting - 07 Mar 2018 v notes appear first); th

for new proj¢ ng on the project title :

Meeting About Tom's Successor
Newspaper Report

Meeting About Tom's

Team n Disappearance

Bosent: Meeting About Peta

5
a

Meeting About Peta's Findings

Absent: (5 .
Meeting on Nepal Trip

Meeting N¢ Meeting About Janice Going
to Nepal

- First Iter
Flight Details for Nepal

Actions Inventory Request
O first actiy Climate of Nepal
Meeting on Preparation for
Nepal Trip
Meetin Yak Research
Base Camp Research
Megting Pl; Team Members
- Discuss
First Meeting
- Cal i _
Business Registration
- Ma nt.
- Who wil

- What are next steps for project in Nepal?

- still need to follow up Yak meat suppliers.

Figura 70: As opgdes de ordenacdo no fundo do popover do projeto
As notas sem data mantém a sua posic¢do relativamente as notas com data.

Filtrar notas por data
Podes filtrar a lista de notas com base no texto usando o campo de pesquisa que

aparece quando clicas no icone da lupa, mas podes também filtrar por data.
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N

High Tea Inc. weeti.. ©

Today

July 2019 N e Tomorrow
Yesterday
M T W i F
This Week
1 2 (3 5 6 7 1:!5 :‘(A orih
NO IS Year
8 9 10 1 12 13 14 Next 10 Days

Next Week
Next Month
Next Year

%5 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

Last 10 Days
29 30 3 Last Week

Last Month

Last Year

Clear

Figura 71: O filtro de calendario junto ao campo de pesquisa
Para filtrares notas com base numa data ou intervalo de datas...

Seleciona na barra lateral o projeto ou a visdo geral que queres filtrar.

Clica/toca no botdo da lupa para mostrar os controlos de pesquisa.

Prime o botdo de calendario que aparece a esquerda do campo de pesquisa.

Para selecionares uma Unica data, clica/toca nela no calendario.

Para selecionares um intervalo de datas, clica/toca sem largar e arrasta o intervalo,
ou, no macOS, seleciona a data inicial e depois clica na data final mantendo premida
atecla ©.

OS> =

6. Aplica quaisquer outros filtros que queiras, por ex. introduzindo um termo de
pesquisa.

Dica: Podes guardar o filtro de data como uma vista inteligente na barra lateral, por
exemplo para poderes ver sempre rapidamente as notas de amanha. Podes saber
mais sobre como criar vistas inteligentes no capitulo Pesquisar e filtrar.

Eventos do calendario

Atribuir datas as tuas notas ja é muito Gtil, mas por vezes as notas dizem respeito a um
evento especifico, como uma conferéncia a que vais assistir ou uma reunido semanal. A
Agenda permite-te associar uma nota a um evento existente no teu calendario, ou até
criar um evento do Calendério sem sequer saires da aplicacdo Agenda.

Dar acesso ao Calendario
Antes de a Agenda poder aceder aos eventos dos teus calendarios, precisa da tua

autorizacdo. Tens de ligar o Calendéario a Agenda.

Para ligares o Calendario a Agenda...
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1. Abre o Painel de relacionados a direita clicando na pega a meia altura do lado direito
da janela, ou abre o popover de data mostrado acima.

2. No topo, clica/toca no botdo Dar acesso ao teu Calendario.

3. Quando for pedido, autoriza a Agenda a aceder aos teus calendarios.

Timeline

Agenda + Calendar + Reminders

Agenda is designed to work
together with the Calendar and
Reminders apps. Grant Agenda
access to your calendars and
reminders to take advantage of the
features that make Agenda so
unique.

Learn More

Figura 72: O botao Dar acesso no topo do painel de relacionados

Depois de dares acesso ao calendario, os teus eventos aparecerdo na cronologia do
painel de informacdes relacionadas (ver abaixo).

Nota: Se inicialmente recusares o acesso ao teu Calendario e quiseres dar acesso
a Agenda mais tarde, ao clicares/tocares em Dar acesso abrira as Preferéncias do
Sistema / a aplicacdo Definicdes, e terds de conceder o acesso a partir dai, na
seccdo Privacidade.

Importante: Para que a Agenda veja os teus calendarios, tens de ter as tuas contas
de calendério configuradas nas Preferéncias do Sistema (em Contas de Internet)
no macOS, ou na aplicagdo Definicdes no iOS e iPadOS (em Calendario). A forma
mais facil de verificares se a Agenda devera ver os teus calendarios é consultar
a aplicagdo Calendario do sistema: se os calendérios aparecerem |4, a Agenda
também os devera ver. Consulta também a seccdo Resolugdo de problemas no fim
deste capitulo.

Selecionar os calendarios visiveis
Poderas nao querer que todos os teus calendarios sejam mostrados na Agenda e, por

exemplo, excluir calendérios de salas de reunido, etc. Podes fazé-lo indo as preferéncias
da Agenda.
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Sync Notes Between Devices With iCloud

Show Events from: | 13 Calendars

Play Use

Agenda £

Signed in as

Premium

STATUS: Bm

Gmai
(] Alexander Griekspoor
@ contacts

Other

© s Holidays
& Birthdays

© work

) Privé

Figura 73: Selecionar que calendéarios mostrar nas preferéncias

Premium: Selecionar que calendérios e listas de lembretes mostrar € uma funcio-
nalidade premium disponivel apenas mediante compra.

Associar uma nota a um evento do calendario
Para associares uma nota a um evento existente no calendario...

1. Seleciona a nota.
2. Clica/toca no botédo de calendério no canto superior direito da nota.
3. Se necessério, seleciona no calendério a esquerda a data em que o evento ocorre.
4. Seleciona o evento na cronologia do lado direito do popover.
5. Prime o botdo Associar ao evento.
X all-day | Privé
Contractors for iOS App Xmas Holidays
ret
. July 2019 ANV Calendar Events + A v
™ M T w T F s s Sun 21
2y v
all-day Vocanta
| f 2 3 a 8 4 Chorfest
stin )
8 9 10 1 12 13 14 08:30 | Prive
hey Call Tom
esit % 16 17 18 19 20 @ 21
1 by
22 23 24 25 26 27 28
\tity 12:00 | Momenta
Lunch with Janice
the 29 30 3
15:00 | Privé
s cC . | Book Flights
y dil 16:30 | Papers - Exchange
dt
Event: "Team Meeting”, 21 Jul 2019 Cancel

2 QUyosi mit @G 11 TS 1 IQYUS, LAUCH I 111 1ot

Figura 74: Selecionar um evento do calendério no popover de data
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Depois de associada, a nota passara a ter a data do evento e, se ainda nao |he tiveres
dado um titulo, o titulo da nota também serd atualizado. Quando alterares um evento na
aplicacdo Calendario, a Agenda trard essas alteragdes. Se mudares a data, por exemplo,
a data da nota também mudara na Agenda.

Uma segunda forma de criar uma nota associada a um evento do calendario é:

1. Abre o Painel de relacionados a direita clicando na pega a meia altura do lado direito
da janela, ou abre o popover de data mostrado acima.

2. Desloca até ao evento do calendario a que queres associar uma nota, clica/toca nele
e escolhe, no menu apresentado, a opg¢éo de criar uma nova nota para o evento ou
de associar o evento a nota selecionada.

Link to Selected Note

Link selected note "Topics” to
this event.

FEB
February 2021

Sun 21

Add a new note to project "On

the Agenda” linked to this event. ds8g | FIke

Call Tom

New Note from Template... 09:30 | Work

Add a new note from a template Team Meeting
to "On the Agenda” linked to this
event. 12:00 | Momenta

Lunch with Janice

Figura 75: O menu de a¢des de um evento do calendério na cronologia

Dica 1: Uma vez associada, aparecerd um pequeno icone de nota junto ao evento
na Cronologia, no Painel de relacionados. Ao clicares/tocares nesse icone, a lista
de notas salta diretamente para a nota.

Dica 2: Quando associas um evento do calendério a uma nota na Agenda, qualquer
texto no campo de notas do evento é automaticamente copiado para a nota da
Agenda. Tem em conta, porém, que para isto funcionar a nota na Agenda nao pode
j& conter outro texto no momento da associagdo.

Desassociar uma nota de um evento do calendario
Para desassociares uma nota de um evento associado no calendério...

1. Seleciona a nota.
2. Clica/toca no botao de calendério no canto superior direito da nota.
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3. Clica/toca no evento na cronologia a direita para o desselecionar
4. Prime o botao Desassociar evento.

Outras formas de desassociar um evento sdo clicando/tocando no evento na cronologia
do painel de relacionados e desassociando a partir do menu que aparece. Ou através
das opc¢des na roda dentada ou no menu Nota > Desassociar evento do calendario.

Associar varias notas a um evento do calendario
Por vezes podes ter varias notas relacionadas com o mesmo evento do calendario. Se

associares varias notas ao mesmo evento, isso € indicado na Cronologia, no Painel de
relacionados, por um icone de “vérias notas”. Se clicares/tocares nesse icone, verds um
menu com todas as notas associadas a esse evento. Ao escolheres qualquer uma delas,
a lista de notas salta diretamente para a nota associada.

09:30 | Work
Team Meeting

12:00 | M )
L Linked Notes
15:00 | P Programming Log
B Developing Yak App
16:30 | § Meeting with Contractors for
c i0S App
19:00 | N Developing Yak App
Pack surcase r

Figura 76: O menu com a lista de varias notas associadas a um evento

Associar por arrastar e largar
Uma forma facil de associar uma nota a um evento do calendério é arrastar um evento

do calendério para cima de uma nota:
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Sun 21

IV IESL
Meeting About Janice Going to Nepal 15 Feb 2018 s
. 3:3 rive
: ' 1 ‘ Call Tom
Present: 0l Christian [Elgle] £ Trevor ; !
(9:30 Work
Absent: | =i

Figura 77: Arrastar um evento do calendario para cima de uma nota

ou ao contrario, arrastar uma nota para cima de um evento do calendério:

Sun 21

08:30 Prive
Call Tom

Meeting About Janice Going to Mepal

! Team Meeting

Figura 78: Arrastar uma nota para cima de um evento do calendério

Criar um evento do calendario
Para criares e associares um novo evento dO calendério a uma nota...

Seleciona a nota para a qual queres criar o evento.

Clica/toca no botédo de calendério no canto superior direito da nota.
Define uma data ou um intervalo de datas para o evento (ver acima).
Clica/toca no botdo + no canto superior direito do popover de data.
Preenche os detalhes do evento, incluindo:

e O titulo do evento

1 g L8 =
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A data de inicio e de fim (no iOS, ao tocares na data de inicio e de fim aparece um
seletor de datas)
O calendério onde guardar o evento
* Uma localizagdo e/ou URL opcionais
e Um alerta a mostrar quando o evento se aproximar
6. Clica/toca no botao Criar.
7. Clica/toca no botdo Associar ao evento.

all-day | Privé

Meeting with Contractors for iOS App Xmas Holidays

- Drewand Alexaret

. . December 2018 v New Calendar Event
- Marcello is the desig

- Together they form

M T W T F Meeting with Contractors for iOS App

Agenda app. They v
Sample Data Paradc 1 2 22 December 2018
- Discussed project it Starts 15:35 v

- Discussed how they

Ends 16:05 30 min
- Coveredafewdesi 10 11 12 13 14 15 16
Work i
- What should by
17 18 19 20 21 (22 23 ©
Price? Quantity k74
- Howshouldthe 24 25 26 27 28 29 30 ®
- Needimagesc a1 5 minutes before v
- Peta was there to di -
and hyperlocal ad t
Cancel
[1] Who are these Guys:zmirnamar i e riagus, wawcrmmar i oo T

Figura 79: O formulério de detalhes do novo evento

Se ndo quiseres necessariamente associar um evento a uma nota, mas apenas criar
um novo evento sem teres de mudar para a aplicacdo de calendério, podes fazé-lo
clicando/tocando num dia no calendario do Painel de relacionados e selecionando a
opcao Novo evento no menu:
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Mew Mote on This Day g :
Add a new note to project *On July 2019

the Agenda* dated 21 Jul 2019.

New Note from Template...

Add a new note from a template 0&8:30 | Privé
to "On the Agenda’, dated 21 Ju Call Tom
2019,

09:30 | Work

Team Meeting

Mew Event
Add a new event to Calendar 12:00 | Momenta . .
app on 21 Jul 2019 Lunch with Janice

15:00 | Prive
Figura 80: A opc¢édo Novo evento no menu do dia

No iOS e iPadOS encontras também esta opc¢ado no botdo de adigdo no canto superior
direito do painel de relacionados:

& June 2021 o 4+

Figura 81: O botdo de adi¢cdo no topo do painel de relacionados no iPad

Premium: Criar um novo evento a partir da Agenda é uma funcionalidade premium
e exige a compra da atualizagdo de funcionalidades premium.

Dica: A Agenda analisa automaticamente a data no titulo da nota (por predefinicao,
o titulo da nota passa também a ser o titulo do evento do calendario) e seleciona
qualquer data encontrada como data de inicio. A data atualmente selecionada é
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mostrada tanto no calendario (que pode ser usado para alterar a data) como num
campo de texto por baixo do titulo do evento.

Meeting with Contractors for iOS App
22 December 2018

Starts 15:35 v

Podes usar este campo de texto para saltares rapidamente para outra data. Por
exemplo, podes escrever “préxima semana” ou “25 dez 2020” para mudares rapi-
damente o calendario para a data certa.

Alternar entre um evento de dia inteiro e um evento com hora
Para alternares entre um evento com hora e um evento de dia inteiro...

1. Clica/toca no botao a direita, junto a hora de inicio do evento.
2. Seleciona a opgao de menu para converter um evento com hora num evento de dia
inteiro, e vice-versa.

Starts 15:35 v |

Ll
Ends 16:05
Change to All-Day Event

Work Do not use a specific start and end
time for the event.

Change Time Zone...
@ Current: Europe/Lisbon (WET)

5 minutes before v F

Figura 82: O menu para alternar entre um evento com hora e um evento de dia inteiro
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Alterar o fuso horario de um evento
Para alterares o fuso horario de um evento...

1. Clica/toca no botdo mostrado na captura de ecra acima.
2. Navega no menu e seleciona o fuso horario pretendido para o evento.

Lembretes

Os lembretes podem ser Uteis para te manteres a par de tudo o que tens para fazer.
Na Agenda podes facilmente adicionar lembretes as tuas notas, usando um botéo ou
uma acdo de menu, ou escrevendo o atalho \remind. Os lembretes criados e editados
na Agenda sdo automaticamente sincronizados com a aplicagdo Lembretes.

Dar acesso aos Lembretes
Antes de a Agenda poder aceder aos teus lembretes, precisa da tua autorizacdo. Tens

de ligar os Lembretes a Agenda.
Para ligares os Lembretes a Agenda...

1. Abre o Painel de relacionados a direita clicando na pega a meia altura do lado direito
da janela.

2. No topo, clica/toca no botédo Dar acesso aos teus Lembretes.

3. Quando for pedido, autoriza a Agenda a aceder aos teus lembretes.

Timeline

Agenda + Calendar + Reminders

Agenda is designed to work
together with the Calendar and
Reminders apps. Grant Agenda
access to your calendars and
reminders to take advantage of the
features that make Agenda so
unique.

Learn More

Figura 83: O botao Dar acesso no topo do painel de relacionados

Nota: Se inicialmente recusares o acesso aos teus lembretes e quiseres dar acesso
a Agenda mais tarde, ao clicares/tocares em Dar acesso abrird as Preferéncias do
Sistema / a aplicacdo Definicbes, e terds de conceder o acesso a partir dai, na
seccgao Privacidade.
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Importante: Para que a Agenda veja os teus lembretes, tens de ter as tuas contas
de calendério configuradas nas Preferéncias do Sistema (em Contas de Internet)
no macOS, ou na aplicagdo Definicdes no iOS e iPadOS (em Lembretes). A forma
mais facil de verificares se a Agenda deveréa ver os teus lembretes é consultar a
aplicacdo Lembretes do sistema: se aparecerem |4, a Agenda também os devera
ver. Consulta também a sec¢do Resolucdo de problemas no fim deste capitulo.

Selecionar as listas de lembretes visiveis
Poderds ndo querer que os lembretes de todas as tuas listas sejam mostrados na

Agenda. Podes determinar de que listas sdo mostrados lembretes indo as preferéncias
da Agenda.

Premium: Esta é uma funcionalidade premium disponivel apenas mediante com-
pra. Se nao tiveres esta funcionalidade premium, todas as listas séo mostradas por
predefinicio.

Adicionar um lembrete
Para inserires um lembrete na tua nota...

No macOS:

1. Seleciona uma nota e coloca o cursor onde queres inserir o lembrete.
2. Escolhe Adicionar lembrete no menu Nota.

No iOS e iPadOS:

1. Seleciona uma nota e coloca o cursor onde queres inserir o lembrete.
2. Toca no botdo de adicdo na barra do teclado e depois no icone de lembrete.

Tasks

/ Setup GitHub repository
& Setup server at Heroku

& Investigate Swift s = ike

Kitura and Vapor

O Write basic serversi ates user

. ©

O Email questions to 5 LoniOS

app development

Figura 84: O icone de lembrete no menu do botdo de adigdo
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Depois...

3. Define uma data limite para o lembrete selecionando uma data no calendario ou
escrevendo uma data no campo de texto.

4. Preenche os detalhes do lembrete, incluindo:
e O titulo do lembrete

e Ahora limite (no iOS, ao tocares na hora aparece um seletor de horas)
e Alista de lembretes onde guardar o lembrete
5. Clica/toca no botéo Criar.

52000 Tuon2s

Sample Projects High Tea Inc.

On the Agenda
Inventory Request

Today 1 tepick

2 Tem
Search All

3. Sleeping bags &

leapick

| Wole June 2019 ~ v New Reminder

callTom
MoT W T F
Hoh Collect the Sleeping bags

Toam Moeting
‘Coming Thursday
7 8 - @, Recently Edited

Server Bugs
9 10 M 12 1B 1\ .

Programming Log
Bog 18 17 18 19 20 2 22

Going on Holiday!

Meeting with Contractor.

[ High ea nc. (R il esch up to 20°C.

B) Merketing covered with snow including some high hills

Meeting on Preparation for Nepal Trip
Present 2 siceJa penn 2 Choson BUEY

Absent: None

< Meeting Notes

Figura 85: O popover de detalhes do lembrete no iPad

Nota: S6 podem ser selecionadas datas limite no futuro; ndo é possivel criar um
lembrete com uma data limite no passado.

Aspeto dos lembretes

Depois de criado, um lembrete pode aparecer em quatro estados na nota. Quando
foi inserido mas ainda ndo foi agendado, aparece a cinzento, como na captura de ecra
acima. Isto significa que ainda nao foi inserido na aplicacdo Lembretes. Um lembrete
agendado fica laranja e passa a vermelho assim que atinge a data limite. Por fim, se um
lembrete for eliminado na aplicacdo Lembretes antes de atingir a data limite, aparecera
a cinzento com uma pequena cruz na nota.
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Remember the milk ©  Unscheduled
Remember the milk Incomplete

Remember the milk © Due

Remember the milk Completed

Figura 86: Os quatro aspetos de um lembrete numa nota

Adicionar um lembrete com a acdo \renind
Uma forma ainda mais répida de adicionar um lembrete é escrever o atalho de acéo

\remind. Escrever \remind ou \reminder equivale aos dois primeiros passos da sequéncia
Adicionar lembrete acima. No entanto, ao indicares parametros adicionais entre parén-
teses podes agendar diretamente um lembrete sem precisares do popover.

Por exemplo:

® \remind(today) agenda um lembrete para hoje daqui a 30 minutos

® \remind(today at 6pm) agenda um lembrete para hoje as 18 horas

® \remind(tomorrow evening) agenda um lembrete para amanha as 18 horas
e \remind(in 3 weeks) agenda um lembrete para daquia 21 dias

® \remind(25 dec 2020, at 8pm) agenda um lembrete para 25 de dezembro de 2020 as
20 horas

Opcionalmente, podes também indicar um titulo alternativo como primeiro parametro,
separado por um ponto e virgula.

Por exemplo:

® \remind(Remember the milk; tomorrow morning) resulta num lembrete com o titulo
Remember the milk agendado para as 9 da manha de amanha.

Podes também indicar a lista e se preferes um lembrete do tipo dia inteiro através de
parémetros, como descrito em mais pormenor no capitulo Criar e usar modelos:

e \remind(today at 6pm, list: important) agenda um lembrete para hoje as 18 horas
na lista de lembretes “important”
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® \remind(all-day: tomorrow) agenda um lembrete de dia inteiro para amanha
e estes também podem ser combinados:

® \remind(all-day: tomorrow, title: Remember the milk, list: "important") agenda
um lembrete de dia inteiro para amanha, com o titulo Remember the milk, na lista de
lembretes important.

Dica: A agdo \remind € apenas uma de varias a¢gdes Uteis que podes desencadear
escrevendo. Podes saber mais sobre elas no capitulo Criar e usar modelos.

Concluir lembretes a partir de listas de verificacao
No macQOS, se um item de uma lista de verificagcdo tiver um lembrete associado, clicar

na caixa de verificagdo com Shift premido também marca o lembrete associado como
concluido. No iOS 17 e posterior, podes tocar sem largar num item com caixa de verifi-
cagao que tenha um lembrete para uma interacdo mais rapida.

Editar lembretes
Para editares um lembrete...

1. Seleciona a nota que contém o lembrete

2. Clica/toca no icone do lembrete dentro da nota. Aparecerd o mesmo popover que
ao criar um lembrete.

3. Edita as propriedades do lembrete, incluindo, se quiseres, marca-lo como concluido.

4. Clica/toca no botao Guardar.

O lembrete editado serd também atualizado na aplicagdo Lembretes.

Em alternativa, podes clicar/tocar no lembrete no calendario que faz parte do Painel de
relacionados e selecionar Editar no menu que aparece.
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Go to Note
Jump to note “Untitled Note”
where this reminder is set.

Mark as Completed i
Completed reminders will no January 2021
longer appear in your timeline.
Today, Wed 20
Quick Reschedule
Quickly move the due date for 14:45 - Remember the milk in 50 min

“Remember the milk". Priv
rive

Call Tom

08:30

Change the title, due date or 09:30
other properties of this

Work
Team Meeting

12:00 | Momenta

Lunch with Janice

Show in Reminders...
Open Reminders app and high
light “Remember the milk" 15:00 | Prive

Book Flights

Figura 87: Editar um lembrete a partir do painel de relacionados

Eliminar um lembrete
Para eliminares um lembrete:

1. Seleciona a nota que contém o lembrete
2. Clica/toca no icone do lembrete dentro da nota.
3. Clica/toca no botao Eliminar no canto inferior esquerdo do popover.

O lembrete eliminado serd também removido da aplicagcdo Lembretes.

Em alternativa, eliminar o lembrete apagando simplesmente o icone no texto com a
tecla de retrocesso também elimina o lembrete. A diferenca em relacdo a forma acima
é que isto ndo elimina o lembrete da aplicacdo Lembretes, apenas do texto.

Adicionar um lembrete rapido
Se quiseres apenas criar um lembrete rapido fora do contexto de uma nota especifica,

podes fazé-lo clicando/tocando num dia no calendério do Painel de relacionados e
selecionando a opc¢édo Lembrete répido no menu:
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New Note from Template...

Add a new note from a template E."'_'I January 2021
to “On the Agenda” dated 13 =
Feb 2021.

Sat13
Mew Event D8:30 | Privé
Add a new event to Calendar Call Tom
app on 13 Feb 2021

09:30 | Work

Team Meeting

L 12:00 Momenta

Lunch with Janice

Figura 88: A opcédo Lembrete rapido no menu do dia

No iOS e iPadOS encontras também esta opc¢ado no botdo de adigdo no canto superior
direito do painel de relacionados:

& June 2021 o 4+

Figura 89: O botdo de adi¢cdo no topo do painel de relacionados no iPad

Premium: Criar um lembrete répido a partir da Agenda € uma funcionalidade
premium e exige a compra da atualizacdo de funcionalidades premium.

A cronologia

A Agenda oferece uma vista Unica e abrangente de todos os teus eventos do calendéario
e lembretes, agrupados por dia, numa lista de deslocag&o infinita chamada cronologia.
A cronologia permite também uma vasta gama de agdes sobre os itens que mostra,
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desde saltar para as notas associadas até criar novos eventos e lembretes e editar os
existentes.

u
[1s:) July 2019 o AV
08:30 | Privé
Call Tom
09:30 Work

| Team Meeting

12:00 Momenta
Lunch with Janice

15:00 Privé
Book Flights

16:30 | Papers - Exchange
Collect Gear

19:00 Momenta
Pack Suitcase

Figura 90: A cronologia a mostrar eventos e lembretes agrupados por dia

Navegar na cronologia
A cronologia é uma lista de deslocacdo infinita: vai buscar automaticamente o lote

seguinte ou anterior de itens do calendério quando deslocas para baixo ou para cima,
respetivamente. No macOS podes também deslocar pagina a pagina usando as setas
para cima e para baixo no canto superior direito.

A lista adapta-se também automaticamente a selecdo de notas na lista de notas do
painel central da janela da Agenda. A cronologia desloca-se automaticamente até ao
dia ou evento atribuido a nota selecionada, ou até hoje se a nota néo tiver data nem
evento atribuidos. Se estiver selecionada uma nota com data ou evento, o(s) dia(s) ou
evento relevantes serdo também realcados na cronologia com um fundo cinzento, e o
primeiro dia da selecdo é marcado com um circulo laranja.
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DEC

B December 2018 AV

Mon 17

all-day | Momenta

all-day | Privé

Xmas Holidays

Figura 21: Um dia realcado na cronologia correspondente a nota selecionada

Quando deslocas a cronologia para cima ou para baixo de tal forma que o(s) dia(s)
ou evento selecionados deixam de estar visiveis, aparecerd um botao circular junto ao
botado de seta (ou junto ao botdo de adicdo no iOS) no canto superior direito. Clicar/
tocar no botéao circular fard a cronologia voltar a deslocar-se até ao(s) dia(s) ou evento
selecionados.

DEC

.::] December 2018 o A v

all-day | Momenta

Figura 92: O botao circular para voltar ao dia selecionado

Dica: Um bom atalho de teclado a reter é 8T ou Visualizagdo > Mostrar o calendario
de hoje, que volta a centrar a cronologia em hoje.
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Filtrar a cronologia
Embora a cronologia siga normalmente de forma automatica as notas selecionadas,

podes filtréd-la e assim fixa-la num determinado dia ou intervalo de dias clicando/
tocando no icone de calendario por cima da cronologia.

Para filtrares a cronologia...

1. Clica/toca no icone de calendério por cima da cronologia.
2. Seleciona um dia ou intervalo de dias no popover do calendério.
3. Clica/toca no botao Filtrar.

Today
June 2019 AV Tomorrow
Yesterday
M i w T F
This Week
This Month
! 2 This Year
I * 4 ° . ? ® 3 Next 10 Days
eg Next Week 30 June 2019 o
L L L 13 14 L 16 Next Month

o 4
Next Year U

14:10 | F1 Calendar 2018

Last 10 Days Austrian Grand Prix

24 25 26 27 28 29 @ 30 Last Week
Last Month

nod Last Year

€, Recently Edited
the s
Clear 27 Jun 2019

Developing Yak App

Figura 93: O popover do calendério para filtrar a cronologia

Enquanto o filtro estiver ativo, o icone de calendéario muda para um icone de filtro
laranja.

Para devolveres a cronologia ao seu estado normal...

1. Clica/toca no icone de filtro por cima da cronologia.
2. No popover que aparece, clica/toca no botao Limpar.

O filtro também é limpo automaticamente se for selecionada uma nota cuja data atri-
buida ou evento associado caia fora do intervalo de dias filtrado.

Criar novos eventos e lembretes

Quando um dia esté selecionado no popover do calendério acima, aparece um botédo
de adigcdo no canto inferior esquerdo que permite criar:

® uma nova nota com a(s) data(s) selecionada(s) atribuida(s)
* um novo evento do calendario
e um novo lembrete répido
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Today
July 2019 ~ OV Tomorrow
Yesterday

This Week
This Month

1 & 8 B8 2 This Year
8 9 10 M 12 13 14 Next 10 Days
Next Week 21.July 2019
%5 16 17 18 19 20 [ 21 Next Month
Next Year Sunz)
22 23 24 25 26 27 28 08:30 | Prive
New Note with Date Last 10 Days ot Ca‘{l Tom
d a 29 30 31 Last Week

09:30 | Work

Last Month
Last Year

Team Meeting

12:00 | Momenta
Lunch with Janice

New Event

Add a Clear

on 21 Jul

15:00 | Pr

Book Flights

ind Vapor Research

3is taken from Quora

Figura 94: O botado de adigdo no popover do calendario

Uma segunda forma de criar uma nova nota, evento do calendério ou lembrete rapido
é clicar/tocar em qualquer cabecalho de dia na cronologia.

New Note on This Day...
Add a new note to a chosen
project, and set its date to 4 Jul

2019. JuL

July 2019 AN
New Event [ PremIUM |
Add a new event to Calendar app
on 4 Jul 20189. )

all-day Prive
Buick Remiinder Colonias de Ferias CSC...
Add a new reminder to the all-day | US Holidays
Reminders app, due Independence Day
Today.

all-day Birthdays

Matt Wood's 40th Birth...

Figura 95: O menu mostrado ao tocar num cabecalho de dia na cronologia

Dica: N&o precisas de clicar/tocar no dia final para um novo evento ou lembrete na
lista. Como podes na mesma alterar as datas no popover que aparece para editar
os detalhes, podes iniciar o processo tocando em qualquer dia da cronologia, se
quiseres.

Premium: A cronologia permite criar um novo lembrete fora do contexto de uma
nota, um chamado lembrete rdpido. Esta € uma funcionalidade premium disponivel
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apenas mediante compra. Também a criagdo de um novo evento do calendério sé
estd disponivel como funcionalidade premium.

Acoes da cronologia
Quando clicas/tocas nos itens da cronologia, é apresentado um menu com as agdes
possiveis.

Go to Linked Note...
Jump to a note that is linked to
this event

v
New Note Linked to Event July2019 ey
Add a new note to project
» and link it to this event

Sun 21

08:30 | Privé

Quick Reschedule Call Tom
Quickly move the start of event 09:30 | work
“Team Meeting".
Edit 12:00 | Momenta
Change the duration, title, date, or Lunch with Janice
other properties of this event. B

wer 15:00 ‘ Privé
Unlink Note... Book Flights
Remove the link between a note 16:30 | Papers - Exchange
and this event. Collect Gear

19:00 | Momenta

Show in Calendar... Pack Suitcase

Open this event in Calendar app

Mon 22

Figura 96: O menu de a¢des de um item da cronologia

Acoes de dia
Ao tocares num cabecalho de dia na cronologia, ficam disponiveis as seguintes a¢des,
quando aplicaveis:

Ir para a nota atribuida - Saltar para a nota atribuida a este dia na lista de notas
Nova nota neste dia - Criar uma nova nota com o dia selecionado atribuido

Novo evento - Criar um novo evento do calendério com inicio no dia selecionado
(funcionalidade premium)

Lembrete répido - Criar um novo lembrete, sem relagcdo com qualquer nota, com o dia
selecionado como data limite (funcionalidade premium)

Acoes de eventos do calendario

Ao tocares num evento do calendario na cronologia, ficam disponiveis as seguintes
acdes, quando aplicaveis:

Ir para a nota associada - Saltar para a nota associada a este evento na lista de notas

Associar & nota selecionada - Associar o evento selecionado a nota atualmente seleci-
onada na lista de notas

Nova nota associada ao evento - Criar uma nova nota associada ao evento selecionado
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Reagendar rapidamente - Reagendar o evento selecionado para comecgar numa data
diferente (funcionalidade premium)

Editar - Editar as propriedades do evento selecionado (funcionalidade premium)
Desassociar nota - Remover a associacdo entre a nota associada e o evento selecionado

Mostrar no Calendario - Abrir a aplicagcdo de calendério predefinida e mostrar o evento
selecionado

Dica: No macOS, a Agenda abre a tua aplicagcdo de calendario predefinida ao
usares a agao Mostrar no Calendario. Podes alterar a predefinicdo para a tua
aplicacado de calendério favorita indo as preferéncias da aplicacdo Calendario do
sistema:

@ General

General Accounts Alerts Advanced

Default calendar app VAt Wer 2ol s h

Days per week Fantastical 2 ,
Start week on ¢ /°Ct- 3
Scroll in week view by: Week

Figura 97: A definicdo da aplicagdo de calendério predefinida nas preferéncias do
Calendario do sistema

Acoes de lembretes
Ao tocares num lembrete na cronologia, ficam disponiveis as seguintes acdes, quando
aplicaveis:

Ir para a nota - Saltar para a nota a qual o lembrete selecionado foi adicionado.

Adicionar & nota selecionada - Adicionar o lembrete selecionado a nota atualmente
selecionada na lista de notas

Nova nota com lembrete - Criar uma nova nota com o lembrete selecionado

Marcar como concluido - Marcar o lembrete selecionado como concluido
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Reagendar rapidamente - Reagendar o lembrete selecionado para uma nova data limite
(funcionalidade premium)

Editar - Editar as propriedades do lembrete selecionado (funcionalidade premium)

Mostrar nos Lembretes - Abrir a aplicagdo Lembretes e mostrar o lembrete selecionado

Resolucao de problemas

Os meus calendarios do Google ou do Outlook nido aparecem na Agenda
Verifica primeiro se os calendéarios aparecem na aplicacdo Calendéario do sistema. Se

ndo aparecerem, terds de configurar a tua conta de calendério do Google ou do
Outlook nas Preferéncias do Sistema (em Contas de Internet) no macOS, ou na aplicacdo
Definigdes no iOS e iPadOS (em Calendario). Assim que os calendéarios aparecerem na
aplicagdo Calendério do sistema, a Agenda também os devera ver. Se aparecerem na
aplicacdo Calendario do sistema mas ndo na Agenda, consulta o ponto seguinte.

Os meus calendarios e listas de lembretes do trabalho ndo aparecem na
Agenda

Se o teu Mac, iPhone ou iPad for gerido pela tua empresa através dos chamados perfis
de gestdo de dispositivos mdéveis (MDM), isso pode impedir a Agenda de aceder aos
calendérios do trabalho (por ex. do Office365 ou do Exchange). Para verificares se é esse
o caso, vai a Definicdes > Geral > Perfis e vé se tens efetivamente um perfil MDM insta-
lado e se ele inclui a seguinte restricdo especifica: “N&o é permitido abrir documentos
de aplicacbes geridas em aplicacdes ndo geridas”. Se tiveres um perfil MDM com esta
restricdo instalada, por predefinicdo ndo permitird a partilha dos teus calendérios com
a Agenda.

Para resolveres isto, teras de falar com o administrador do teu local de trabalho, que
poderd conceder a Agenda a autorizacdo necessaria para aceder aos teus calendéarios
geridos. Concretamente, ou a Agenda tem de ser adicionada como aplicacdo gerida
no perfil MDM, o que lhe permite aceder aos dados de calendério do iOS, ou a restricdo
“Né&o é permitido abrir documentos de aplicacdes geridas em aplicacdes ndo geridas”
tem de ser removida do perfil MDM.

Navegar pelas tuas notas

Um aspeto da Agenda que a distingue de outras apps de notas € um conjunto variado
de poderosas funcionalidades de navegacdo. Os teus projetos ndo sdo lineares, e
precisas de conseguir saltar entre eles, bem como através do tempo, para chegares a
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informacdo importante, mesmo enquanto escreves novas notas. Este capitulo apresenta
as ferramentas que a Agenda te dé para navegares eficientemente pelos teus projetos.

Barra lateral
A barra lateral a esquerda funciona como uma lista de origem para toda a app. Contém

s

as tuas categorias, projetos e visdes gerais. E muitas vezes a tua primeira paragem
quando navegas na Agenda.

On the Agenda
) Today
Search All

Welcome.

On the Agenda
High Tealinc.
- ” D Today
Vacationin the Pencils
Developing Yak App Search Al
Trash
Team Mesting
Marketing Plan
Welcome:

Schoaltrip High Tea Inc.

Movies to Watch Vacation in the Pencils

' Developing Yak App
Miscelaneous

Team Meeting

Marketing Pien

©) Miscelaneous

Figura 98: A barra lateral a mostrar categorias, projetos e visdes gerais

Projetos
Para mostrares uma nota especifica num dado projeto...

1. Seleciona o projeto na barra lateral a esquerda. Nota que no iOS podes ter de des-
lizar a barra lateral a partir da margem esquerda do ecra para a revelares primeiro.
2. Desloca-te para baixo até a nota.

Se tiveres adicionado datas as tuas notas, por predefinicdo, deslocares-te para baixo
significa recuar no tempo. Podes alterar a ordem clicando no titulo do projeto no topo.

Nota: A Agenda mantém o registo da tua posicdo no projeto, para que as mesmas
notas aparecam da préxima vez que selecionares o projeto, mesmo depois de
saires da app.

Visoes gerais
As visGes gerais sdo colegbes especiais de notas que funcionam como pesquisas que
se atualizam automaticamente. Algumas sado integradas, como a visdo geral Na Agenda,

e outras sdo criadas a partir de pesquisas guardadas.

Para acederes rapidamente as notas em que estds a trabalhar ativamente...
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1. Seleciona a visdo geral Na Agenda.
2. Seleciona ou desseleciona o botdo de ponto amarelo no canto superior esquerdo
de cada nota para indicares quais estdo atualmente na tua agenda.

Para acederes a notas que caem no dia de hoje, ou que incluem hoje num intervalo de
datas...

1. Seleciona a visdo geral Hoje.
2. Desloca-te para localizares a nota relevante.

Podes saber mais sobre a organizagao dos teus projetos no capitulo Organizar projetos,
e sobre a criagdo de vistas inteligentes no capitulo Pesquisar e filtrar.

Menu de salto
Para saltares rapidamente para uma nota num projeto...

1. Clica/toca no titulo do projeto no topo da lista de notas.
2. No menu de salto que aparece, escolhe a nota.

Isto é particularmente Util para projetos muito longos, com muitas notas.

Sample Projects

progressofz ~ imples of meeting not:
. High Tea Inc.
planning.
About this Sample

Notes are so v notes appear first); th

Team meeting - 07 Mar 2018

for new proj¢ ng on the project title i

Meeting About Tom's Successor
Newspaper Report

Meeting About Tom's

Team n Disappearance
Basart Meeting About Peta
d Meeting About Peta's Findings

Absent: [ i
Meeting on Nepal Trip

Mesting Ne Meeting About Janice Going
to Nepal

- Firstiter

Flight Details for Nepal

Actions Inventory Request

O first actiy Climate of Nepal
Meeting on Preparation for
Nepal Trip

Meetin Yak Research

Base Camp Research

Meeting Pli Team Members

- Discuss ) _
First Meeting
- Cal
i Business Registration
- Ma nt.

- Who wil
- What are next steps for project in Nepal?

- Still need to follow up Yak meat suppliers.

Figura 99: O menu de salto, com a opcéo de inverter a ordem de ordenacéo

Dica: O menu de salto também te permite inverter a ordem de ordenacao das
tuas notas para mais antigas primeiro em vez de mais recentes primeiro, e vice-
-versa.

Dica: Podes navegar no menu usando as teclas de setas e premir Enter para
selecionares a opgdo que queres. Também podes comecar a escrever (no macOS,
ou se tiveres um teclado fisico no iPadOS, ou puxando o menu para baixo no iOS
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e iPadOS para revelar um campo de pesquisa), para filtrar o menu com base nos
caracteres introduzidos que aparecem no titulo.

Abrir rapidamente

Para encontrares rapidamente qualquer nota, projeto ou visdo geral na tua biblioteca
da Agenda, podes usar a funcionalidade Abrir rapidamente.

No macOS, ou se tiveres um teclado fisico no iPadOS: 1. escreve L + [barra de espacos]
ou {+3-0O para revelares este popover:

High Tea Inc. weeting Ab:

Agenda| ® .
Tom's Disappearar
3 and G

Notes

M Work Welcome
llowing Tom's unexpected
What Can | Use Agenda For?
is, but there is some evid
Why Agenda?
raught to attend; she fear

M Work Holiday in the Pencils act with the lawyers. She -

On the agenda for today is to

Figura 100: O popover Abrir rapidamente no macOS

Também podes simplesmente tocar no nome da categoria no topo da lista de notas
("Work” na captura de ecra acima).

2. comeca a escrever para filtrares a lista de resultados e usa as teclas de setas e/ou

prime Enter para selecionares a nota, o projeto ou a visdo geral para onde queres
saltar.

Premium: A funcionalidade Abrir rapidamente é uma funcionalidade premium,
disponivel apenas mediante compra.

No iOS: 1. toca e mantém premido o titulo do projeto no topo do ecra e serd mostrado
o menu de abertura répida:

94



fearch

Overviews
On the Agenda
) Today
2. Ssearch Al
] Trash
Sample Projects
Welcome
High Tea Inc.
Vacation in the Pencils
Developing Yak App
Other Projects

(=1 Attachments

Figura 101: O menu Abrir rapidamente no iOS

2. comeca a escrever para filtrares a lista de resultados e toca ou prime Enter para
selecionares a nota, o projeto ou a visdo geral para onde queres saltar.

Dica: Se puxares para baixo qualquer menu na Agenda para iOS e iPadOS, podes
revelar um campo de pesquisa para filtrar o menu. Se continuares a puxar o menu
para baixo, o campo de pesquisa ganha automaticamente o foco e o teclado é
mostrado, poupando-te um toque extra. Isto funciona em qualquer menu.

Para além de filtrar pelo titulo, o painel Abrir rapidamente também suporta as seguintes
consultas:

° pesquisas por data como today, yesterday, last week, 21 march, etc.

* recent: notas editadas nas Ultimas 48 h

® now: notas a decorrer agora

® next ou upcoming: notas que se avizinham nas préximas 48 h

e carlier: notas de hoje mais cedo

Painel de informacées relacionadas

Tal como a barra lateral de projetos a esquerda, a Agenda tem uma segunda barra
lateral a direita, chamada painel de relacionados. Apresenta informacao relacionada
com as notas que selecionas na lista de notas.
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| e
d eawe
] [sekrans
| T e B pive

| Book Flights.

Coliect Gear First Meeting
Pack Sutcase Mesting on Nepal Trip

Untitled Note

Programming Log

Figura 102: O painel de relacionados a direita da janela
Para acederes ao painel de relacionados...
No macOS:

Podes revelar ou ocultar o painel de relacionados através do menu Vista, escolhendo
Mostrar/Ocultar painel de relacionados , arrastando o separador da barra lateral ou
clicando na pequena pega cinzenta ligada ao painel. Se ndo conseguires ver a pega,
move o rato sobre a margem direita da janela até ela aparecer. Também podes usar um
deslize com dois dedos para a esquerda ou para a direita para mostrares e ocultares o
painel de relacionados, respetivamente.

No iOS e iPadOS:

Podes deslizar a partir da margem direita do ecrd e em direcdo a ela para tornares o
painel de relacionados visivel ou para o ocultares, respetivamente. Tal como no Mac,
também podes tocar na pequena pega cinzenta ligada a barra lateral para alternares
a sua visibilidade e, num iPad com teclado fisico, também podes usar um deslize com
dois dedos.

Novo na Agenda 23: O painel de relacionados percorre agora trés estados —
Fechado, Compacto e Expandido — em vez de apenas dois. O modo compacto
mostra a Cronologia e uma lista curta de notas editadas recentemente e de
notas relacionadas; o modo expandido da mais espaco a cada seccdo. A pega, o
comando de menu e o deslize com dois dedos avangam todos no ciclo, e a Agenda
recorda o teu estado preferido entre sessoes.

A seguir seleciona uma nota e observa as informacdes a adaptarem-se para mostrar o
que é relevante para a nova selecéo.
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Cronologia
Para saltares para uma nota que tenha sido atribuida a um dia, ligada a um evento de

calendario ou que contenha um lembrete mostrado na Cronologia...

¢ Clica/toca no dia, evento ou lembrete. Aparecerd um menu com opgdes, com a
possibilidade de saltar para a nota.

e Um atalho ainda maisrapido é clicar ou tocar no pequeno icone de nota na cronologia
a direita: seleciona diretamente a nota na lista de notas ao centro.

Se estiverem vérias notas ligadas ao mesmo dia ou evento, € mostrado um icone de
nota dupla, e clicar/tocar nele mostrard um menu para escolheres a nota para a qual
queres saltar.

& June 2019 —+

Mon 24

6:30 PM - lcepick

Figura 103: Os icones de nota mostrados na Cronologia
Podes saber mais sobre como usar a Cronologia no capitulo Datas, eventos e lembretes.

Editadas recentemente
Para visitares uma nota que foi editada recentemente...

1. Abre o painel Informagées relacionadas, se necessério (como descrito acima).
2. Seleciona uma das notas da lista Editadas recentemente.
3. Desloca-te para baixo para veres uma lista mais longa.

Notas relacionadas
Para ires para uma nota relacionada com a selecdo atual...

1. Abre o painel Informagées relacionadas, se necessario (como descrito acima).
2. Seleciona uma das notas da lista Notas relacionadas.
3. Desloca-te para baixo para veres uma lista mais longa.
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Esta lista baseia-se em informagdes como etiquetas e pessoas. Podes saber mais
sobre como usa-las no capitulo Etiquetas, pessoas, acbes de texto e ligacoes.

Contrair notas

Embora ndo seja uma funcionalidade puramente de navegacéo, contrair notas pode
ajudar-te a encontrar coisas mais facilmente, reduzindo o espaco ocupado por notas
que nao sdo relevantes de momento.

Para contraires uma nota...

1. Faz duplo clique/toca no topo da nota, na barra do titulo, ou clica/toca no ponto cor
de laranja ao lado do titulo e escolhe a opgdo de contrair no menu.

Para expandires uma nota contraida...

® Faz duplo clique/toca na barra do titulo ou clica/toca no ponto cor de laranja ao lado
do titulo e escolhe a opcgdo de expandir no menu.

No iOS também podes usar o gesto de beliscar para contrair e expandir notas (consulta
o capitulo Gestos). Jd no Mac (e no iPad com teclado externo) podes usar os comandos
de menu e os atalhos de teclado correspondentes, descritos no capitulo Atalhos de
teclado.

Historico

A Agenda inclui uma funcionalidade mais comum nos navegadores web: um histérico.
Podes recuar pelas tuas a¢coes de navegagao e depois avangar novamente. Isto é muito
util se quiseres encontrar rapidamente informacao noutro projeto ou numa nota antiga
e depois voltar para onde estavas a editar.

Para recuares no teu histérico de navegacéo...

¢ Clica na pequena seta para tras na parte inferior da barra lateral esquerda.
e Usa o item de menu Vista > Retroceder.
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High Tea Inc.

Holiday in the Pencils

Developing Yak A...

Se tiveres recuado no histérico, podes avan-
car novamente.

e Clica na pequena seta para a frente na parte inferior da barra lateral.
e Usa o item de menu Vista > Avancar.

Tanto no macOS como quando usas um iPad com teclado fisico, também podes usar os
atalhos de teclado "3 «— / —, descritos no capitulo Atalhos de teclado.

Dica: Se clicares/tocares e mantiveres premidos os botdes de seta, aparecerd um
popover com todo o histdrico, permitindo-te recuar ou avangar no tempo em
passos maiores:

About this Sample
High Tea Inc.

Scuba diving

On the Agenda

Figura 104: O popover do histérico a listar localizagdes anteriores

99



Janelas separadas
Podes abrir notas numa janela separada no macOS e no iPadOS. Basta ires ao fim da
nota e tocares no botdo a direita que mostra janelas sobrepostas.

Dica: No macOS, podes fazer Alt+Shift+clique numa ligacdo de nota para abrires
a nota ligada numa nova janela.

Premium: A funcionalidade de janelas separadas é premium, disponivel apenas
mediante compra.

Navegacao com o teclado

No macOS, quando moves paragrafos para cima ou para baixo usando atalhos de
teclado, a posicdo de deslocamento acompanha automaticamente o paragrafo para
que ele se mantenha a vista.

A Agenda suporta um grande nimero de agdes e atalhos de teclado para te ajudar a
navegar rapidamente entre notas e entre as varias partes do ecra. Por exemplo, podes
saltar entre a barra lateral e a lista de notas usando a teclatab e as setas para a esquerda/
direita. E entre itens selecionados na barra lateral e notas selecionadas usando as setas
para cima e para baixo.

Podes saber mais sobre as agdes e atalhos de teclado suportados no capitulo Atalhos
de teclado.

Pesquisar e filtrar

A Agenda permite-te pesquisar notas rapidamente e filtrar as notas visiveis para corres-
ponderem a pesquisa atual. Além disso, podes restringir as pesquisas a um intervalo de
datas e também a notas atualmente marcadas como na agenda.

Pesquisar notas
Para pesquisares um determinado termo em qualquer parte da Agenda...

1. Clica no botédo da lupa para iniciar a pesquisa.
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Figura 105: O campo de pesquisa com o botdo da lupa

2. Escreve otermo que queres pesquisar no campo de pesquisa. Podes pesquisar texto
simples, mas também usar as muitas op¢des de pesquisa para encontrares notas por
etiqueta, pessoa, estado e outros tipos de contetdo.

3. Clica em qualquer resultado da lista para saltares para essa nota.

Se introduzires varios termos, s6 as notas que contenham todos eles correspondem
e sdo mostradas. Podes alterar este comportamento clicando nos termos de pes-
quisa e definindo o "Modo de filtro”.

Destaque dos resultados da pesquisa
Quando selecionas um resultado da pesquisa, os termos correspondentes sdo desta-

cados diretamente no conteddo e no titulo da nota, o que facilita encontrar aquilo que
procuras. Podes percorrer as correspondéncias destacadas dentro de uma Unica nota
e usar o comando Procurar seguinte (G no macOS) para te moveres entre as notas
correspondentes nos resultados.

Pesquisar no Spotlight
A Agenda integra-se com o Spotlight no macOS e no iOS, pelo que as tuas notas

também aparecem nos resultados de pesquisa do Spotlight em todo o sistema. Nao ha
nada que precises de ativar — desde que a indexagao do Spotlight esteja ativa no teu
dispositivo, as tuas notas da Agenda sdo incluidas automaticamente.

Pesquisar datas e intervalos de datas
Para restringires os resultados da pesquisa a notas dentro de um determinado intervalo
de datas...

1. Clica no botao da lupa para iniciar a pesquisa.
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2. Introduz os termos de pesquisa que quiseres.
3. Clica no botao de calendario na extremidade direita do campo de pesquisa:

Q

13 14 % 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31

Figura 106: O popover de datas para restringir uma pesquisa a um intervalo de datas

4. Clica numa data no popover.
5. Se quiseres um intervalo de datas, podes...
e Clicar/tocar e arrastar ao longo das datas, ou...

e Clicar na data inicial e depois clicar na data final mantendo premida a tecla Shift
no macOS.

Dica: As datas que tenham uma nota associada apresentam um ponto amarelo, o
que facilita concentrares-te nas datas que provavelmente procuras.

Pesquisar por estado

As notas com o botdo de ponto amarelo selecionado sdo aquelas em que estas a
trabalhar de momento. Estdo na agenda.

Para incluires apenas notas que estejam Na Agenda nos resultados da pesquisa...

1. Pesquisa como descrito acima.

2. Clica no botdo redondo na extremidade direita do campo de pesquisa e escolhe
Marcadas como Na Agenda como filtro de pesquisa.
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Q|

Marked as On The Agenda
Only show notes that appear on the
On The Agenda overview.

Marked as Done
Only show notes that have been
marked as done

Unmarked as Done
Only show notes that have not yet
been marked as done.

Marked with Color...

Only show notes that have been
marked with a color.

Figura 107: Escolher um filtro de estado para a pesquisa

De forma semelhante, também podes filtrar por outros estados, como o facto de uma
nota ter sido marcada como concluida e a cor que lhe foi atribuida.

Dica: Clicar no botdo redondo com a tecla Command premida ativa instantanea-
mente o filtro Marcadas como Na Agenda, ao passo que clicar no botdo com a
tecla alt/option ativa o filtro Marcadas como concluidas sem ser preciso passar pelo
menu.

Filtrar as notas visiveis

Quando pesquisas, obténs uma lista de resultados. Se, em vez disso, quiseres filtrar
a lista visivel de notas usando os termos de pesquisa, basta clicares no botao “Filtrar
notas” na parte inferior da lista de resultados da pesquisa.

Quando o fazes, vés aparecer um botao de filtro ativo no lugar do icone de pesquisa (a
lupa). Este filtro aplica-se a quaisquer notas que aparegam, até o desativares com um
clique ou um toque.
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20:00 Family
Interstellar (10th Anniv...

Figura 108: O botao de filtro ativo mostrado no lugar do icone de pesquisa

Filtrar texto
Podes usar o campo de pesquisa para filtrar a lista de notas visiveis. S6 sdo incluidas as

notas que correspondem a pesquisa.

Por vezes, o que queres é filtrar o contelido de cada nota. Por exemplo, talvez sé queiras
ver as tarefas por concluir das notas e ocultar o resto.

A filtragem do conteldo das notas estd disponivel na Agenda quando tocas no titulo
do projeto na parte superior da lista de notas e usas o botdo no canto superior direito.

General

Overviews
On the Agenda
. Today
Add New Note
(v) ToDo

Active Tasks

Figura 109: O botéo de filtro de conteido no canto superior direito do menu do projeto
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Premir esse botdo revela uma grande variedade de tipos de conteudo diferentes.
Escolhe os tipos de conteldo que queres incluir. Todos os outros tipos permanecem
ocultos.

- N D TR T T W ¢
General
< Back
Filter Content to Show...
Select text content you want to see
All Text Content
notes matching "car” in this project.
@& Outline
Note Title
Headings

First Paragraph

List ltems

Unchecked
Checked
Dashed or Bulleted

Numbered

Figura 110: A lista de tipos de contetido que podes incluir no filtro

Se tiveres um Unico projeto ou uma Unica visdo geral selecionado, o filtro de texto é
guardado com ele e até sincroniza para os outros dispositivos.

Pesquisar etiquetas e pessoas

Os termos introduzidos no campo de pesquisa correspondem a qualquer texto da nota,
incluindo etiquetas e etiquetas de pessoas. Se quiseres, podes restringir a pesquisa
para corresponder apenas a etiquetas ou a pessoas, em vez de a todo o texto.

Para pesquisares uma etiqueta, escreve o simbolo # seguido da etiqueta, ou usa a lista
de preenchimento automatico que aparece para selecionares a etiqueta.

Para uma pessoa, escreve @ em vez disso.

Também podes usar agdes para pesquisar etiquetas e pessoas. Por exemplo, em
vez de escreveres #, podes escrever \tag.

Pesquisar dentro de anexos

A Agenda consegue pesquisar dentro dos teus anexos, incluindo ficheiros PDF, Word,
RTF e de texto simples. Quando é encontrada uma correspondéncia, a nota que contém
0 anexo aparece nos resultados da pesquisa tal como qualquer outra correspondéncia.

Premium: Pesquisar dentro de anexos é uma funcionalidade premium, disponivel
apenas mediante compra.
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Preenchimento automatico na pesquisa
Vimos que podes usar \tag para pesquisar etiquetas. O painel de pesquisa mostra uma
lista de opcdes a tua escolha.

Isto funciona também para muitos outros atributos. Se escreveres apenas \, a lista de
preenchimento automatico revela inimeras propriedades que podes pesquisar.

]

\

Properties
on-the-agenda
title
assigned-date
linked-event
calendar
color
pinned
footnote
done
locked
shared
edited-date
creation-date

template

Figura 111: Alista de preenchimento automético das propriedades pesquisaveis

Pesquisar notas arquivadas
Por predefinicéo, os resultados da pesquisa incluem notas de projetos arquivados, para
que nao tenhas de te preocupar em perder notas antigas relevantes.

Criar uma vista inteligente a partir de uma pesquisa

Sempre que fizeres uma pesquisa em todos os projetos, tens a opgdo de a converter
numa vista inteligente que serd continuamente mantida atualizada e passara a ser uma
entrada na lista de origem. Além das pesquisas guardadas personalizadas, a Agenda
inclui uma visdo geral To Do incorporada que mostra automaticamente todas as notas
que contenham itens de lista de verificacdo por concluir.

Por exemplo, se pesquisares notas que incluam a etiqueta #work e tenham a data de
hoje, podes guardar essa pesquisa, dando-lhe talvez um nome como “Trabalho para
hoje". Esta visdo geral atualiza-se automaticamente a medida que editas e acrescentas
notas. Podes abrir a visdo geral para veres todas as notas que contenham a etiqueta
#work e incluam um intervalo de datas que abranja hoje.

Para guardares uma pesquisa...

1. Faz uma pesquisa.
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2. Clica ou toca no botdo no canto inferior esquerdo do painel de pesquisa.

#work @ B
Tag

working

any

none

Keep As Plain Text

{t  Manage Tags

3. Introduz um nome para a nova visdo geral na barra lateral.

4. Se a tua pesquisa incluir uma data, também tens de fazer uma selecdo na parte
inferior do popover. Isto indica a Agenda como queres que a data seja interpretada.
(Vé a seccao seguinte.)

5. Também podes escolher uma opcédo de filtragem de texto. Por predefinicdo
mostra todo o texto, mas podes optar por aplicar o filtro atual, ou gerar
um filtro baseado na pesquisa para mostrar apenas os paragrafos relevantes.

Overview Name

#work, Today

Show Notes Assigned to
Today
15 Jan 2025

Filter Note Content to Include
All Text
Text Matching Current Filter

Text Matching Search

Cancel

Premium: Guardar pesquisas é uma funcionalidade premium e exige que tenhas
comprado a atualizacdo de funcionalidades premium.
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Datas relativas vs datas absolutas
Talvez te perguntes como sao tratadas as datas nas pesquisas guardadas. Quando

guardas a pesquisa, tens a opgao de as datas serem interpretadas como relativas a data
atual (por exemplo, amanha) ou como uma data absoluta (por exemplo, 22 de janeiro
de 2018).

Uma data relativa move-se ao longo do tempo, a medida que a data atual muda.
Amanha serd sempre o dia seguinte a data atual.

Uma data absoluta ndo muda. Esté fixa no tempo, independentemente da data em que
a pesquisa é feita.

Dica: As vistas inteligentes também mantém etiquetas de data relativa como
#defer (today) a atualizar-se todos os dias, para que a tua visdo geral reflita sempre
a data atual.

Abrir rapidamente
Para encontrares rapidamente qualquer nota, projeto ou visdo geral na tua biblioteca
da Agenda, podes usar a funcionalidade Abrir rapidamente.

No macOS, ou se tiveres um teclado fisico no iPadOS: 1. escreve /L + [barra de espago]
ou {+3-O para revelar este popover:

High Tea Inc. wceting Ab

ey

Agendal 5
! Tom's Disappearar

views - 2Ty
L and

Notes
M Work Welcome
llowing Tom's unexpected
What Can | Use Agenda For? ;
is, but there is some evid

Why Agenda?
raught to attend; she fear

M Work Holiday in the Pencils act with the lawyers. She «

On the agenda for today is to

Figura 112: O popover Abrir rapidamente no macOS

Também podes simplesmente tocar no nome da categoria na parte superior da lista de
notas ("Work” na captura de ecra acima).

2. comeca a escrever para filtrares a lista de resultados e usa as teclas de setas e/ou
prime Enter para selecionares a nota, o projeto ou a visdo geral para onde queres
saltar.
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Premium: A funcionalidade Abrir rapidamente é uma funcionalidade premium,
disponivel apenas mediante compra.

NoiOS: 1.toca sem largar no titulo do projeto na parte superior do ecré e serd mostrado
o menu de abertura rapida:

fearch
Overviews
On the Agenda
( Today
Q,  search All
U Trash
Sample Projects
Welcome
[Z] High TeaInc.
Vacation in the Pencils
Developing Yak App
Other Projects

(i Attachments

Figura 113: O menu Abrir rapidamente no iOS

2. comeca a escrever para filtrares a lista de resultados e toca ou prime Enter para
selecionares a nota, o projeto ou a visdo geral para onde queres saltar.

Dica: Se puxares para baixo qualquer menu na Agenda para iOS e iPadOS, podes
revelar um campo de pesquisa para filtrar o menu. Se continuares a puxar o menu
para baixo, o campo de pesquisa ganha automaticamente o foco e o teclado é
mostrado, poupando-te um toque. Isto funciona em qualquer menu.

Além de filtrar por titulo, o painel Abrir rapidamente também suporta as seguintes
consultas:

® pesquisas de data como today, yesterday, last week, 21 march, etc.

® recent: notas editadas nas ultimas 48 horas

® now: notas a decorrer agora

® next ou upcoming: notas que se aproximam nas proximas 48 horas

e carlier: notas de mais cedo hoje
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Guia rapido da sintaxe de pesquisa

Termo
Introduz um Unico termo no campo de pesquisa para mostrares apenas as notas que

contenham o termo no conteddo de texto, no titulo ou nas etiquetas.

Por exemplo, escrever “cat” faz com que sejam mostradas apenas as notas que contém
“cat” no texto, no titulo ou nas etiquetas.

Varios termos
Se introduzires varios termos, sdo mostradas as notas que incluam todos eles.

Por exemplo, escrever cat dog mostra as notas que correspondem tanto a “cat” como
a ”dOg".
Etiqueta

Introduzir um termo também pesquisa as etiquetas de uma nota. Se quiseres restringir
a pesquisa apenas as etiquetas, usa o simbolo #.

Por exemplo, para pesquisares notas que contenham a etiqueta “cat”, introduz #cat no
campo de pesquisa.

Pessoa
Introduzir um termo também pesquisa as etiquetas de pessoa de uma nota. Se quiseres

restringir a pesquisa apenas as etiquetas de pessoa, usa o simbolo @.

Por exemplo, para pesquisares notas que contenham a etiqueta “Bob”, introduz @Bob no
campo de pesquisa.

Etiqueta com parametro
Podes incluir um parametro nas tuas etiquetas, como #color(green). Se introduzires

“color”, obténs todas as notas que incluam a etiqueta color, independentemente do
pardmetro. Se incluires um pardmetro na pesquisa, sé as etiquetas com esse parametro
correspondem.

Por exemplo, introduzir #color corresponde a uma nota com #color(green), tal como
a uma nota com #color(yellow). Introduzir #color(green) sé corresponde a notas que
contenham a etiqueta #color(green).

Etiqueta de prazo
A etiqueta "due” é especial: pode receber uma data como parametro. A data pode ser

absoluta, como “due(22 Jan 2018)", mas também pode ser relativa. Se for introduzida
uma data relativa, esta é convertida numa data absoluta. Por exemplo, se escreveres
#due(tomorrow), a Agenda substitui automaticamente “tomorrow” pela data do dia
seguinte.

110



Ao pesquisar, podes introduzir uma etiqueta de prazo com uma data. Isto corresponde
a qualquer nota que contenha uma etiqueta de prazo com uma data anterior ou coinci-
dente com a que estad no campo de pesquisa.

Por exemplo, se introduzires o termo de pesquisa #due, corresponde a qualquer nota
que contenha uma etiqueta de prazo. Se introduzires o termo de pesquisa #due(22 Jan
2018), mostra qualquer nota que tenha uma etiqueta de prazo em 22 de janeiro de 2018
ou antes dessa data.

Estrelas
Para pesquisares uma nota que contenha uma estrela, introduz a etiqueta #star no

campo de pesquisa.

Marcas, pessoas, acoes de texto e liga-
coes

A Agenda é mais do que uma simples aplicagdo de notas. Tem funcionalidades pode-
rosas para organizar notas, gerir tarefas e criar referéncias cruzadas. Neste capitulo,
apresentamos essas funcionalidades.

Marcas

As marcas sdo etiquetas que podem ser inseridas diretamente no texto de uma nota.
Sao Uteis para acrescentar informacgdo extra ao conteldo, mas também para efeitos de
pesquisa e para criar pesquisas guardadas.

As marcas na Agenda podem conter parametros e até datas.

Criar uma marca
Para comecares a escrever uma marca, no macOS podes usar o menu Inserir > Marca

e depois escrever a marca. No iOS e iPadOS podes criar uma tocando no icone de
cardinal (#) no menu que aparece depois de tocares no botdo de mais na barra acima
do teclado:
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Programming |

- Drew from Momen - ilong
(Alex is already bac )

- Did some pair procg
- Discussed howwe © &5 ichit

- Drew suggested st

Storyboards

- Aside: Apparently| ‘0 Yak!

s 2t T L T P

Figura 114: Tocar no icone de cardinal na barra do teclado para inserir uma marca

Ha também suporte para criar marcas com um atalho textual: podes escrever o simbolo
de cardinal (#) seguido da marca, por exemplo #important.

A marca padrdo pode conter letras, digitos e simbolos, mas nem espacos, nem virgulas,
nem pontos. Para concluires a marca, basta introduzires um caracter que nao pertenca
a uma marca, Como um espago, OU Moveres O CUrsor para outro sitio.

Se quiseres criar marcas que contenham espacos ou caracteres especiais, podes usar
uma sintaxe ligeiramente diferente em que envolves o nome da marca em parénteses,
assim: #(Current Beta Release) ou #(Version 2.5)

Dica: Se nao quiseres que um # seja reconhecido como uma marca, por exemplo
quando escreves uma cor CSS como #FFF, podes prefixa-lo com uma barra inver-
tida assim \#FFF e ndo sera convertido numa marca.

Preenchimento automatico de marcas
Quando comecas a escrever um simbolo de cardinal no editor de texto, notards que

a Agenda preenche automaticamente as marcas. No Mac, as marcas sugeridas que
correspondem ao que estds a escrever sao mostradas num popover por baixo do texto
que estas a editar:
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Meeting Notes
- Petareported on trip to Nepal. #y|

- She claims facilities there are "

- Peta expressed some doubts a i very sparsely populated.
- Tom suggested it may be seas way.

- Tom wants to start looking for Keep As Plain Text

- According to Janice, we shouls - — _ :ontacting the press.

Figura 115: Sugestdes de marcas mostradas num popover no Mac

No iPhone e no iPad, as sugestdes sdo mostradas na barra acima do teclado:

Meeting Notes
- Petareported on trip to Nepal. #y
- She claims facilities there are

"rudimentary".

- Peta expressed some doubts about

viahilitv Savs that Rase Camn is veny

Tag Keep As Plain Text
' you yup
giwlelrjtlviujijolp

S U TEDEE T R R R S . .—

Figura 116: Sugestdes de marcas mostradas na barra acima do teclado

Se houver uma correspondéncia completa ou apenas uma correspondéncia, a sugestdo
serd imediatamente selecionada; se houver mais do que uma marca correspondente,
podes usar atecla de seta para baixo para entrares na lista de sugestdes e selecionares a
que pretendes (ou podes continuar a escrever até restar apenas uma correspondéncia).
Premir a tecla Enter insere a marca selecionada no texto.

Usar o preenchimento automatico ajuda muito a manter um conjunto consistente de
marcas e a torna-lo mais eficaz. Repara que também inclui a opcdo de manter o texto
tal como estd, caso ndo queiras que seja reconhecido como uma marca.
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Editar uma marca existente
Para editares uma marca existente, basta clicares ou tocares dentro da marca para

abrires um popover que te permite edita-la.

TU ﬁY6}u R

Figura 117: O popover de marca, usado para editar uma marca existente
No popover de marca podes:

e Editar o nome da marca

Alterar a cor da marca (esta é uma funcionalidade premium)
e Pesquisar a marca no projeto atual ou em todos os projetos

e Converter a marca novamente em texto normal

Abrir o gestor de marcas (ver abaixo)
e Eliminar a marca do texto

Gerir marcas com o gestor de marcas
Para obteres uma visdo geral de todas as tuas marcas, podes usar o gestor de marcas,

através do popover acima ou, no macOS, indo ao menu Janela na barra de menus
principal.
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Meeting on Nepal Trip Name
[LET 1 @ Tom | @ Janice |

Absent: None

Meeting Notes sases

- Peta reported on trip to Nepal.

Search

- She claims facilities there are "rudiment:
- Peta expressed some doubts aboutviab ~ Search in All Projects wlated.

- Tom suggested it may be seasonal, and

- Convert to Plain Text
- Tom wants to start looking for contractol

Manage Tags

- According to Janice, we should already ss.

Actions Delete
(O Contact contractors about viability @

Contact press to generate interest [SECL=

Figura 118: O gestor de marcas, a listar todas as marcas da tua biblioteca

Podes pesquisar uma marca ou percorrer a lista das tuas marcas. Ao clicares no icone
de pesquisa, podes procurar uma marca na tua biblioteca.

Para editares o nome ou a cor de uma marca, podes fazer duplo clique sobre ela no
Mac. No iOS e iPadOS, podes selecionar os trés pontos junto a marca selecionada para
fazeres o mesmo.

Se selecionares vérias marcas, podes combina-las numa sé, o que é excelente para
reduzir o nimero de variagdes de uma marca que possas ter criado.

Porfim, podes criar uma visdo geral a partir de uma ou mais marcas usando o botéo Criar
visdo geral na parte inferior. Podes saber mais sobre as vistas inteligentes no capitulo
Organizar projetos.

Dica: no macOS podes manter o gestor de marcas aberto ao lado da janela prin-
cipal para teres acesso rapido as tuas marcas; clicar na lupa de pesquisa procura
a marca selecionada na tua biblioteca ou, mantendo premida a tecla alt/option,
apenas no projeto atualmente selecionado.

Parametros de marcas
A maioria das marcas sdo simples etiquetas, mas é possivel usar parametros dentro

delas. Por exemplo, podias usar a marca importdncia com parametros diferentes
para cada nivel de importancia. Assim, um trecho de texto poderia conter a marca
#importance(low) e outro #importance(high).

Também podes combinar as duas coisas: uma marca pode ser apenas a marca
(#priority, #important, etc.) ou pode ter um valor associado entre parénteses a seguir
a marca; esses valores podem ser:
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1. texto, por exemplo #priority(high) , #priority(low)
2. ndmeros, por exemplo #priority (1) , #priority(2)
3. datas, por exemplo #priority(today) , #priority(2 days)

A vantagem de usar estes valores é que podes depois pesquisar tanto todas as notas
com uma marca #priority como, especificamente, notas de prioridade alta, pesqui-
sando por #priority(high) . No futuro, queremos alargar esta funcionalidade para que
possas fazer uma pesquisa por prioridade média ou superior, por exemplo.

Sabias que? A forma como os parédmetros funcionam aqui € a mesma que funciona
para as acoes de texto que a Agenda suporta, um conjunto poderoso de a¢gdes que
podes invocar através de uma combinacao de escrita e preenchimento automatico.
Na verdade, criar uma marca com o simbolo de cardinal, como #priority(high) no
exemplo acima, é apenas uma abreviatura de \tag(name: priority, value: high).
Podes saber mais sobre as acdes de texto e como funcionam na secgao Acbes de
texto abaixo.

Marca de prazo
Podes querer atribuir uma data-limite a itens de lista ou a outros paragrafos; podes fazé-

-lo com a marca due. Se usares a etiqueta de marca ‘due’ e lhe deres uma data como
parametro, podes depois pesquisar notas que tenham itens com prazo. Por exemplo,
podias introduzir uma marca como #due(3/3/2018) num item de lista, indicando que o
prazo é 3 de marco de 2018.

Para pesquisares notas com itens com prazo, introduz uma marca de prazo com data
no campo de pesquisa. Por exemplo, se quiseres ver todas as notas que contenham
itens com prazo hoje ou antes, introduz #due(today) no campo de pesquisa. Podes
até guardar esta pesquisa como uma visdo geral na barra lateral (requer a compra
premium).

Como ja deves ter notado, podes introduzir datas de varias formas, incluindo variantes
informais como today, tomorrow, 2 days e assim por diante.

Repara que a marca due é apenas um exemplo de um tipo de marca que podes criar
com datas como valores. A palavra-chave fica ao teu critério, também pode ser, por
exemplo, deadline(2 days) .

Nota: Atualmente, as pesquisas mostram notas inteiras, ndo apenas o item ou
paragrafo correspondente. No futuro, esperamos permitir uma forma resumida em
que apenas os itens correspondentes sejam incluidos nos resultados.
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Marcas simbélicas (por exemplo estrela)
Ha algumas marcas reservadas para usos especiais. Por exemplo, se introduzires #star,

o paragrafo atual ficard com o estado de destacado com estrela. No Mac também
podes aplicar uma estrela através dos menus ou do popover de estilo de paragrafo,
que aparece quando clicas no pequeno botéo a esquerda de um paragrafo. J4 no iOS
podes inserir uma estrela através do botdo de mais na barra acima do teclado.

Guardar uma pesquisa de marcas como visao geral
Pesquisar marcas é tdo simples como introduzir a marca e depois clicar em Pesquisar

marcas no menu que aparece. Mas ainda mais poderoso é guardar as tuas pesquisas
mais frequentes como pesquisas guardadas.

Se te vés a repetir uma pesquisa muitas vezes e a queres guardar como uma visdo geral
na barra lateral, clica em Pesquisar em todos os projetos e depois em Guardar pesquisa
como visdo geral. Podes dar um nome a tua pesquisa e ela aparecerad na coluna da
esquerda.

Se atua pesquisa incluir uma data ou um intervalo de datas, terés a opc¢ao de indicar se
essa data deve ser fixa ou se deve ser relativa a data atual, acompanhando a passagem
do tempo. Como exemplo, imagina que é 1 de janeiro e que selecionaste 3 de janeiro
na pesquisa. Ao guardares a pesquisa, podes escolher que ela procure sempre 3 de
janeiro ou que procure 2 dias a contar da data atual, seja ela qual for.

Premium: Esta funcionalidade sé esté disponivel depois de comprares o pacote
de funcionalidades premium.

Podes saber mais sobre como pesquisar e filtrar as tuas notas no capitulo Pesquisar e
filtrar.

Escolher entre marcas destacadas ou discretas

Podes escolher se preferes que as marcas se destaquem com uma cor de fundo viva
(a predefinicdo) ou que tenham um aspeto mais discreto, o que poderés preferir se as
tuas notas contiverem muitas marcas, por exemplo. Podes alterar o aspeto das marcas
nas preferéncias da Agenda.
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Figura 119: A preferéncia para escolher marcas destacadas ou discretas

Premium: Esta funcionalidade sé esté disponivel depois de comprares o pacote
de funcionalidades premium.

Pessoas

Como as pessoas com quem lidas sdo tdo importantes nas tuas notas, a Agenda inclui
um tipo especial de marca sé para elas. As regras para introduzir etiquetas de pessoa
sdo muito semelhantes as das marcas padrao.

Criar uma etiqueta de pessoa
Para comecares a introduzir uma etiqueta de pessoa, no macOS podes usar o menu

Inserir > Pessoa e depois escrever o nome ou a inicial da pessoa. No iOS e iPadOS podes
usar a barra acima do teclado no ecra:
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Figura 120: Inserir uma etiqueta de pessoa a partir da barra acima do teclado

Ha também suporte para criar marcas com um atalho textual: podes escrever o simbolo
‘arroba’ (@) seguido do nome, por exemplo @Tom.

O nome que usares pode conter letras, digitos e simbolos, mas nem espacos, nem
virgulas, nem pontos. Para concluires a marca, basta introduzires um caracter que nédo
pertenca a uma marca, COmo um espago, OU MOVeres O Cursor para outro sitio.

Se quiseres criar etiquetas de pessoa que contenham espacgos ou caracteres especiais,
podes usar uma sintaxe ligeiramente diferente em que envolves o nome da pessoa em
parénteses, assim: #(Tom Groothuis)

O nome que usares pode conter letras, digitos e simbolos, mas nem espacos, nem vir-
gulas, nem pontos. Para concluires a etiqueta de pessoa, basta introduzires um caracter
que ndo pertenca a uma marca, COmo Um espago, OU MOoveres O CUrsor para outro sitio.

Dica: Se nao quiseres que um # seja reconhecido como uma marca, por exemplo
quando escreves uma cor CSS como #FFF, podes prefixa-lo com uma barra inver-
tida assim \#FFF e ndo seréd convertido numa marca.

Preenchimento automatico de pessoas
Quando comegas a escrever um simbolo @ no editor de texto, notards que a Agenda

preenche automaticamente as pessoas. No Mac, as marcas sugeridas que correspon-
dem ao que estés a escrever sdo mostradas num popover por baixo do texto que estas
a editar:
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Agenda Preferences
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Text Size As Aa
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Tags, People, Attachments
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Ticked Items

Note Preview

High Tea Ltd - Fast food facilities at Everest Base Camp

Summary: Development of fast food restaurant chain in high-altitude

Figura 121: Sugestdes de pessoas mostradas num popover no Mac

No iPhone e no iPad, as sugestdes sdo mostradas na barra acima do teclado:

Programming |
- Drew from Momen illong
(Alex is already bac )
- Did some pair prog
- Discussed howwe & @5 achit
- Drew suggested gt
Storyboards
- Aside: Apparently | ‘o Yak!

S T s e

Figura 122: Sugestdes de pessoas mostradas na barra acima do teclado

Se houver uma correspondéncia completa ou apenas uma correspondéncia, a sugestdo
serd imediatamente selecionada; se houver mais do que uma pessoa correspondente,
podes usar atecla de seta para baixo para entrares na lista de sugestdes e selecionares a
que pretendes (ou podes continuar a escrever até restar apenas uma correspondéncia).
Premir a tecla Enter insere a pessoa selecionada no texto.

Usar o preenchimento automatico ajuda muito a manter um conjunto consistente de
pessoas e a torna-lo mais eficaz. Repara que também inclui a opgdo de manter o texto
tal como estd, caso ndo queiras que seja reconhecido como uma marca.
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Editar uma etiqueta de pessoa existente
Para editares uma etiqueta de pessoa existente, basta clicares ou tocares dentro da

etiqueta de pessoa para abrires um popover que te permite editar a pessoa.

Meeting Notes
- Peta reported on trip to Nepal. @tr

- She claims facilities there are "

Person
- Peta expressed some doubts a very sparsely populated.
- Tom suggested it may be seas way.
- Tom wants to start looking for: Keep As Plain Text
- According to Janice, we shoul : — ~ :ontacting the press.

Figura 123: O popover de pessoa, usado para editar uma etiqueta de pessoa existente

No popover de pessoa podes:

Editar o nome da pessoa
e Pesquisar a pessoa no projeto atual ou em todos os projetos

e Converter a etiqueta de pessoa novamente em texto normal

Eliminar a pessoa do texto

Associar pessoas aos contactos
Novo na Agenda 23. As etiquetas de pessoa podem ser associadas a uma entrada do

livro de enderecos do sistema, para que as pessoas nas tuas notas fiquem ligadas as
pessoas que ja conheces nos Contactos. Uma vez associadas, o popover da pessoa da-
-te formas de a contactar com um clique: Enviar e-mail, Enviar mensagem, FaceTime e
Abrir nos Contactos.

Para associares uma etiqueta de pessoa a um contacto, toca na pessoa e depois escolhe
Associar a contacto no popover. Aparece o seletor de contactos do sistema, onde podes
escolher a entrada correspondente no teu livro de enderecos. A Agenda sugere auto-
maticamente uma correspondéncia com base no nome, mas podes escolher qualquer
contacto. Depois de associares, o popover da pessoa ¢ atualizado para mostrar as
opcdes de comunicagéo disponiveis para esse contacto.

Se o contacto mudar mais tarde — se for adicionado um novo e-mail ou nimero de
telefone —, a Agenda recolhe automaticamente os dados atualizados; ndo guarda uma
copia estatica.
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Para removeres a associacao, escolhe Desassociar contacto no popover. A etiqueta de
pessoa permanece na tua nota, apenas sem a associagao ao contacto.

Premium: Associar pessoas a contactos faz parte do pacote de funcionalidades
premium.

Nota: Da primeira vez que usares esta funcionalidade, o macOS ou o0 iOS pedird
autorizagdo para a Agenda aceder aos Contactos. Podes alterar isto mais tarde em
Definicées do Sistema > Privacidade e Seguranga > Contactos.

Converter texto numa pessoa ou huma ligacao de e-mail
Novo na Agenda 23 (macOS). Duas novas a¢des de clique com o botédo direito facilitam

a conversao de texto existente numa etiqueta de pessoa ou numa ligagédo de e-mail:

e Clica com o botao direito num nome na tua nota e escolhe Converter em pessoa para
o transformares numa etiqueta de pessoa.

¢ Clica com o botédo direito numa ligagdo mailto: e escolhe Converter em pessoa para
transformares o endereco de e-mail numa etiqueta de pessoa (com o contacto ja
associado quando for encontrada uma correspondéncia no teu livro de enderecos).

¢ Clica com o botao direito numa etiqueta de pessoa com um contacto associado e
escolhe Converter em ligagdo de e-mail para a voltares a transformar numa simples
ligacdo de e-mail.

Estas agdes permitem-te atualizar notas antigas que contenham nomes simples ou
enderecos de e-mail para etiquetas de pessoa totalmente ligadas, sem teres de rees-
crever nada.

Emojis

Podes inserir emojis facilmente na Agenda. Claro que a forma padrao através de Editar
> Emojis e simbolos no macOS e do teclado de emojis no iOS e iPadOS funciona, mas
hé uma forma ainda mais rdpida se comecares a escrever um : (caracter de dois pontos)
seguido da abreviatura do emoji, assim:
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Meeting Notes
- Petareported on trip to Nepal. @tr

- She claims facilities there are

"rudimentary".

- Peta expressed some doubts about

viabhilitv Savs that Rase Camn is very

Person Keep As Plain Text
tr' te try
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Figura 124: Preenchimento automético de um emoji depois de escrever dois pontos

Os emojis, tal como as marcas e as pessoas, sdo preenchidos automaticamente quando
comecas a escrever o caracter de dois pontos no editor de texto.

Acoes de texto

A Agenda suporta um poderoso sistema de acdes de texto que te permite fazer coisas
como inserir datas, marcas, tabelas, etc., mas também formatar texto e realizar agdes
ao nivel da nota bastando escrever \date, \table, \heading, split ou \done. Estas serdo
expandidas, respetivamente, para a data e/ou hora atual, inserir uma tabela, mudar a
formatacdo para titulo, dividir uma nota em duas ou marcéa-la como concluida. Podes
ainda ajustar o comportamento destas a¢des usando parametros, tal como quando
escreves marcas com parametros. Por exemplo, assim: \date(short), \time(full), etc.
Podes até acrescentar paréametros de fuso horéario ou de regido.

A forma mais facil de explorares as acdes disponiveis é escrever um caracter de barra
invertida \ no editor de texto; ele preenchera automaticamente as agdes disponiveis e
podes navegar pelas op¢cdes com uma combinacéo de escrita e das teclas de setas. Por
exemplo, a acdo \numbered permite-te criar listas com nimeros normais, letras (a, b, c)
ou numeragao romana (i, ii, iii).
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Meeting on Nepal Trip

Absent: None
Trevor

Meeting Notes

- Peta reported on trip to Nepal. Search

- She claims facilities there are "rudimentary Search in All Projects
- Peta expressed some doubts about viabilit ated.
- Tom suggested it may be seasonal, and thi  Convert to Plain Text

- Tom wants to start looking for contractors.

- According to Janice, we should already sta Delete

Figura 125: A lista de preenchimento automético das a¢des de texto disponiveis

Dica: Nalguns teclados, como os chineses ou japoneses, é dificil escrever uma
barra invertida; por isso, sempre que for indicada uma barra invertida, também
podes usar dois acentos graves () ou dois caracteres de ponto médio (). E
como também ¢é dificil escrever uma barra invertida no iPhone e no iPad, podes
ainda abrir rapidamente o menu de agdes com um toque longo no botao de mais
na barra do teclado.

Podes saber mais sobre como usar as agdes de texto nas tuas notas no capitulo Guia
répido de a¢bes de texto.

Ligacoes

As notas da Agenda podem incluir ligagdes para sites, para outras notas da Agenda e
até para ficheiros no Finder. Tudo o que possa ser representado com uma ligagdo pode
ser incluido.

Adicionar uma ligacao

Para adicionares uma ligagdo, no macOS podes usar o menu Inserir > Ligar a... >
Adicionarligacgéo.... Isto permite-te introduzir o URL da ligagdo. No iOS e iPadOS podes
usar o botdo de mais na barra acima do teclado no ecra.
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Meeting Notes

- Peta reported on trip to Nepal. | I :mounl

- She claims facilities there are "rudiment

b

- Peta expressed some doubts about viak sely populated.
. mountain_snow

- Tom suggested it may be seasonal,and ~ “* -
- Tom wants to start looking for contracto «» Mount_fuji

- According to Janice, we should already = mountain_railway j the press.

Figura 126: O botdo de mais na barra acima do teclado no ecra

Mas ha mais formas. Por exemplo, basta introduzires um URL como http://agenda.
com para que seja reconhecido como uma ligacdo e convertido automaticamente. No
macOS podes controlar este comportamento em Editar > Substituicées.

Outra forma de criar ligacdes é usar sintaxe markdown. Escreve a dncora da ligagdo — o
texto que ficara legivel — entre parénteses retos, seqguida do enderegco URL da ligacéo
entre parénteses curvos. Por exemplo, para ligares ao site da Agenda, podias introduzir
[Agenda Web Site] (http://agenda.com), e a Agenda convertera isto numa ligacdo com o
texto "Agenda Web Site”. Clicar na ligacdo levar-te-ia ao site.

Por fim, podes usar a agao de texto \link para inserir uma ligagdo no teu texto, tal como
descrito no capitulo Guia répido de agées de texto.

Podes saber mais sobre como usar sintaxe markdown nas tuas notas no capitulo Guia
répido de markdown.

Encurtamento de ligacoes
Se escreveres ou colares uma ligacdo na Agenda, ela serd automaticamente encurtada,

removendo o esquema http:// ou https:// e parametros de rastreio supérfluos, etc. Por
exemplo, uma ligagdo como https://www.google.com/?client=safariserd simplesmente
mostrada como www.google.com. Repara que, quando clicas na ligagdo ou a copias, toda
a informacdo é mantida e usada, por isso nada se perde; é puramente para efeitos de
apresentagao.

Quando colas uma ligacdo na Agenda, ela vai ainda mais longe e vai buscar o titulo
da pagina web a que estas a ligar; ndo é preciso qualquer acdo manual, é tudo feito
automaticamente por ti.
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Dica: Se ndo quiseres que uma ligacado seja encurtada, podes escrever primeiro
um caracter de barra invertida \ e depois colar a ligagao; ela sera entdo inserida tal
como estd, na integra, sem ser substituida pelo titulo do site. Se quiseres reverter
uma ligacdo ja encurtada para ser mostrada na integra, podes fazé-lo no popover
de edicdo mostrado abaixo.

Editar ligacoes

Para editares uma ligacdo, no macOS clica com o botao direito/Control na ligagdo e, no
menu contextual, escolhe Editar ligagdo.... No iOS e iPadOS, move o cursor para depois
ou antes da ligagdo, depois move-o para dentro da ligagdo com as teclas de setas ou
mantendo premida a barra de espacos, usa o botdo de mais na barra acima do teclado
no ecra para clicares no botdo de ligacao e seleciona depois Editar ligagao. Estas acoes
abrem o popover de ligagéo:

Meeting About Janice Going to Nepal

ZEE @ Tom | @ Janice | @ Christian O] @ Trevor R

=Y

Absent: [Gls

Insert

Meeting Notes

- Thisis an emergency meeting called by Tom person
- Change of plans: Janice is going to Nepal in: & reminder
- Tom requested change. Has doubts about Pe
star
- Nobody knows why Peta is absent. She coulc bout the meeting yesterday
i date

time

Figura 127: O popover de ligacdo, usado para editar uma ligacédo
Aqui podes:
e Editar o texto apresentado e o URL da ligagéo
® Reverter a ligagao para ser mostrada na integra em vez de encurtada
e Converter a ligagdo novamente em texto simples (removendo a ligagdo do texto)
e Eliminar o texto que contém a ligacédo

Ligar a ficheiros no Finder
Podes criar ligagdes para ficheiros externos no Finder — em vez de adicionares uma

copia como anexo — bastando arrastar o ficheiro para as tuas notas da Agenda e larga-
-lo enquanto manténs premida a tecla Control (*). Quando clicares na ligagdo, o Finder
abrird no local do ficheiro.
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Nota: Devido a restricbes de seguranca, a Agenda ndo pode abrir o ficheiro por ti
— 56 pode levar-te até ele para que o possas abrir tu mesmo.

Podes saber mais sobre como adicionar anexos as tuas notas no capitulo Anexos,
imagens e desenhos.

Ligar a outras notas e projetos
A Agenda suporta ligagdes especiais para notas e projetos na aplicagdo. Podes usar

ligagdes Agenda para referenciar outros itens nas tuas notas da Agenda, ou podes
inseri-las noutras aplicacdes para abrir notas da Agenda quando clicadas.

Para inserires uma ligacdo para outra nota na posi¢ao do cursor, no macOS podes usar
Inserir > Ligar a... e escolher uma nota ou um projeto.

Figura 128: O menu Inserir > Ligar a... no macOS

No iPadOS encontras a mesma opg¢do no menu da roda dentada no canto inferior direito
da nota selecionada e, tanto no iOS como no iPadOS, encontras a opgao se tocares no
ponto laranja junto ao titulo e selecionares Outras ac¢des.

Uma forma muito mais rapida de inserir ligacdes para uma nota ou projeto € usar o
preenchimento automético escrevendo dois parénteses retos de abertura [[, seguidos
do nome da nota ou projeto ao qual queres ligar:
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Superheroes

The three of us had dinner together a

togethey @ ne. Started remi
.
Dad met j to the movie tt
superhe| sed. s
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I'min my now watching a
short sto sionally overlap
reality. S ©)
Blin 4

| must have been blind!!! Turns out, a

Figura 129: Preenchimento automatico de uma ligacdo para uma nota depois de
escrever dois parénteses retos

Dica: Em teclados de linguas asidticas também podes usar estes parénteses retos
[[ para desencadear o preenchimento automético.

Podes até comecar uma nova nota diretamente desta forma, escrevendo [[ seguido do
titulo da nova nota que gostarias de criar. Na parte inferior das sugestdes encontraras
a opc¢ao de criar uma nova nota. Isto cria uma nova nota e acrescenta uma ligacédo para
ela no sitio onde escreveste o comando:

dung, bone, sk anc
Milk is also ¢ pisplayed Text: m <
highland into . tov
small scale a¢ Edible Alaska fc
of rock, ice & URL:

From Edible Alaska: http://ediblealaska.ediblecommt

Yak is “quite possibly the et”

protein, high-iron and ha Display As Full URL

Me thinks the time hascc  Convert to Plain Text

Delete

Inventory Request

Figura 130: A opcgéo de criar uma nova nota a partir do preenchimento automatico de
ligagdes
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Podes até preparar uma nova nota desta forma escrevendo [[Follow up to Nepal Trip]] e,
quando estiveres pronto para trabalhar nela, podes clicar dentro do texto para voltares
a ativar o popover de preenchimento automatico e clicar na opgdo de criar a nota.

Usar retroligacoes para notas ligadas
Ao criares uma ligagado para outra nota ou projeto, a Agenda cria automaticamente uma

chamada retroligagdo. No painel Notas relacionadas, no inspetor a direita, podes ver
todos os projetos e notas que contém uma ligacdo para a nota em que estas, o que
torna muito facil saltar para trés e para a frente entre notas que ligaste entre si:

Current Date

Current Time ~e -
Add Link... ¥K
Horizontal Rule ~HH
Table AL Insert Link to Project or Note:
€, Recently Edited >
Attach File... s A M Sample Projects >
Home > ) Marketing Plan >
N Other Projects >

Figura 131: Retroligagdes mostradas no painel Notas relacionadas

Ligar de outras aplicagdes a notas e projetos da Agenda
As ligagbes para notas e projetos podem ser copiadas e coladas noutras aplicagdes,

para que, quando clicares nelas, a Agenda seja ativada e a nota ou projeto em questédo
seja mostrado.

Para copiares a ligagdo de uma nota ou projeto para a area de transferéncia, seleciona
a nota ou o projeto e, no Mac, escolhe Editar > Copiar como > Ligagcdo Agenda. No iOS
encontras esta opgado quando tocas nos trés pontos junto ao projeto selecionado na
barra lateral. Cola a ligagado copiada onde quiseres, e a Agenda devera abrir e mostrar
o item quando clicares nela.

Criar ligacoes noutras aplicagcées através do menu Partilhar
O menu Partilhar permite-te partilhar as tuas notas e projetos da Agenda em muitos

formatos diferentes, com qualquer aplicagdo que suporte extensdes de partilha. No
macOS este menu estad na barra de menus principal no topo do ecra.
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Meeting on Nepal Trip
Present: @ Janice ENlel @ Trevor

Absent: None

Meeting Notes
- Peta reported on trip to Nepal. [[nepa||

- She claims facilities there are "rudiment

Notes
- Peta expressed some doubts about viak sely populated.
- Tom suggested it may be seasonal, and High Tea Inc.
- Tom wants to start looking for contracto
- According to Janice, we should already Flight Details for Nepal 3 the press.
Hetions Me.etlng About Janice
Going to Nepal
~ = . . o .

Figura 132: O menu Partilhar no macOS

Uma das opg¢des suportadas por muitas aplicagdes é a partilha de uma Ligagao Agenda.
A vantagem de usar esta opcéo € que podes facilmente voltar a uma nota ou projeto
especifico a partir de outra aplicagdo. Podias, por exemplo, adicionar uma Ligagao
Agenda a uma aplicacdo de gestdo de tarefas ou de listas de tarefas e fazé-la ligar de
volta a uma nota especifica com mais detalhes.

Outra forma de criar uma ligagdo destas é copiar a nota ou o projeto selecionado como
uma Ligagdo Agenda. No macOS encontras esta op¢do no menu Editar > Copiar como.

Meeting Notes
- Peta reported on trip to Nepal. [EAEE [[Follow up to Nepal Trip|
- She claims facilities there are "rudiment
New Note
- Peta expressed some doubts about viak sely populated.
- Tom suggested it may be seasonal, and FellowUp to-Nepal Trip

- Tom wants to start looking for contractors.

Figura 133: O menu Editar > Copiar como > Ligagdo Agenda no macOS

No iPadOS encontras o menu Copiar como se tocares no botdo da roda dentada na
parte inferior de uma nota.
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Tanto no iOS como no iPadOS, encontra-lo se tocares no ponto laranja junto ao titulo
de uma nota e selecionares Outras agées no menu.

(@& Related Notes

Meeting on Nepal Trip
High Tea Inc.

Figura 134: O menu Outras a¢des no iPhone

Listas, tabelas e resumos

L]
Listas
Com a Agenda, podes misturar listas hierdrquicas com as tuas outras notas. A aplicagao
suporta listas numeradas, listas com marcas e listas de verificagdo.

Criar uma lista com travessdes ou marcas
No Mac podes criar uma lista com marcas através do item de menu Formatar > Listas >

Lista com marcas. As opcdes de lista também podem ser acionadas clicando no ponto
na margem para mostrar o popover de formatacdo e escolhendo a primeira opcédo de
lista:

131



R - rres

Paragraph Aber

., H1 H2z H3 Ha </> hge

Character
B / U § I 3
x2 X2

Figura 135: O popover de formatacdo com as opgdes de lista

No iOS encontras as opg¢des de lista tocando no botao | na barra por cima do teclado
no ecra:

- According to Janice, we should already
start to whip up interest k Ha <>

the press. She shared a fu at
H3| 1.= .= Numbered List

she had prepared alread:

-= Dashed/Bullet List

@=  Checklist

Figura 136: As opgdes de lista sob o botédo ] na barra do teclado

Uma vez ativa, deves ver aparecer um travessao (ou uma marca) no inicio do item. Premir
Enter cria um novo item. Eis um exemplo:
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Meeting Notes

Em alternativa, podes usar a sintaxe markdown para iniciar uma lista, tal como descrito
no capitulo Guia répido de Markdown. Basta comegar a linha com um hifen (-) seguido
de um espaco e comegar a escrever o teu primeiro item de lista. O pardgrafo transforma-

Discussed Yak meat. Seems like it might be a good option. Qriginal proposal for Yak meat is here.
Discussed which camp to use. North one is in Tibet, so all agreed we will go with the South.
Raised question of how to get building materials to site.

Peta is set for trip to South Base Camp.

Tom is taking his daughter on vacation, and Janice has plans for time off too.

Figura 137: Um exemplo de uma lista com marcas

-se automaticamente num item de lista com marcas.

Para sair da lista, podes escolher um estilo de paragrafo diferente no menu Formatar
(por exemplo, Corpo) ou na barra do teclado, ou podes ir para uma nova linha e premir

a tecla de retrocesso para eliminar o travessdo ou a marca.

Escolher entre uma lista com travessdes ou com marcas

Podes escolher se preferes que as listas ndo ordenadas comecem com um travessao (-)
ou com uma marca (®) nas Preferéncias da Agenda. Esta alteracdo reflete-se em todo o

lado na aplicagdo, por exemplo ao imprimir, ao partilhar, etc.
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Agenda Preferences

General Calendar Account
Interface Appearance

Text Size As Aa

Line Spacing —

Tags, People, Attachments
Unordered Lists

Ticked Items

Note Preview

High Tea Ltd - Fast food facilities at Everest Base Camp

Summary: Development of fast food restaurant chain in high-altitude

Figura 138: A preferéncia para escolher travessdo ou marca

Premium: Esta funcionalidade sé esté disponivel depois de comprares o pacote
de funcionalidades premium.

Criar uma lista numerada
Numa lista numerada, os itens sdo numerados por ordem. Eis um exemplo:

1. lcepick
2. Tent
3. Sleeping bags
4. Backpacks
5. Cooking equipment
Figura 139: Um exemplo de uma lista numerada

A numeragao aplica-se a um Unico nivel de indentacdo; se indentares para criar uma
lista aninhada, esta terd um conjunto de nimeros separado da lista original.

Para criar uma lista numerada no macQOS, usa o item de menu Formatar > Listas > Lista
numerada, ou usa a sintaxe markdown comecando o teu primeiro item com “1.”, seguido
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de um espacgo e do texto do item. No iOS encontras as opcoes de lista sob o botédo 1|
na barra por cima do teclado no ecra.

Se quiseres que a lista comece com um numero diferente de 1. ou continue com
um ndmero diferente daquele que se segue ao paragrafo anterior, podes fazé-lo come-
cando a linha com esse nimero, seguido de um ponto e um espaco, por exemplo 5.
Fifth Item

Listas com letras e numeragcao romana

Para além da numeracdo normal, podes criar listas com letras (a, b, ¢) ou numeracéo
romana (i, ii, iii) usando a agdo de texto \numbered. Escreve \numbered e escolhe o estilo
que preferes entre as opcdes. Isto é especialmente Util para esquemas ou documentos

de estilo juridico.

Para sair da lista, escolhe um estilo de paragrafo diferente, ou prime Enter para criar um
novo item vazio e depois a tecla de retrocesso para eliminar o marcador numérico.

Dica: Quando introduzes uma quebra de paragrafo entre dois itens, vais notar que
a lista recomega em 1. Uma forma de evitar isto é usar uma chamada quebra de
linha suave (ndo separadora), que te leva para a linha seguinte sem iniciar um novo
paragrafo. Podes ler mais sobre quebras de linha suaves no capitulo Tirar notas.

Dica: Se ndo quiseres que um texto como 1. Something seja reconhecido como uma
lista numerada, antecede o texto com uma barra invertida \ e a Agenda manteré o
teu texto tal como estd (removendo a barra invertida, claro).

Criar uma lista de verificacdo
As listas de verificacdo sdo Uteis para acompanhar tarefas ou itens de que precisas de

tratar. Criar uma lista de verificagdo é tdo simples como selecionar o item de menu
Formatar > Listas > Lista de verificagdo no macOS, ou usar o botdo 9 na barra por cima
do teclado no ecréd no iOS e iPadOS. Eis um exemplo:
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Actions

Contact Nepalese government about building regulations.
Source produce in Nepal.

Contact Nepalese embassy regarding visa. |

Contact Travel agent for tickets. |

Contact real estate agents.

Figura 140: Um exemplo de uma lista de verificagdo

Podes usar markdown de vérias formas para criar uma nova lista de verificacdo. Podes
introduzir [1 ou -[] no inicio de uma linha. Para criar um item que ja esteja assinalado,
usa [x].

Assinalar itens numa lista de verificacdo
Avantagem de uma lista de verificacdo é que podes assinalar os itens a medida que os

concluis. Como seria de esperar, isto é tdo simples como clicar no circulo a esquerda
do item. Podes voltar a desassinalar um item assinalado clicando no circulo mais uma
vez. No Mac existe também a opgdo no menu Formatar > Listas.

Escolher o aspeto dos itens assinalados

Podes escolher a forma como os itens assinalados devem aparecer na tua nota nas
Preferéncias da Agenda. Por predefinicdo, o item assinalado mostra um icone de visto a
cinzento com texto preto normal. Se preferires que os itens assinalados se destaquem
mais, podes optar por ter o texto riscado, ao passo que, se preferires que sejam mais
discretos, podes escolher ter o texto a cinzento.
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Agenda Preferences

General Calendar Account
Interface Appearance

Text Size As Aa

Line Spacing —

Tags, People, Attachments
Unordered Lists

Ticked Items

Note Preview

High Tea Ltd - Fast food facilities at Everest Base Camp

Summary: Development of fast food restaurant chain in high-altitude

Figura 141: A preferéncia para o aspeto dos itens assinalados

Premium: Esta funcionalidade sé esté disponivel depois de comprares o pacote
de funcionalidades premium.

Indentacao
Todas as listas e outros estilos de paragrafo podem ser indentados. Premir a tecla de

tabulacdo € a forma mais facil de indentar (e Shift-Tab para reduzir a indentacao), mas
também podes usar o menu Formatar > Indentagdo no macOS e a barra por cima do
teclado no ecrd no iOS e iPadOS:

hD =] & Aa [E

Figura 142: Os botbes de indentagao na barra por cima do teclado

Podes misturar listas indentadas. Por exemplo, podes ter uma lista de verificacdo em
que um dos itens tem uma lista numerada aninhada. Talvez esse item tenha uma série
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de passos de que precisas de te lembrar, pelo que os introduzes como uma sublista
para garantires que ndo te esqueces.

Tabelas

As tabelas na Agenda sdo uma 6tima forma de mostrar dados em varias colunas ou
em formato tabular nas tuas notas. Podes escolher o nimero de linhas e colunas que
entenderes e podes também formatar o texto no interior usando estilos incorporados
como negrito e italico.

Criar uma tabela

Para adicionares uma tabela as tuas notas, no macOS podes usar o menu Inserir >
Tabela, o que insere uma nova tabela 2x2. Também podes usar o popover que aparece
quando clicas no pequeno circulo na margem da area de texto da nota:

s Pres

| Paragraph
. Hi1 H2 Hz Ha </>

1.

in
©
i

Character

B /

(=4
¢
I

x2 X

Insert

Figura 143: A opcéo de tabela no popover da margem

No iOS e no iPadOS podes criar uma tocando no icone de tabela no menu que aparece
depois de tocares no botdo de mais na barra por cima do teclado:
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Q High Tea Inc. v

@
Meeting Notes

- Petareported on tr

- She claims facilities

= B
"rudimentary".
- According to Janic < & already
start to whip up int . acting

the press. She shar > ad that
she had prepared ¢ © «

@ E
G [
(Bee.. -
A M A A/ SR |

Figura 144: O icone de tabela no menu da barra do teclado

Também hé suporte para criar tabelas com um atalho textual: podes escrever trés
simbolos de barra vertical (|) sequidos para inserir uma tabela, ou seja, | ||.

Selecionar células de tabela
Podes selecionar uma ou mais células de tabela comecando a selecionar texto por ar-

rastamento dentro da célula e movendo o cursor enquanto arrastas até ao fim da célula,
ou para uma célula vizinha. Isto pode ser util, por exemplo, para copiar o contetido de
uma ou mais células para usar noutras aplicacdes, para cortar e colar células, linhas ou
colunas para outro local dentro da mesma tabela, ou para as mover para uma nova
tabela separada.

Editar uma tabela
O texto em células individuais da tabela pode ser introduzido e editado da mesma

forma que o texto fora de uma tabela; a Agenda suporta até adicionar estilos incorpo-
rados como negrito, itdlico, etc. Vais reparar que aparecem trés pontos junto a linha e
a coluna onde esté a selecdo. Podes clicar neles para revelar uma série de opcdes de
edicdo da tabela.
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Paradise Island Resort Hotel ~ North Atoll 0.8.0.9.0_¢

Sharpner B&B Tiny Island ok
Palm Island Resort & Spa South Atoll Fokkok
Rubber Tree-tudge Eastern Pencils Archipel Ak

Figura 145: Os trés pontos mostrados junto a linha e a coluna atuais

Adicionar uma linha a tabela

Para adicionares uma linha a tabela: 1. Coloca o cursor numa célula da tabela onde
queres que a nova linha seja inserida. 2. Clica ou toca nos trés pontos a direita da linha
da tabela. 3. No menu escolhe Adicionar linha acima ou Adicionar linha abaixo, o que
insere uma nova linha acima ou abaixo da linha da célula selecionada, respetivamente.

Receipt
3x BigYak Burger $12.00
1x Yak Tartare $23.50
2x Yak Shake $12.00
1x Extra Cream $1.20
2x Ginger Beer $8.50 Add Row Above
Total $57.20 Add Row Below

Delete Row

Figura 146: O menu da linha, com as op¢des para adicionar uma linha acima ou abaixo

No macOS também podes usar a opgao de menu Editar > Tabela > Adicionar linha
acima ou Adicionar linha abaixo.

Dica: Se premires a tecla =1 (tabulacdo) com o cursor na ultima célula de uma linha,
a Agenda adiciona automaticamente uma nova linha a tabela. Em geral podes usar
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a tecla de tabulacdo para saltar para a célula seguinte da tabela, mas, por conveni-
éncia, fazé-lo na Ultima célula adiciona-te uma linha.

Eliminar uma linha da tabela

Para eliminares uma linha da tabela: 1. Coloca o cursor numa célula da linha a eliminar.
2.Clica ou toca nos trés pontos a direita da linha da tabela. 3. No menu escolhe Eliminar
linha.

No macOS também podes usar a opgado de menu Editar > Tabela > Eliminar linha.

Adicionar uma coluna a tabela

Para adicionares uma coluna a tabela: 1. Coloca o cursor numa célula da tabela junto
ao local onde queres que a nova coluna seja inserida. 2. Clica ou toca nos trés pontos
na parte inferior da coluna da tabela. 3. No menu escolhe Adicionar coluna antes ou
Adicionar coluna depois, o que insere uma nova coluna a esquerda ou a direita da célula
selecionada, respetivamente.

Receipt
3x BigYak Burger $12.00
1x Yak Tartare $23.50 Add Column Before
2x Yak Shake $12.00 Add Column After
1x Extra Cream $1.20 Delete Column
2x Ginger Beer $8.50 Align Left
Total $57.20 Align Center

Align Right

Figura 147: O menu da coluna, com as opgdes para adicionar uma coluna antes ou
depois

No macOS também podes usar a opcdo de menu Editar > Tabela > Adicionar coluna
antes ou Adicionar coluna depois.

Eliminar uma coluna da tabela

Para eliminares uma coluna da tabela: 1. Coloca o cursor numa célula da coluna a
eliminar. 2. Clica ou toca nos trés pontos na parte inferior da coluna da tabela. 3. No
menu escolhe Eliminar coluna.

No macOS também podes usar a opcdo de menu Editar > Tabela > Eliminar coluna.
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Alterar o alinhamento do texto de uma coluna

Para certos tipos de dados podes preferir um alinhamento de texto diferente do alinha-
mento a esquerda predefinido; por exemplo, nimeros ou valores monetérios ficam
melhor alinhados a direita. Para alterares o alinhamento do texto de uma coluna:

1. Coloca o cursor numa célula da tabela da coluna cujo alinhamento queres alterar.
2. Clica ou toca nos trés pontos na parte inferior da coluna da tabela.
3. No menu escolhe uma das op¢des de alinhamento.

Receipt
3x BigYak Burger $12.00
1x Yak Tartare $23.50 Add Column Before
2x Yak Shake $12.00 Add Column After
1x Extra Cream $1.20 Delete Column
2x Ginger Beer $8.50 Align Left
Total $57.20 Align Center

Align Right

Figura 148: As opgdes de alinhamento da coluna no menu da coluna

Premium: Esta funcionalidade sé esta disponivel depois de comprares o pacote
de funcionalidades premium.

Tabelas avancadas
A Agenda oferece uma série de funcionalidades avancadas de tabelas que te ddo ainda

mais controlo sobre a disposicado e a organizagdo dos teus dados tabulares.

Linhas de cabecalho

Podes designar a primeira linha de uma tabela como linha de cabecalho, o que a dis-
tingue visualmente do resto da tabela. Para ativares ou desativares a linha de cabecalho,
clica ou toca nos trés pontos a direita da primeira linha e escolhe a opcéo de cabecalho.

Larguras de coluna adaptaveis

As colunas das tabelas adaptam automaticamente a sua largura ao conteiddo que
contém, aproveitando melhor o espaco disponivel.
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Reordenar por arrastar e largar

Podes reordenar tanto as linhas como as colunas de uma tabela arrastando-as para uma
nova posicao. Basta arrastar a partir dos trés pontos a direita de uma linha, ou dos trés
pontos na parte inferior de uma coluna, para reorganizares a tua tabela.

Premium: As linhas de cabecalho, as larguras de coluna adaptaveis e a reordena-
¢do por arrastar e largar sé estdo disponiveis depois de comprares o pacote de
funcionalidades premium.

Conteudo formatado em células de tabela
As células das tabelas suportam muito mais do que apenas texto simples e estilos

incorporados basicos. Podes adicionar etiquetas (#), pessoas (@), estrelas, lembretes,
ligacdes, destaques e até usar o preenchimento automatico dentro das células — tal
como farias no resto das tuas notas.

Criar tabelas a partir de CSV ou TSV
Se tiveres dados tabulares em formato CSV (separado por virgulas) ou TSV (separado

por tabulacdes), podes transforma-los rapidamente numa tabela. Basta selecionares o
texto CSV ou TSV na tua nota e usares o menu contextual para o converter numa tabela.
Também podes colar dados CSV ou TSV da éarea de transferéncia diretamente numa
selecdo de células de tabela para preencheres vérias células de uma vez. Ao copiares
células de uma tabela, o conteldo é colocado na drea de transferéncia como texto CSV,
o que facilita cola-lo em folhas de célculo e noutras aplicacdes.

Resumos

Os resumos na Agenda podem ser uma forma pratica de extrair rapidamente as partes
mais importantes de uma nota, que podes acrescentar a tua nota ou copiar para colar
noutra nota ou, digamos, num e-mail.

Adicionar um resumo a tua nota
Para adicionares um resumo as tuas notas, no macOS podes usar o menu Inserir >

Resumo e selecionar o tipo de resumo que pretendes:
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Insert Format View Share Window Help

Tag

Person 1 . )

e Sample Projects High Tea Inc. Team mee
Star

Team meeting - 07 Mar 2018

% Current Date
Current Time Present: |

i

Horizontal Rule
Table

Meeting Notes

@ Link To > - First ltem
[= Summary > O Unticked List Items
& Ticked List ltems

Attach File...
T W Marked With Star

# Tagged with >
igned to :

& Any Person

nium

Meeting Plan Janice
s - Discuss who will take ove Peta
- Callfor board meeti Tom

- Main candidate seer Trevor mnoment.

- Who will liaise with investors?

Figura 149: O menu Inserir > Resumo, com os tipos de resumo

Em alternativa, podes usar a agdo de texto \summary para inserires o resumo diretamente
na posicdo atual, tal como descrito no capitulo Guia rapido de agées de texto. Isto
também funciona no iOS e no iPadOS.

Copiar um resumo da tua nota
As mesmas opcdes de resumo encontram-se no macOS no item de menu Editar >

Copiar como > Resumo. O resumo resultante é copiado para a area de transferéncia
para que o possas colar facilmente noutra nota ou noutra aplicacao.

Criar e usar modelos

Os modelos permitem-te criar novas notas com contetdo pré-preenchido na Agenda.
Séo Stimos para formulérios padrao, notas de reunides, listas de compras, inventarios
padrao e tudo o resto em que normalmente queres partir de um conjunto comum de
conteudo.

Imagina, por exemplo, que tens uma reunido regular todas as semanas e criaste um
evento de calendério recorrente para essa reunido. Com os modelos da Agenda, podes
criar uma nova nota para cada reunido, com algum contetdo pré-preenchido, e liga-la
ao evento da reunido dessa semana.

Os modelos sdo uma funcionalidade premium. Precisas de comprar o pacote de
funcionalidades premium para os desbloqueares.

144



Criar modelos
Podes criar um modelo de duas formas principais: primeiro, podes pegar numa nota
existente e criar um modelo a partir dela; segundo, podes usar o gestor de modelos.

Criar um modelo a partir de uma nota existente
Para fazeres isto no macQOS, seleciona a nota e escolhe Guardar como modelo... no

menu Nota, ou no menu do botdo de engrenagem na parte inferior da nota.

No iOS, toca no botdo de engrenagem na parte inferior para guardares a nota como
um novo modelo.

Criar um modelo de raiz
Criarum modelo a partir de uma nota existente é uma abordagem comum, mastambém

podes construir um modelo a mao, introduzindo o texto e os estilos diretamente. Para
isso, usas o gestor de modelos.

Para abrires o gestor de modelos no macOS, escolhe o item de menu Janela > Gestor
de modelos. Também podes clicar e manter premido o botédo + principal no topo da
lista de notas e abrir o gestor a partir dai.

No iOS e no iPadOS, tocas e manténs premido o botdo + para mostrar a opgao que
abre o gestor de modelos.

Assim que o gestor de modelos estiver visivel, podes tocar no + para adicionares um
novo modelo, dar-lhe um nome e introduzir algum conteddo.

Criar notas a partir de modelos
Assim que tiveres um modelo, podes criar novas notas a partir dele. Isto criard uma nova
nota no projeto a tua escolha e copiara para |4 o conteido do modelo.

No macOS, fazes isto através do menu Ficheiro > Nova nota a partir de modelo..., ou
clicando e mantendo premido o botédo + principal no topo da lista de notas.

No iOS e no iPadOS, podes tocar e manter premido o botdo + para criares uma nova
nota a partir de um modelo.
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Q

Add New Note from Template:

Choose a template to use as the start
for a new note.

1-on-1

Book Review
Evaluation
Journal Entry
Marketing Pitch
Stand-up

Team Meeting

Manage Templates...

> Clica/toca e mantém premido o botao de mais para
criares uma nova nota a partir de um modelo.

Gerir modelos

Como referido acima, o gestor de modelos é o local onde organizas os teus modelos.
Podes criar novos modelos e edita-los diretamente, mas também podes remover, mudar
o nome e editar modelos existentes.

Para abrires o gestor de modelos no iOS e no iPadOS, toca e mantém premido o botédo
+.No macOS, clica e mantém premido o botédo + principal.

Agenda Templates

Daily Standup Programming Project
Interview Form

Programming Proj... Description of Feature
Shopping List Add description
Weekly Meeting
Time Estimate
Add estimate
Reviewers

Fill with code reviewers

Tasks
O Make a branch in the source code repository

O Design feature
QO Fill with design features

- > O gestor de modelos permite-te
criar, editar, mudar o nome e eliminar modelos. Clica/toca e mantém premido o botao
de mais para chegares ao gestor de modelos.
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Também podes definir determinadas propriedades de um modelo, como a cor de
fundo ou se as notas criadas a partir dele devem ser afixadas na parte superior, clicando/

tocando no botdo de ponto ao lado do titulo:

Book Review

see every day

Daily Tepr="=*=—
Podcast Remove from On the Agenda
This note will no longer appear
Stand-u in the On the Agenda overview
Team Me
Mark as Done
Test

Add a tick to this note.

Mark with Colour...

Change the background colour

of this note.

Pin to Top

Keep this note at the top of

the project.

1'd like to see every day

Figura 150: Definir as propriedades de um modelo

Marcadores de posicio em modelos e acoes de texto

Os marcadores de posicao de agdes de texto permitem-te inserir comandos curtos que,
ao converter o modelo numa nova nota, sdo convertidos e expandidos dinamicamente
em texto simples. Tal como escreves \date numa nota normal para inserires a data atual,
podes escrever \date num modelo para que insira a data no momento em que crias uma
nova nota a partir do modelo. Podes inserir os marcadores de posi¢ao clicando/tocando

no botdo no canto inferior direito da nota:

eoe

Agenda Templates

Book Review
Daily Template
Podcast Episode
Stand-up

Team Meeting
Test

\date
Some content I'd like to see avery
1. Topic1
2 Topic2
3 Topic3d

Some other content you'd like to

Insert Template Placeholder:
Current Date

Current Time

Event Title

Event Notes
Clipboard

Shared Content

How to customise
placeholders...

As acdes de texto na Agenda permitem-te escrever comandos curtos que, quando
concluidos, sdo convertidos e expandidos dinamicamente em texto simples. Pensa nisto
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como uma forma répida de acionar uma agdo, como escrever \remind para inserires um
lembrete ou \date para inserires a data atual.

As agbes de texto funcionam tanto em notas normais como em modelos. Além disso, a
Agenda também suporta um conjunto de acdes de texto especificas de modelos, uma
espécie de marcadores de posicdo especiais nos teus modelos que sdo substituidos
quando é criada uma nova nota a partir de um modelo.

Muitas destas agdes podem receber os chamados parédmetros entre paréntesis (a seme-
Ilhanca do que acontece com os pardmetros de valor nas etiquetas, descritos no capitulo
Etiquetas, pessoas, acées de texto e ligacbes), para refinar ainda mais o comportamento
destas acdes. Por exemplo, \date(in: 2 weeks) insere a data daqui a duas semanas em
vez da data atual.

Em baixo encontras uma visdo geral completa das acdes de texto que a Agenda suporta
atualmente dentro de modelos.

Dica: E suportada uma gama ainda maior de acdes de texto nas notas normais,
consulta o capitulo Guia rapido de a¢ées de texto.

Acoes de texto suportadas

\date
® acdo: insere a data atual no titulo ou no texto da nota: Parametros

® parédmetros: full, long, medium, short - um formato de data padrdo na forma indicada
e parametro: format - uma data com formato personalizado, ver dica e nota abaixo

® parédmetro: locale - a regido a usar para formatar a data

e parametro: timezone - o fuso horério a usar para formatar a data

e parametro: in / for / offset - uma data diferente de hoje - Novo na versdo 11.2
Exemplos

e full) - Wednesday, July 22, 2020

e short)-7/22/20

e format: dd-MM-yy) - 22-07-20

e full, locale: no) - onsdag 22. juli 2020 Novo na versédo 11.2:
e for: tomorrow) - 23-07-20

e in: 2 days) - 24-07-20

e offset: 3 weeks) - 12-08-20
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Dica: Para uma visdo geral completa dos formatos de data suportados, consulta
a referéncia de padrées de formato de data Unicode em http://www.unicode.org/
reports/tr35/tr35-31/tr35-dates.html#Date_Format_Patterns. A titulo de exemplo:
\date(EEE\, MMM d\, ''yy) resultard em Wed, Jul 22, '20. Repara que as virgulas
no padrao tém de ser escapadas com uma barra, caso contrério sdo vistas como
um parametro seguinte. O mesmo se aplica aos dois pontos, como neste exemplo:
\time(format: HH\:MM), resultando em 18:34.

Importante: Quando é fornecido um formato como parédmetro, seja personalizado
ou um dos full, long, medium, short, esse formato passa também a ser o formato
predefinido quando omites o pardmetro e escreves apenas \date. Para repores o
formato em medium, podes escrever \date (default) uma vez.

\time

acdo: insere a hora atual no titulo ou no texto da nota: Parametros
parametros: full, long, medium, short - um formato de hora padrdo na forma indicada
parémetro: format - uma hora com formato personalizado, ver dica e nota acima
parametro: locale - a regido a usar para formatar a data

parametro: timezone - o fuso horéario a usar para formatar a data Exemplos
(full) - 12:27:15 PM Western European Summer Time

(short) - 12:27

(format: HH\:mm\:ss) - 12:27:33

(medium, locale: en_US_POSIX) - 12:27:15 PM

\now

acao: insere a data e a hora atuais no titulo ou no texto da nota: Parametros
parametros: full, long, medium, short - um formato de hora padrao na forma indicada
parametro: format - uma data e hora com formato personalizado, ver dica e nota
acima

parametro: locale - a regido a usar para formatar a data

pardmetro: timezone - o fuso horario a usar para formatar a data Exemplos

(full) - Wednesday, July 22, 2020 at 2:29:53 AM Western European Summer Time
(short) - 7/22/20, 2:30 AM

(format: dd-MM-yy HH\:mm\:ss) - 22-07-20 02:30:30

(medium, locale: en_US_POSIX) - Jul 22, 2020 at 2:31:03 AM

Marcadores de posicao de modelo suportados

Os marcadores de posicdo seguintes sé funcionam dentro de modelos e sdo adicio-

nados no gestor de modelos. Ao criares uma nova nota a partir de um modelo, sdo

substituidos pelos valores correspondentes.
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\event-title

acao: insere o titulo do evento de calendario ligado a nota: Parametros
parametros: nenhum Exemplos
-title - Reunido de equipa

\event-date

agao: insere a data do evento de calendario ligado a nota: Parametros

parametro: full, long, medium, short, formato personalizado) uma descricdo da data
de inicio e de fim do evento

parédmetro: start (full, long, medium, short, formato personalizado) a data de inicio do
evento, opcionalmente no formato indicado

parametro: end (full, long, medium, short, formato personalizado) a data de fim do
evento, opcionalmente no formato indicado

pardmetro: duration - a duracdo do evento Exemplos

-date(full) - Wednesday, July 22, 2020 (evento de dia inteiro)

-date(start) - Jul 22, 2020 at 9:30:03 AM

-date(start: short) - 7/22/20, 9:30 AM

-date(end: dd-MM-yy) - 22-07-20

-date(duration) - 45 minutos

\event-notes

acdo: insere as notas escritas no calendario para o evento ligado a nota: Parametros
parédmetros: nenhum - as notas no mesmo formato que ao ligar manualmente
parametro: url - o url atribuido ao evento de calendario, se existir

parametro: location - a localizacéo atribuida ao evento de calendario, se existir
parédmetro: status - se a reunido esta confirmada, proviséria, etc.

pardmetro: organizer - o nome do organizador do evento, se existir

parametro: attendees / invitees - os nomes dos convidados ou participantes do
evento, se existirem

parametro: all - todas as notas textuais do evento, incluindo detalhes de conferéncia
telefénica, etc. Exemplos

-notes - Conjunto padrdo de notas, semelhante ao da ligagdo manual

-notes(url) - www.hightea-inc.com

-notes(location) - Kathmandu, Nepal

-notes(status) - Provisodria

-notes(organizer) - Tom

-notes(attendees) - Christian, Janice

Importante: Para que as agdes \event-notes sejam preenchidas com
os detalhes do evento ligado, usa a opgcdo Nova nota a partir de
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modelo depois de clicares/tocares no evento no inspetor a direita:

New Note Linked to Event...
Add a new note to project
“Welcome", linked to this event.

NOV
November 2020

Add a new note from a template to
"Welcome", linked to this event.

Tue 10
5 14:15 | Work
Quick Reschedule P B it
ay ni . ay Social Securi
ol Quickly move the start of event y s
of e: "Pay Social Security"”. 16:30 | Privé
\clipboard

® acdo: insere o texto que estd atualmente na drea de transferéncia (ou seja, copiado
na Agenda ou noutra app) Parametros

e parametros: nenhum Exemplos

® » Algum texto copiado Nota

* De momento, s é suportado contelddo textual da &rea de transferéncia

\shared-content

e acao: insere o conteldo que foi partilhado através da extensdo de partilha, ou intro-
duzido através do parametro template-input do x-callback-url, descrito no capitulo
Automatizar a Agenda Parametros

e parametros: nenhum Exemplos

e -content - Algo que eu partilhei
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Anexos, imagens e desenhos

High Tea Inc.
Base Camp
Kathmandu

3x BigYak Burger
$12.00
1% Yak Tartare
$23.50
2x Yak Shake
$12.00
1x Extra Cream
$1.20

2x Ginger Beer
«a80

Attachments.

an extra piece of equipment that can be added to
amachine

an extra part or extension that is or may be at-
tached to something to perform a particular func-
tion

a computer file that is sent together with an email
message

a feeling of love or strong connection to sameone
or something

the act of arresting a person for failing to obey
the order of a court, ar of officially taking their
property because they have failed to pay money
that they owe

an emotional bond between an infant or toddler
and primary caregiver, a strong bond being vital
for the child's normal behavioral and social devel

Figura 151: Notas com imagens e ficheiros anexados

Anexar ficheiros e imagens
A Agenda ndo serve apenas para texto. Também podes anexar ficheiros e imagens
as tuas notas, ou tirar fotografias e gravar video para incluir. Tem em atencdo que os
ficheiros tendem a ocupar muito mais espaco do que o texto e demoram mais tempo
a sincronizar com outros dispositivos.

Para anexares um ficheiro ou imagem a uma nota no macOS:

1. Certifica-te primeiro de que a nota esté selecionada.

2. Executa uma das seguintes a¢des:

Arrasta um ficheiro para dentro da nota e larga-o onde quiseres, ou

Escolhe o item de menu Inserir > Anexar ficheiro..., ou

Clica com o botao direito e escolhe Inserir > Anexar ficheiro... no menu contextual, ou
Clica no pequeno circulo junto a linha onde queres inserir o anexo e escolhe o botdo

com - o icone do clipe verde para selecionar e importar o anexo.
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Figura 152: O menu da margem com o botao de anexo do clipe verde

Para inserires um ficheiro ou imagem no iOS e iPadOS, podes fazer qualquer uma das
seguintes agoes:

1. Toca no botdo de mais na barra por cima do teclado
2. Escolhe a opcdo de importagao pretendida:

High Tea Inc. v

@
Meeting Notes Add Attachment

Peta reported ontr [i2) Add from Photo Library

She claims facilities . Take picture with Camera

"rudimentary" Scan document with Camera

According to Janic € already

start to whip up int x| acting
the press. She shar > ad that
she had prepared : ©

B, Z.I

Figura 153: As opcdes de importacdo apresentadas pelo botdo de mais por cima do
teclado

Para inserires um ficheiro ou imagem no iPadOS, também podes fazer qualquer uma
das seguintes acoes:

1. Entra no modo de ecré dividido
2. Arrasta um ficheiro para uma nota selecionada.
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https://support.apple.com/en-us/HT207582

Nota: Se anexares uma pasta ou um chamado pacote de ficheiros (que também é
uma pasta, mas aparece como ficheiro), a Agenda comprime automaticamente o
seu conteldo e anexa o ficheiro zip.

Ligar a ficheiros

Ao anexares um ficheiro a uma nota, a Agenda copia o ficheiro para a sua biblioteca,
para garantir que estd sempre disponivel. Também serd carregado para o iCloud ou
Dropbox se tiveres a sincronizagao ativada. Se quiseres poupar espaco de armazena-
mento, podes usar uma das op¢des seguintes.

Ligar a ficheiros na nuvem
Podes colocar os ficheiros que queres adicionar a tua nota na nuvem, por exemplo

no iCloud Drive, Dropbox ou servico semelhante, e depois copiar uma ligagado para o
ficheiro para as tuas notas. Isto tem a vantagem de ficar disponivel em todos os teus
dispositivos sem ocupar espago na tua biblioteca da Agenda. Claro que continuas a
precisar de espago de armazenamento online para isto funcionar.

Ligar a ficheiros no Finder
Uma alternativa no macOS é simplesmente criar uma ligagdo para o ficheiro externo no

Finder. A desvantagem ¢ que a ligacdo sé funciona no Mac onde a criaste. Além disso,
se mais tarde moveres ou mudares o nome do ficheiro, a ligacédo fica provavelmente
quebrada. Por estas razdes, recomendamos geralmente usar anexos propriamente
ditos, mas se souberes o que estéds a fazer podes criar uma ligagdo para um ficheiro
externo no Finder bastando arrastar o ficheiro para as tuas notas da Agenda e largé-lo
enquanto manténs a tecla Control (") premida. Quando clicares na ligagao, o Finder
abre no ficheiro.

Nota: Devido a restricbes de seguranca, a Agenda nado consegue abrir o ficheiro
por ti — sé te consegue levar até ao ficheiro para que o possas abrir tu mesmo.

Tirar uma fotografia e digitalizar documentos

Uma forma pratica de anexar ficheiros é tirar diretamente uma fotografia ou digitalizar
um documento a partir da Agenda. Isto € até possivel no teu Mac, usando a camara de
um dispositivo iOS ou iPadOS préoximo através de uma funcionalidade chamada Cémara
de Continuidade.

Para tirares uma fotografia ou digitalizares um documento no macOS:

1. Seleciona a nota a qual queres adicionar uma fotografia ou documento digitalizado.

2. Clica com o botao direito/Control na area de texto da nota e escolhe a opcéao Inserir
a partir do iPhone ou iPad no menu, depois escolhe Tirar fotografia ou Digitalizar
documento sob o dispositivo que queres usar:
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Move to Bin

Take Photo

Add Sketch

Figura 154: O menu contextual Inserir a partir do iPhone ou iPad

3. Vais agora ver uma pré-visualizacdo da camara no dispositivo que escolheste. Segue
as instrucdes no ecré e a fotografia ou digitalizagdo resultante sera inserida no local
onde clicaste com o botédo direito/Control.

Para tirares uma fotografia ou digitalizares um documento no iOS ou iPadOS:

1. Toca no botdo de mais na barra por cima do teclado
2. Escolhe a opgdo de importacédo pretendida:

Q High Tea Inc. v

Meeting Notes Add Attachment

- Petareported ontr [f2 Add from Photo Library
- Sheclaims facilities | Take picture with Camera

“rudimentary”, Scan document with Camera
- According to Janic already

start to whip up inty acting

the press. She shar > ad that

she had prepared ¢ ©

Figura 155: As opgdes de camara e digitalizagdo por cima do teclado
Adicionar um desenho ou esboco

Podes criar desenhos e esbocos diretamente na Agenda e adicioné-los as tuas notas.
Podes desenhar o que quiseres com um Apple Pencil no teu iPad ou, se preferires, fazer
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um esboco rapido com os dedos no teu iPhone. E até possivel usar no teu Mac um
dispositivo iOS ou iPadOS préximo como bloco de rascunho digital ou prancheta de
desenho e adicionar o resultado as tuas notas.

Para adicionares um desenho no macOS:

1. Seleciona a nota a qual queres adicionar um desenho ou esboco.

2. Clica com o botao direito/Control na drea de texto da nota e escolhe a opcao Inserira
partir do iPhone ou iPad no menu, depois escolhe Adicionar esbogo sob o dispositivo
que queres usar, tal como para tirar uma fotografia ou digitalizar um documento,
conforme descrito acima.

Para adicionares um desenho no iOS ou iPadOS:

1. Toca no botao de mais na barra por cima do teclado
2. Escolhe o icone roxo de rabisco:

- Aside: Apparently he is allergic to Yak!

rar h a camp site where he
sin tin cold sweats. Defini
Ca © &
©® O
Me 1 Contractors for
@ |
- Dre ~..re the developers fron
- Mz # 2 igsigner from Whrinkly f

-  Tamathar thev farm the team resnansik
Figura 156: O icone roxo de rabisco no menu do botdo de mais

Vais ver uma tela em branco na qual podes desenhar com o Apple Pencil ou com os
dedos, recorrendo as ferramentas habituais para escolher cores, canetas, etc.:
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the Pencils ¢

Holiday!

Figura 157: Atela de desenho com as ferramentas habituais de caneta e cor

Depois de terminares os teus esbogos ou escrita, o desenho é inserido como anexo na
tua nota.

No iOS e iPadOS podes posteriormente editar ou acrescentar ao teu desenho tocando
continuamente no anexo e escolhendo Editar no menu do popover.

Dica: Também podes escrever diretamente nas tuas notas com o Apple Pencil para
adicionar texto como texto escrito; consulta o capitulo Tirar notas.

Trabalhar com anexos

Depois de teres uma imagem ou ficheiro anexado a uma nota, tens vérias a¢des a tua
disposicdo. Aforma de trabalhar com anexos é um pouco diferente em cada dispositivo,
mas podes executar o mesmo conjunto de acdes.

No macOS, podes abrir um menu de opc¢des simplesmente clicando no anexo:
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Sample Projects Welcome
Onthe Agenda them inte a completely new approach 16 managing yeur projeets
Today

It a task manager that does not forget the items you check off

Search All
Welcome
High Tea Inc. Welcome Island outof each
Holiday in the P... and every project, no matter how bi
Developing Yak... Iniine
AG E N DA Thumbnail
prti-et iR J Thumbnail & Tile
¢ R
‘ Quick Look
Opon
share...
Export..
What Can | Use Agenda For? o

Agendais a very flexible note-taking app You canuse itforom o projects, and

organizing your home life. To help you get oriented, here area .. —epemrn e Agenda.

A Corporate Agenda

Trevor works as a manager in High Tea Inc, an ambitious new startup in the fast food industry. He spends his days in
meetings, and managing the eompany’s first ventures in Nepal

Trever nda to take notes d

he immediately eraates a

new nate

for next week's meeting, an ects itto

Inthe days leading up to the next meeting, he enters any i s to discuss into the new note on his desktop

Figura 158: O menu de anexos no macOS

Dica: Existem alguns atalhos ateis no macOS para algumas das ag¢des apresen-
tadas no menu. Por exemplo, manteres 3 premido e clicares no anexo mostra
imediatamente a pré-visualizagdo do Quick Look. Fazer duplo clique no anexo abre-
-0 noutra aplicagado. Consulta também o capitulo Gestos.

No iOS e iPadOS, tocar num anexo mostra o menu do popover. Se tocares continua-
mente durante um ou dois segundos, vais diretamente para a pré-visualizacdo do anexo.

Garer ® o
Image.
218
Carrier ® asaem -
; High Tea Inc.
Basecamp Yal

The yak is 2 valuable animal to the People that live

here. Yaks supply transport, milk, protein, fur, hoof,
i dung, bone, skin, and tail. They convert the sparse

grass of this highland into clothing, butter for tes,
Thumbnal e} for the stove, and meat on the fire.

Thumail

Full Width

Preview

Share

By Dennis Jarvis, CC BY-SA 3.0

From Edible Alaska:

Yak is “quite possibly the healthiest and best
tasting meat on the market," Bab says. On average,
yak is 96 percent lean, is high-protein, high-iron

and has a delicate beef-like flavor.

Adoshinleshoting bon como focolibiconcol

Figura 159: O menu do popover de anexos no iPhone
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Alterar o aspeto dos anexos

No popover que aparece, podes escolher um estilo de apresentacdo, desde um estilo
incorporado compacto parecido com as etiquetas e etiquetas de pessoas (mas verde)
até estilos de miniatura com e sem titulo e um estilo de largura total:

I'm looking torward to hanging out with him foraw™ ~ "~ 77~ 7777 oo T o m e

=

startup to bring burgers to hilltops, or something it lr;:?: pene
Tomorrow is my last day of school before the trip. % Name:
Pencils Poster
Display:
Inline
~ Thumbnail
Thumbnail & Title
@ Full Width

Actions:

Preview

Figura 160: As opgdes de estilo de apresentacdo no popover do anexo

A Pencils Poster

Inline Thumbnail Thumbnail with Title

Figura 161: Exemplos dos diferentes estilos de apresentacdo de anexos

Premium: O estilo de largura total para anexos € uma funcionalidade premium e

requer a compra da atualizacdo de funcionalidades premium. Consulta o capitulo
Funcionalidades premium.
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Acoes dos anexos
O menu inclui a possibilidade de pré-visualizar com o Quick Look, abrir o anexo noutra

aplicacao, partilhar o anexo com outra aplicagdo, exportar, copiar e eliminar. Além disso,
podes interagir com o anexo tal como fazes com texto, copiando-o, arrastando-o, e
assim por diante.

Thumbnail & Title

Full Width

Actions:

Preview
Share

Copy

Annotate

Figura 162: As acdes disponiveis no menu do anexo

Dica: Existem alguns atalhos uteis no macOS para algumas destas a¢des. Por
exemplo, manteres 3 premido e clicares no anexo mostra imediatamente a pré-
-visualizacdo do Quick Look. Fazer duplo clique no anexo abre-o noutra aplicagao.

Editar anexos
Se abrires o anexo através do menu, ou fazendo duplo clique nele no Mac, a Agenda cria

automaticamente uma cépia temporaria do anexo e abre-a na aplicagdo predefinida
para esse tipo de ficheiro. Também podes usar o comando Abrir com... se quiseres abri-
-lo numa aplicacao diferente.

Se editares o ficheiro numa aplicagdo externa e o guardares, a Agenda atualiza auto-
maticamente o anexo com o ficheiro atualizado, o que é timo para trabalhar com
folhas de célculo, por exemplo.

Anotar imagens
No iOS e iPadOS podes anotar qualquer imagem anexada a tua nota, por exemplo para

adicionares observagdes ou realcares aspetos importantes. Funciona da mesma forma
que editar um desenho:

1. Toca continuamente no anexo de imagem até aparecer o menu com as op¢oes
2. Escolhe Anotar e aimagem abre numa tela na qual podes desenhar
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Thumbnail & Title

@ Full Width

Actions:
<> Preview
'] Share

@2 Copy

| ‘2 Annotate

Figura 163: A opcédo Anotar no menu do anexo

Quando terminares, a anotagao é apresentada sobre aimagem. Podes posteriormente
editar ou acrescentar as tuas anotacdes repetindo os passos acima.

Premium: Anotar imagens é uma funcionalidade premium e requer a compra
da atualizacdo de funcionalidades premium. Consulta o capitulo Funcionalidades
premium.
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Partilhar, importar, exportar e imprimir

| f
‘o T¥

Figura 164: O botédo de partilha e as op¢des de partilha

$o°

Partilhar a partir de outras aplicacoes

A Agenda inclui uma poderosa extensdo de partilha que te permite enviar excertos de
texto, imagens e ficheiros de outras aplicacdes para a Agenda. Podes inserir os itens
partilhados em qualquer uma das tuas notas da Agenda, e até fazer outras edi¢bes a
nota, tudo sem abrir a aplicacdo Agenda.

Por exemplo, a partir de uma aplicagdo como o Safari ou o Mail podes querer guardar
um ficheiro, uma ligacdo ou um pedaco de texto na Agenda. Podias copiar a informacéo,
abrir a Agenda, localizar a nota de destino e colar, mas isso envolve muitos passos e
pode interromper o teu fluxo de trabalho. Muitas vezes é bem mais facil usar a extenséo
de partilha.
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brand. Discussad possibilty of facking and

I The 3
Crococtia Dundin Amstardam, Talkabout fish ot of water]

Lisbon;

@ hpasss

Fremium features can be purchased i the app.

An Elegant New Take on Notes

Figura 165: A extensdo de partilha da Agenda a receber contelddo de outra aplicagdo

Ativar a extensao de partilha
Antes de poderes usar a extensdo de partilha da Agenda, terds de a ativar. Isto sé precisa
de ser feito uma vez.

Para ativares a extensao de partilha no macOS:

1. Clica no icone de partilha a partir de qualquer aplicacdo do sistema ou de terceiros.
Veras uma lista de aplicagdes que podem aceitar o conteldo partilhado. Provavel-
mente a Agenda nao estara |4 de inicio.

i © o~ Q

2 Mail Size
\+4 Messages |

@ AirDrop
— Notes |
I & Add to Photos -
Simulator |
Reminders ‘

Email
X alex@agenda.com
X drew@agenda.com

@ More...

Figura 166: O menu de partilha no Finder

2. Clica na entrada Mais... para adicionar a Agenda como opcao. Depois disso, apare-
cerad sempre que abrires o menu.
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Em alternativa, ativa a Agenda no menu de partilha indo as Preferéncias do Sistema e,
em Menu de partilha, assinalando a caixa da Agenda.

® < i Extensions & |

Use Apple and third-party extensions to customise your Mac.

Al
See all extensions that you have installed on your Mac.

Actions @ 0o
Share Menu
Today
Actions

A Agenda

Share Menu

Finder Extensions
Photos Editing

Share Menu
&) Airmail 2
Today Share Menu
Today
Core Sync
Finder Extensions

Finder

lell Day One
Share Menu

Figura 167: As definicdes do Menu de partilha com a Agenda assinalada

Nota: a extensdo de partilha requer que o teu Mac tenha macOS 10.13 ou superior

Para ativares a extensao de partilha no iOS e no iPadOS:

1. Clica no botéo de partilha (o icone em forma de caixa com uma seta a apontar para
cima, mostrado também na imagem no topo desta pagina) em qualquer aplicacdo
para abrir a folha de partilha:

2. Percorre a lista de aplicagbes horizontalmente até ao fim e toca no botdo Mais.
Adiciona a Agenda aos teus favoritos, e ela passara a aparecer na folha de partilha
principal.
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AGENDA I l

Date-focused note taking Done Apps Edit
Favourites

@ AirDrop
M mail

Date-focused Note Taking. X A Agenda
agenda.com Options >

o Messages

@ e \
a ® a eee | Suggestions
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(V)] WhatsApp
5
g Twitter

Add t0 Rea Qg S — o0 A Slack

Nota: a extensdo de partilha requer que o teu iPhone ou iPad tenha iOS/iPadOS
13.2 ou superior

Usar a extensao de partilha
A maioria das aplicacdes oferece um menu ou botao de partilha, normalmente com

um icone em forma de caixa com uma seta a apontar para cima, como se mostra no
cabecalho no topo desta pagina. Se selecionares o conteido que queres partilhar para
a Agenda e usares o menu ou o botdo, podes abrir a folha de partilha da Agenda.

Cancel Holiday in the Pencils

Arrived

Finally arrived in the Pencils yesterday evening. Flight over was hell on two
wings. The tropical atmosphere here makes for some pretty rocky turbulence.
Wasn't long before | was neck deep in two eggs over-easy from our wait at the

airport.

Q+..-@

The Pencil Islands are stunningly beautiful, even if | have only ventured as far as
the pool.«=" As the day passes, the sky changes hue, and the mountains take

on different shades of color. They really do look like pencils too.
On the agenda for today is to get a great tan. %9,

It's fantastic out here

@ Sharing, Import, Export, and Printing

Figura 168: Afolha de partilha da Agenda

A folha de partilha apresenta uma Unica nota da tua biblioteca, que podes selecionar
clicando/tocando no titulo da nota no topo:
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Cancel Vacation in the Pencils ~

Going on V.

Just like The Pointe: - . .
P Vacation in the Pencils

In a couple of days _ with Dad. & It will
be the first time I've ARouL tisERple o 3 years ago.
I'm looking forward Going on Vacation! 1 really busy working

on a new startup to Don't get it really. i

Arrived

Tomorrow is my las

Figura 169: Escolher uma nota de destino a partir da folha de partilha

Ao selecionares uma nota diferente no popover (se necesséario podes usar o botao
de retrocesso no canto superior esquerdo para selecionares também um projeto dife-
rente), o editor muda para essa nota. O popover contém também um botdo Editadas
recentemente para carregar as notas que editaste recentemente na prépria aplicagdo
Agenda. Por fim, podes premir o botdo de adigdo se quiseres comegar uma nova nota
ou projeto para o conteddo que estas prestes a partilhar para a Agenda.

Depois de decidires em que nota inserir o contelido partilhado, podes simplesmente
premir o botao laranja Inserir no fundo da folha no macOS ou na barra acima do teclado
no iOS e iPadOS, para inserir o conteddo no fim da tua nota. Ou, se preferires noutro
sitio, podes primeiro colocar o cursor de insercdo no local que quiseres e depois premir
o botéo Inserir.
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It's fantastic out here

@ Sharing, Import, Export, and Printing

Figura 170: O botao laranja Inserir na folha de partilha

Se quiseres, podes ainda fazer edi¢des adicionais a nota, por exemplo acrescentar
alguns comentarios. No macOS podes usar o ponto na margem a esquerda para aceder
as opc¢oes habituais de formatacgdo e insercao, enquanto no iOS e iPadOS a barra do
teclado volta a normal depois de inseridos os itens partilhados.

Sugestao: Nao precisas necessariamente de inserir o contetdo partilhado numa
nota para poderes fazer edicdes ao mesmo tempo. Podes selecionar uma nota,
fazer-lhe edicdes, mudar para uma nota diferente antes ou depois de inserires
o conteudo partilhado, continuar a editar, etc. Todas as tuas alteracdes sdo guar-
dadas; na verdade, podes até fazer edigcdes as tuas notas e cancelar sem inserir
nenhum conteldo partilhado, se preferires.

Quando terminares as tuas edi¢des, prime o botdo Feito para fechar a folha de partilha.

Sugestao: Podes premir #-return para inserir o contetdo partilhado nas tuas notas,
e um segundo #-return para concluir: super facil e super rapido. §-space abre
o cabecalho de selecdo de projeto caso queiras mudar primeiro para uma nota
diferente.

Importante: Uma limitacdo da extensdo de partilha é que qualquer contetido
inserido e as edicdes feitas as tuas notas sé sdo sincronizados com os teus outros
dispositivos se mudares para a aplicacdo Agenda principal, algo a ter em conta
especialmente no iOS ou iPadOS.

167



Enviar para a Agenda

Novo na Agenda 23 (Premium). Enviar para a Agenda da-te um endereco de e-mail
pessoal. Tudo o que enviares para |4 — do teu telemével, da tua caixa de correio do
trabalho, ou por outra pessoa que te envie um e-mail — chega como uma nota num
projeto Caixa de Entrada sincronizado na Agenda. A Caixa de Entrada é um projeto
normal da Agenda: as notas ai sincronizam entre todos os teus dispositivos através da
tua Conta Agenda, tal como tudo o resto.

Isto é étimo para captares coisas em movimento sem abrires a aplicagdo: reencaminha
um e-mail de confirmacao a partir do teu iPhone, partilha uma pagina web diretamente
do Mail, ou simplesmente escreve rapidamente uma nota a partir do computador do
trabalho.

Ativar Enviar para a Agenda
Ativas Enviar para a Agenda uma vez no teu Mac, e a Caixa de Entrada sincroniza depois

com todos os teus dispositivos.

1. No macQOS, escolhe Agenda > Integracées > Ativar Enviar para a Agenda.

2. Se ainda n3o tiveres sessdo iniciada na tua Conta Agenda, ser-te-d pedido que a
inicies — Enviar para a Agenda usa a tua conta para encaminhar o e-mail em segu-
ranca para a tua biblioteca.

3. Depois de ativado, escolhe Agenda > Integragées > Copiar endereco de Enviar para
a Agenda para obteres o teu endereco pessoal. Guarda-o como contacto em cada
um dos teus dispositivos para acesso rapido.

O projeto Caixa de Entrada aparecera na barra lateral da Agenda em todos os teus
dispositivos, na mesma biblioteca em que tens sessao iniciada.

Usar Enviar para a Agenda
Envia um e-mail para o teu endereco pessoal da Agenda a partir de qualquer cliente

de e-mail. O assunto passa a ser o titulo da nota; o corpo passa a ser o texto da nota.
Os anexos vém também. Em poucos segundos, a nota aparece no topo da tua Caixa de
Entrada na Agenda.

Também podes encaminhar a nota da Caixa de Entrada para um projeto especifico no
momento do envio, incluindo uma agdo \move("Project Name") em qualquer ponto do
corpo do e-mail — a Agenda remove este marcador na importacdo e move automatica-
mente a nota resultante para esse projeto. Isto é pratico se tiveres um destino habitual
para onde queres que certos e-mails vao parar.

Premium: Enviar para a Agenda faz parte do pacote de funcionalidades premium.
Consulta o capitulo Funcionalidades premium.

168



Nota: Enviar para a Agenda é ativado a partir da aplicagdo para Mac, mas a Caixa
de Entrada sincroniza também com 0 iOS e 0 iPadOS. O endereco atual € mostrado
sempre que abres o menu Integra¢des no Mac.

Web Clipper

Novo na Agenda 23 (macOS). O Web Clipper é uma extensado do Safari que captura
a pagina atual — ou apenas a selecdo — diretamente para a tua Caixa de Entrada da
Agenda, sem saires do Safari. Inclui o titulo da pagina, a atribuicdo ao URL de origem
e imagens incorporadas sempre que possivel. Se a pagina for demasiado longa para
uma Unica nota, o texto completo é adicionado como ficheiro anexo.

Conflgurar o Web Clipper
. Na Agenda, escolhe Agenda > Integracées > Configurar Web Clipper... e segue as

indicagdes no ecra para ativares a extensdo no Safari.

2. Depois de a ativares, verds o icone da Agenda aparecer na barra de ferramentas
do Safari. Poderas ter de clicar em Gerir extensées no Safari e conceder a extenséo
permissdo para ler as paginas que queres capturar.

Capturar uma pagina

e Para capturares a pagina inteira, clica no icone da Agenda na barra de ferramentas
do Safari.

e Para capturares apenas uma parte da pagina, seleciona primeiro o texto e depois
clica no icone da Agenda.

Um pequeno popup confirma a captura e permite-te ajustar o titulo sugerido. A nota
capturada chega atua Caixa de Entrada momentos depois e, a partir dai, sincroniza com
todos os teus dispositivos.

Nota: As notas capturadas vao parar a mesma Caixa de Entrada usada por Enviar
para a Agenda, pelo que as duas funcionalidades funcionam bem em conjunto —
capturas a partir do Safari com um clique, e de qualquer outro sitio por e-mail.

Importar e exportar

Precisas de poder trazer notas para a Agenda a partir de outras aplicagbes, e de receber
notas de outras pessoas que tenham a Agenda. A Agenda permite importar cépias
duplicadas de notas e projetos, e sabe também lidar com formatos comuns como texto
e markdown.

Formatos suportados

Ficheiro Agenda
Se precisares de importar notas de outro utilizador da Agenda, a melhor abordagem ¢é
usar o formato Ficheiro Agenda. Este formato permite-te guardar a tua nota no formato
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nativo usado pela Agenda, o que significa que pode conter todas as funcionalidades
que uma nota pode ter na Agenda, incluindo tabelas, formatagdo, anexos, etc. Assim,
se partilhares estes ficheiros com outro utilizador da Agenda, tens a garantia de que a
tua nota chega exatamente como estd, sendo por isso a melhor forma de enviar uma
nota ou projeto duplicado a outra pessoa, ou de arquivar notas e projetos.

Nota: Embora um ficheiro Agenda tenha a extensédo .agenda, ndo passa de um
ficheiro zip que contém um ficheiro JSON com toda a informacédo da nota e uma
pasta com todos os anexos das notas exportadas. Este formato ndo foi formalmente
documentado a data em que isto foi escrito.

Ligacoes Agenda

Uma forma muito poderosa de usar a Agenda com outras aplicagdes € criar ligacdes
Agenda para os teus projetos e notas. Isto permite-te saltar de uma aplicacdo para a
outra conforme necessério, abrindo exatamente o que precisas.

Sugestao: As ligagdes Agenda ndo sdo Uteis apenas para associar varias aplicagdes
do teu fluxo de trabalho as tuas notas e projetos; podes também usé-las dentro da
prépria Agenda para criar ligagdes cruzadas entre projetos e notas. Podes ler muito
mais sobre isto no capitulo Etiquetas, pessoas, agées de texto e ligagdes.

Notas da Apple

Se usaste as Notas da Apple antes da Agenda, provavelmente tens muita informacéo
nessa aplicacdo. Podes importa-la para a Agenda selecionando o item correspondente
no menu de importagdo. Isto importa todos os dados das Notas que sdo disponibili-
zados a Agenda, e cria uma categoria de projetos separada. Provavelmente vais querer
percorré-los e arrastar notas para outros projetos na Agenda.

Importante: A data em que isto foi escrito, a Agenda ndo suporta anexos nem
imagens incorporadas, pelo que estes ndo sao trazidos das Notas da Apple para
a Agenda. Além disso, alguns utilizadores com bibliotecas grandes nas Notas rela-
taram dificuldades na importacdo; nesse caso podera ser melhor usar a aplicagao
Exporter para exportar as notas como markdown, e depois importa-las para a
Agenda algumas de cada vez.

Notas do Evernote

De forma semelhante, se usaste o Evernote antes da Agenda, podes importa-lo para
a Agenda selecionando o item correspondente no menu de importacéo. Isto importa
todos os dados do Evernote disponibilizados a Agenda, e cria uma categoria de
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projetos separada. Provavelmente vais querer percorré-los e arrastar notas para outros
projetos na Agenda.

Importante: Como a Agenda segue uma abordagem distinta e tanto a Agenda
como o Evernote oferecem funcionalidades préprias que ndo se sobrepdem a
100%, poderd nao ser possivel importar todos os aspetos das tuas notas do
Evernote.

PDF

O PDF é um dos formatos de documento mais usados, e a exportagdo para PDF
é suportada na Agenda. Permite-te partilhar documentos com formatacdao impecavel
com outras pessoas, independentemente da plataforma que estejam a usar (por ex.
Windows, Android).

Premium: Os ficheiros exportados incluirdo uma marca de dgua da Agenda até que
o pacote de funcionalidades premium tenha sido comprado. Consulta o capitulo
Funcionalidades premium.

Sugestao: Se quiseres que o PDF use um tamanho de pégina diferente, ou o teu
tamanho de papel personalizado porque, por exemplo, queres que o PDF tenha
margens maiores ou mais estreitas, podes alterar estas definicdes através do item
de menu Ficheiro > Configurar pagina no macOS, tal como na impresséo, descrita
mais adiante neste capitulo.

Texto formatado

O formato de texto formatado (RTF) foi introduzido pela Microsoft, e é bem suportado
no Windows e no macOS. Inclui texto, com informacao de estilo, incluindo tipos de letra.
Uma vantagem do RTF sobre o PDF é que o resultado é facilmente editavel.

Premium: Os ficheiros exportados incluirdo uma marca de dgua da Agenda até que
o pacote de funcionalidades premium tenha sido comprado. Consulta o capitulo
Funcionalidades premium.

Markdown

O Markdown é um popular formato baseado em texto muito usado por software de
blogues e outros sites. A Agenda pode importar e exportar neste formato, o que o torna
util para preparar publicacdes de blogue e outros contelidos destinados a utilizagdo
online.
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Premium: A importagao e exportagdo em Markdown exige que compres o pacote
de funcionalidades premium. Consulta o capitulo Funcionalidades premium.

Text Bundle

O formato TextBundle permite trocar facilmente notas no popular formato Markdown
entre aplicagdes diferentes. Cria um arquivo que pode conter uma ou mais notas, in-
cluindo quaisquer anexos, o que é a grande vantagem face a exportagdo em markdown
simples.

Premium: A importacdo e exportacdo em TextBundle exige que compres o pacote
de funcionalidades premium. Consulta o capitulo Funcionalidades premium.

HTML

O HTML é o formato usado na web. A Agenda pode exportar notas e projetos em HTML,
para utilizacdo em sites e noutras aplicacdes que saibam lidar com HTML.

Para exportares em HTML, seleciona a nota ou projeto que queres exportar e escolhe
Ficheiro > Exportar > HTML.

Premium: A exportacdo em HTML exige que compres o pacote de funcionalidades
premium. Consulta o capitulo Funcionalidades premium.

Exportar um projeto ou visao geral
Para exportares um projeto ou visdo geral no macOS:

1. Seleciona o projeto que queres exportar na barra lateral de projetos

2. Escolhe um dos formatos de exportacdo acima no menu Ficheiro > Exportar.

3. Na caixa de didlogo de exportacéo, escolhe um nome de ficheiro e uma localizacdo
e, opcionalmente, escolhe que notas, projetos ou categorias exportar, e se os queres
exportar num Unico ficheiro ou em varios ficheiros por projeto e/ou categoria.
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Figura 171: A caixa de didlogo de exportagcdo no macOS

Em alternativa, podes clicar com o botao direito/Control num projeto na barra lateral e
escolher a opcado de exportagao.

Para exportares um projeto ou visdo geral no iOS e iPadOS:

1. Seleciona o projeto tocando nele na barra lateral e depois toca nos trés pontos
laranja do lado direito. Ou, como atalho, toca duas vezes no nome de um projeto.

2. Seleciona a opgao Partilhar ou Copiar como no menu/popover, consoante a forma
como preferes usar o ficheiro exportado, e seleciona o formato de exportacdo que
queres usar.

iew = Share Window Help

) Send by Email >l

Selected Note
® AirDrop > PDF
~ Add to Notes > Markdown

Reminders )28 Agenda File

Simulator >

Figura 172: O menu do projeto aberto a partir dos trés pontos laranja
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Exportar notas
Para exportares uma nota no macOS:

1. Seleciona uma ou mais notas que queres exportar na lista de notas.
2. Escolhe um dos formatos de exportacdo acima no menu Ficheiro > Exportar.

Para exportares uma nota no iPadOS...

1. Toca no botado de engrenagem no fundo da nota.

2. Seleciona a opcgéo Partilhar ou Copiar como no menu/popover, consoante a forma
como preferes usar o ficheiro exportado, e seleciona o formato de exportacdo que
queres usar.

I Coffee Maurizio Bortolotti

12:an | nasin

nais

genda app.
radox (CRSDP) >
"Meeting with Contractors for
iOS App”

Share this note with others

Crocodile Dundee

Share as:

Invite to:

Figura 173: As opg¢bes de Copiar como no menu de engrenagem
Para exportares uma nota no iOS e iPadOS:

1. Toca no botédo de ponto laranja junto ao titulo da nota.

2. Escolhe a opcdo Outras a¢ées > Partilhar ou Copiar como no menu/popover, conso-
ante a forma como preferes usar o ficheiro exportado, e seleciona o formato de
exportacdo que queres usar.
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Figura 174: O menu Outras a¢des no iPhone

Importar um projeto ou nota
Para importares no macOS podes:

1. Basta fazeres duplo clique no ficheiro no Finder, se for um ficheiro Agenda, ou

2. Arrastar e largar o ficheiro sobre o icone da Agenda na Dock, ou

3. Escolher Ficheiro > Importar e selecionar o formato ou a aplicacdo relevante, depois
localizar o ficheiro e/ou seguir as instruc¢des.

Para importares no iOS e iPadOS podes:

1. Partilhar um ficheiro Agenda de uma aplicagdo como o Mail ou o Ficheiros para a
Agenda (clicando no botédo de partilha, normalmente com um icone em forma de
caixa com uma seta a apontar para cima, como se mostra no cabecalho no topo desta
pagina). Ou podes usar o AirDrop para enviar um ficheiro para o teu dispositivo iOS
ou iPadOS e indicar que queres abrir o ficheiro na Agenda.

2. Selecionar se queres importar as notas para o projeto selecionado ou para um novo
projeto, quando isso te for perguntado na caixa de didlogo que aparecera.

Partilhar com outras aplicacoes
A partilha permite-te enviar as tuas notas e projetos diretamente para outra aplicagao
ou servico online, sem teres de exportar primeiro um ficheiro. A Agenda suporta as
extensdes de partilha padréo, o que significa que se adapta ao que esta disponivel no
teu Mac e no teu dispositivo iOS ou iPadOS.

Para partilhares uma nota ou projeto com outra aplicagdo no macOS:

1. Seleciona o projeto ou a nota
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2. Escolhe uma opgdo no menu Partilhar. O conteddo do menu varia consoante as
aplicagdes que tens instaladas e o que cada aplicacdo consegue importar. Quando
selecionas uma aplicacéo, podes ver que formatos podes enviar.

Copy, Move, Share, Print, Add to
Siri, Move to Trash

Figura 175: O menu Partilhar no macOS

Quando fazes uma selecao, normalmente o sistermna mostra-te um formulério, que deves
atualizar antes de enviar os dados.

Em alternativa, podes clicar com o botao direito/Control num projeto na barra lateral,
ou clicar no menu de engrenagem de uma nota selecionada, e escolher a opgao de
partilha.

Para partilhares um projeto ou visao geral no iOS e iPadOS:

1. Seleciona o projeto tocando nele na barra lateral e depois toca nos trés pontos
laranja do lado direito. Ou, como atalho, toca duas vezes no nome de um projeto.

2. Seleciona a opc¢éo Partilhar no menu/popover e escolhe o formato de exportagdo
que queres usar.
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Figura 176: O menu do projeto aberto a partir dos trés pontos laranja
Para partilhares uma nota no iPadOS...

1. Toca no botdo de engrenagem no fundo da nota.

2. Seleciona a opgao Partilhar no menu/popover e seleciona o formato de exportagdo
que queres usar.

| Coffee Maurizio Bortolotti

12:an | naszin

Dais

genda app. ;
radox (CRSDP) >
“"Meeting with Contractors for
iOS App”

Share this note with others

Crocodile Dundee

Share as:

Invite to:

iber

Figura 177: A opcao Partilhar no menu de engrenagem
Para partilhares uma nota no iOS e iPadOS:

1. Toca no botédo de ponto laranja junto ao titulo da nota.

2. Escolhe a opc¢édo Outras acées > Partilhar no menu/popover e seleciona o formato
de exportagdo que queres usar.

177



g. Flight over was hell on two wings. The tropical

y tv ' pin
ort. Copy As...
Move To...
en \s the
unt Share... sally do
! Print...
?‘u
Add to Siri...

Figura 178: O menu Outras a¢des no iPhone

Colaborar com outras pessoas

Até aqui, os métodos de partilha acima assumem que as tuas notas sdo pessoais e
que o conteldo é trazido para dentro ou exportado para fora da Agenda de forma
pontual e manual. Algumas notas destinam-se, no entanto, a ser partilhadas com outras
pessoas, por exemplo se trabalhas com alguém em projetos ou ideias comuns. A partir
da Agenda 16 podes convidar outros utilizadores da Agenda a colaborar numa nota
permitindo-lhes vé-la e edita-la. As tuas alteracdes ser-lhes-do enviadas, e vice-versa, de
forma simples e segura.

I

Copy, Move, Share, Print, Add to
Siri, Move to Trash

Figura 179: Colaborar numa nota partilhada

Para saberes mais sobre como partilhar e editar notas em conjunto com outros utiliza-
dores da Agenda, consulta o capitulo Colaborar com outras pessoas.
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Copiar e colar
Por vezes é mais simples copiar notas para a area de transferéncia, para as transferir
para outra nota na Agenda, ou mesmo para outra aplicacao.

A Agenda suporta a cépia de dados entre notas na aplicacdo, mas também a cépia de
texto para uso noutras aplicacdes. Podes até copiar uma ligacdo para a nota ou projeto
selecionado para a incluires noutra aplicacédo, e fazer com que a Agenda abra nessa
nota ou projeto quando clicares na ligagao.

Para copiares texto, seleciona o texto e escolhe Editar > Copiar. Para copiares uma nota
inteira, clica no topo de uma nota para a selecionares e escolhe Editar > Copiar.

Se quiseres copiar um formato de dados especifico, como markdown, escolhe Editar >
Copiar como e seleciona o formato que preferires.

Algumas opg¢des em Copiar como exigem que compres o pacote de funcionalida-
des premium.

Arrastar e largar

Tal como copiar e colar, outra forma facil de exportar as tuas notas para outra aplicagdo
é através de um simples arrastar e largar. Ao arrastares um projeto ou uma nota, ele fica
automaticamente disponivel numa variedade de formatos que podem ser importados
noutra aplicacdo se o arrastares para ela, para o seu icone na Dock no macOS, ou numa
configuracdo de ecré dividido no iPadOS.

Imprimir

Aimpressdo de documentos foi de certa forma ultrapassada pela partilha de documen-
tos digitais, mas a Agenda suporta a impressdo em papel, bem como em PDF. Basta
escolheres Ficheiro > Imprimir no macOS ou selecionares Imprimir nos menus das
aplicacbes para iPad e iOS mostrados acima, para gerares uma copia com formatagdo
impecavel do projeto ou nota atualmente selecionado.
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Figura 180: A opgéo Imprimir no menu da nota

No macOS as tuas impressdes seguirdo as definicdes de Ficheiro > Configurar pagina,
onde também podes alterar as margens, se necessario, criando um tamanho de papel
personalizado, por exemplo se quiseres usar margens de pagina mais largas ou mais
estreitas:

g. Flight over was hell on two wings. The tropical

y tu ' pin
rt, Copy As...
Move To...
en \s the
unt Share... sally do
4 Print...
Add to Siri...

Figura 181: A caixa de didlogo Configurar pagina no macOS

No iOS e iPadOS podes configurar isto na caixa de didlogo de impressdo depois de
selecionares Imprimir.
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Manter tudo sincronizado

A Agenda suporta a sincronizagao entre dispositivos através do iCloud ou do Dropbox;
abaixo encontras as instrugdes para cada um.

Sincronizar com o iCloud

Para sincronizares com o iCloud, é importante iniciares sessao no iCloud com o mesmo
Apple ID em cada dispositivo, nas Definigdes ou nas Preferéncias do Sistema, e também
certificares-te de que o iCloud Drive esta ativado em cada dispositivo.

Apps Using iCloud

@ Photos &0

% iCloud Drive e

) icloud Mail on

{, Passwords & Keychain On
Show All

Figura 182: A defini¢do do iCloud Drive nas Definigdes do Sistema

Ativar a sincronizacao por iCloud
A sincronizagdo na Agenda deverd estar ativada por predefinicdo. Se tiver sido

desativada, basta ires as Definicbes da Agenda na aplicagdo, descritas no capitulo
Introduzindo a Agenda, e escolheres a opcéo iCloud no menu instantdneo Sincronizar
notas entre dispositivos.
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Agenda Settings

Appearance Calendar Account

Add Empty Note to New Project
Mark New Notes as On the Agenda

Assign New Notes to Todav
Off
Sync Notes Between Device v iCloud

All notes and attachments will iCloud (E2E Encrypted) :you are signed in to
iCloud with the same account Dropbox Id Drive is turned on.

Figura 183: O menu instantaneo Sincronizar notas entre dispositivos nas defini¢des
da Agenda

Ativar a sincronizacao por iCloud com encriptacao ponta a ponta (E2E)
A Apple introduziu a Protecdo de Dados Avancada (ADC) para partilhar dados total-

mente encriptados entre os teus dispositivos. Com a ADC ativada, os dados elegiveis
sdo encriptados nos teus dispositivos antes de serem carregados para a nuvem. E
importante notar que as chaves necessarias para desencriptar os dados néo ficam guar-
dadas nos servidores da Apple, mas sim nos teus préprios dispositivos. Isto significa que
ninguém — nem sequer a Apple — pode aceder aos dados na nuvem. (Esta abordagem
é conhecida como encriptagdo ponta a ponta.)

A Agenda suporta a ADC, mas ndo por predefinicdo. Se quiseres usar a ADC com a
Agenda, terds de a ativar em todos os teus dispositivos seguindo as instrugdes da Apple.
Depois de ativares a ADC, vai as Definicdoes da Agenda e muda a sincronizacido para
iCloud (encriptagdo EZE).

Para fazeres a mudanca, comeca por desativar a sincronizacdo existente. A Agenda
pergunta-te se queres remover os dados da nuvem. Provavelmente deves fazé-lo, caso
contrério esses dados antigos continuam acessiveis na nuvem e ndo encriptados.

Depois de removeres os dados da nuvem, muda para iCloud (encriptagdo E2E). Os teus
dados terdo de ser carregados, por isso poderas precisar de dar tempo a Agenda para
o fazer. Espera até as nuvens deixarem de se mover sobre o icone das ilhas. Desativar
temporariamente o bloqueio automatico ou a suspensdo pode ajudar a Agenda a
terminar de uma sé vez.

Depois de um dispositivo terminar, muda também a sincronizacéo para iCloud (encrip-
tacdo E2E) nos outros dispositivos. (Também podes optar por remover ai os dados
antigos da nuvem — ndo devera fazer qualquer diferenca.)
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Agora, com todos os dispositivos a usar a ADC, os teus dados da Agenda deverao estar
encriptados no iCloud, com as chaves de desencriptacado totalmente seguras nos teus
dispositivos.

Desativar a sincronizacao por iCloud
Para desativares a sincronizagdo por iCloud, vai as Definicdes da Agenda e escolhe

a opgao desligado no menu instantadneo Sincronizar notas entre dispositivos. Vais ser
questionado sobre se queres remover os dados do iCloud. Se n&o tiveres outros dispo-
sitivos que queiras manter a sincronizar, podes remover os dados da nuvem. Se quiseres
que outros dispositivos continuem a sincronizar através do iCloud, ndo removas os

dados.
Apagar dados do iCloud

Para apagares os dados do iCloud, basta desativares a sincronizagdo nas Definicdes da
Agenda, e seras questionado sobre se queres remover os dados da nuvem.

Se quiseres remover os dados definitivamente, certifica-te de que os outros dispositivos
também tém a sincronizacdo desativada, para que ndo voltem a carregar os dados.

Sincronizar com o Dropbox

Para sincronizares com o Dropbox, é importante teres a aplicacdo Dropbox instalada
e usares a mesma conta Dropbox em cada dispositivo. No iOS e iPadOS precisas de
instalar a aplicacao Dropbox a partir da App Store.

Ativar a sincronizacao por Dropbox
Para ativares a sincronizacdo por Dropbox, basta ires as Definicdes da Agenda na

aplicagédo e escolheres a opgdo Dropbox no menu instantaneo Sincronizar notas entre
dispositivos. Se estiveres atualmente a sincronizar através do iCloud, serds questionado
sobre se queres mudar para a sincronizacdo por Dropbox.

183


https://apps.apple.com/us/app/dropbox/id327630330

Sync Notes Between Device v Off I

All notes and attachments will iCloud 'sonal iCloud or Dropbox account,
accessible to you only.

Figura 184: A opcédo Dropbox no menu instantaneo de sincronizagédo

Depois de selecionares a opcao Dropbox, vais ser convidado a dar a Agenda permis-
sOes para aceder a tua pasta do Dropbox. Isto acontece através da abertura de uma
pagina no teu navegador web predefinido. Depois de iniciares sessdo no Dropbox e
concederes as permissdes necessarias, voltas a Agenda para concluir o processo.

Desativar a sincronizacao por Dropbox
Para desativares a sincronizacdo por Dropbox, vai as Definicdes da Agenda e escolhe

a opgao desligado no menu instantaneo Sincronizar notas entre dispositivos. Vais ser
questionado sobre se queres remover os dados do Dropbox. Se néo tiveres outros
dispositivos que queiras manter a sincronizar, podes remover os dados da nuvem.
Se quiseres que outros dispositivos continuem a sincronizar através do Dropbox, ndo
removas os dados.

Apagar dados do Dropbox

Para apagares os dados do Dropbox, basta desativares a sincronizagdo nas Definicdes
da Agenda, e serés questionado sobre se queres remover os dados da nuvem.

Se quiseres remover os dados definitivamente, certifica-te de que os outros dispositivos
também tém a sincronizacdo desativada.

Resolver problemas de sincronizacao
Se a sincronizacao nao estiver a funcionar entre dois dispositivos, verifica os seguintes
pontos:

1. Certifica-te de que tens sesséo iniciada no iCloud ou no Dropbox com a mesma conta
em cada dispositivo.

2. Se usares o iCloud, certifica-te de que o iCloud Drive esta ativado. Isto € muito impor-
tante e muita gente esquece-se. Nota que ndo é o mesmo que estar apenas com
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sessdo iniciada no iCloud, é uma definicdo separada nas preferéncias/defini¢cdes do
iCloud.

3. Certifica-te de que o teu iCloud Drive tem espaco de armazenamento livre suficiente.

4. Se usares o Dropbox, no iOS e iPadOS certifica-te de que tens a aplicacdo Dropbox
instalada.

5. Setudo isto estiver corretamente configurado e mesmo assim nao vires as tuas notas
a sincronizar, contacta-nos através de support@agenda.com.

Por dltimo, algumas empresas bloqueiam o iCloud, por isso poderas precisar de veri-
ficar se é essa a razdo pela qual a sincronizagdo nao esté a funcionar para ti.

Contas na Agenda

Ha vérios tipos diferentes de contas com que poderas ter de lidar na Agenda. Neste
capitulo explicamos quais sdo e como podes trabalhar com elas.

Conta Agenda

A Agenda tem o seu préprio sistema de contas. E usado para os seguintes fins:

1. Déa-te acesso a Comunidade Agenda.

2. E usado para registar se compraste as funcionalidades premium da Agenda e a que
funcionalidades tens acesso.

3. Convidar outras pessoas a experimentar a Agenda através dos Convites Agenda.

4. Colaborar com outras pessoas em notas partilhadas (a partir da Agenda 15).

A Conta Agenda néo é usada para sincronizar os teus dados da Agenda, e podes usar
para a tua Conta Agenda um enderego de e-mail diferente do das tuas outras contas
(por exemplo, o iCloud).

Criar uma Conta Agenda
Podes criar uma Conta Agenda na aplicagdo Agenda, nas defini¢des.

1. Para acederes as definicdes na aplicacao para Mac, escolhe Agenda > Preferéncias
> Conta

2. No iOS, abre o painel da direita, toca no botdo no canto inferior esquerdo e vai ao
separador Conta.

Depois de teres uma conta, usa a mesma conta em cada dispositivo.
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Acesso por e-mail e palavra-passe
Ao criares uma conta, podes optar por usar uma combinacgao de endereco de e-mail e

palavra-passe. Isto funciona em todas as cépias da Agenda.

Iniciar sessao com a Apple
A Agenda também suporta agora o Iniciar sessdo com a Apple, mas sé esté disponivel

no iOS 13 e posterior, e no macOS 10.15 e posterior. O Iniciar sessdo com a Apple
também nao esta disponivel na versdo da Agenda para Mac que podes descarregar do
nosso site, devido a restricdes impostas pela Apple.

A versdo da Agenda da Mac App Store suporta o Iniciar sessdo com a Apple, e podes
instalar essa versdo mesmo que tenhas instalado primeiro a versdo da Agenda descar-
regada do site. Basta removeres a versado do site e instalares a partir da Mac App Store.
(Nota que os teus dados da Agenda ndo estdo dentro da prépria aplicagao, por isso é
seguro arrasta-la para o Lixo para a removeres.)

Usar o Iniciar sessao com a Apple e credenciais de e-mail
Por vezes, vais querer usar tanto o Iniciar sessdo com a Apple como um inicio de sessédo

com e-mail + palavra-passe. Por exemplo, se tiveres alguns dispositivos que suportam
o Iniciar sessdo com a Apple, mas outros que ndo (como a versao da Agenda para Mac
disponibilizada no site).

Neste caso, a melhor solucao é criares primeiro uma conta com o Iniciar sessdo com
a Apple e depois definires uma palavra-passe para usar com o endereco de e-mail do
Iniciar sessdo com a Apple:

1. Clica no bot&o Iniciar sessdo com a Apple para criares uma conta Agenda.

2. Ao criares a conta, lembra-te de qual o endereco de e-mail que escolheste usar.
Podes escolher o teu endereco de e-mail habitual do iCloud, ou um endereco
de e-mail aleatdrio que protege a tua privacidade (esses e-mails tém a forma ...
@privaterelay.appleid.com)

3. Noutro dispositivo, onde nao podes usar o Iniciar sessdo com a Apple, introduz o
e-mail que escolheste e prime a ligacdo Repor palavra-passe. Deveras receber um
e-mail com instrugdes.

Podes agora iniciar sessdo através do botdo Iniciar sessdo com a Apple, ou com a
combinacao de e-mail e palavra-passe que escolheste. De qualquer das formas, estaras
a usar a mesma conta.

Se tiveres problemas, ou acabares com duas contas diferentes, contacta sup-
port@agenda.com e nds resolvemos o problema por ti.

Alterar a palavra-passe da tua Conta Agenda
Para alterares a palavra-passe da tua Conta Agenda, ou para adicionares uma palavra-

-passe se inicialmente usaste o Iniciar sessdo com a Apple, experimenta isto:

1. Vai a Conta Agenda na Agenda.
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Termina a sessao se ja tiveres sessao iniciada.

Escreve o teu endereco de e-mail.

Prime o botdo Repor palavra-passe.

Aguarda um e-mail. (Verifica também a pasta de spam.)

Segue as instrugbes do e-mail para escolheres em seguranca uma nova palavra-

> G S WIS

-passe.

Alterar o e-mail da tua Conta Agenda
Se quiseres alterar o endereco de e-mail associado a tua Conta Agenda, visita esta

pagina web: https://accounts.agenda.com/credentials/changeemail

Inicia sessdo e escolhe o teu novo endereco de e-mail.

Contas de sincronizacao
Ha outras contas com que poderas ter de interagir na Agenda, nomeadamente contas
para sincronizar os teus dados. Esta seccdo aborda essas contas.

Conta iCloud
Se quiseres sincronizar os teus dados da Agenda com o iCloud, o que é a predefinicéo,

tens de ter em conta que a sincronizacdo sé acontece entre dispositivos que usem a
mesma conta iCloud. Ndo é possivel sincronizar entre dois dispositivos que tenham
contas iCloud diferentes.

A Unica excecdo é num Mac, porque um Mac pode ter vérias contas de utilizador. E
possivel configurar vérias contas de utilizador no teu Mac, cada uma com uma conta
iCloud diferente. Isto pode ser uma solucao para ti se precisares de sincronizar com um
determinado dispositivo iOS.

Conta Dropbox
Além do iCloud, também é possivel usar o Dropbox para sincronizar. Podes usar qual-

quer conta Dropbox, ndo apenas a tua conta Dropbox predefinida. Por isso é possivel
criar uma conta Dropbox nova e gratuita, e possivelmente até partilhar uma conta com
outras pessoas se quiseres sincronizar com elas. (Nota que, se sincronizares com outras
pessoas desta forma, serdo sincronizados todos os teus dados da Agenda.)

Quando inicias a sincronizacdo com o Dropbox, deveré ser-te pedido que inicies sessdo
numa conta Dropbox. Depois disso, a sincronizagdo comeca. E, tal como acontece com
o iCloud, sé sincroniza se estiveres a usar a mesma conta Dropbox na Agenda em cada
dispositivo.
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Colaborar com outras pessoas

Figura 185: Varias pessoas a colaborar numa nota partilhada

Comecar a colaborar

A Agenda é a ferramenta perfeita para tirar notas pessoais, mas em certas notas
queres poder colaborar com outros utilizadores da Agenda. Talvez queiras permitir-
-lhes acompanhar a evolucdo da nota a medida que a editas, ou queiras editar a nota
coletivamente. A colaboragdo na Agenda responde a estes cenérios de forma simples
e segura.

Para participares numa colaboracéo, precisas de ter uma Conta Agenda. Podes registar
uma Conta Agenda na drea Agenda > Definicées... da Agenda para macOS, ou abrindo
o painel direito e tocando no botdo no canto inferior esquerdo no iOS e iPadOS.

Assim que tiveres uma Conta Agenda, podes aceitar convites de outros utilizadores da
Agenda para colaborar numa nota partilhada.

Para partilhares as tuas préprias notas, enviando convites a outras pessoas, teras de ter
comprado as funcionalidades premium. Depois de as funcionalidades estarem desblo-
queadas, podes clicar ou tocar no botdo de colaboracdo no canto superior direito de
qualquer nota selecionada, para a partilhares e convidares outros a juntarem-se. (Repara
que as pessoas que convidas ndo precisam das funcionalidades premium para aceitar
o teu convite.)

Premium: Convidar outras pessoas para a tua nota requer uma funcionalidade
premium, que exige uma compra, mas quem aceita um convite ndo precisa
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das funcionalidades premium, pode usar uma transferéncia gratuita da Agenda.
Consulta o capitulo Funcionalidades premium.

Partilhar uma nota e convidar outras pessoas

Ha vérias formas de convidar outras pessoas para uma colaboragdo. Podes enviar-lhes
uma ligacdo de convite, usar a funcionalidade Partilhado contigo da aplicacdo Mensa-
gens, ou pedir a Agenda que Ihes envie um e-mail de convite, se ja colaboraste com
elas noutras notas.

Convidar com uma ligacao
Para convidares outros utilizadores da Agenda para uma das tuas notas enviando-lhes

uma ligacado de convite:

Certifica-te primeiro de que a nota esté selecionada, clicando ou tocando nela.
Clica/toca no botao de colaboragdo no canto superior direito da nota.
Certifica-te de que o botdo de menu Convidar para: mostra Partilhar nota.

Se vires a caixa Convidar com ligagdo..., certifica-te de que esté assinalada.
Clica no botéo Partilhar nota em baixo.

Deveras ver uma lista de servicos que podes usar para partilhar a ligagado.
Clica no servico que queres usar e envia a ligacao.

N R o o
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ome celebrate

Figura 186: O painel de partilha com o botdo Partilhar nota

Os destinatarios podem abrir a ligacdo num navegador web. Receberio informacéo
sobre como instalar a Agenda e como aceitar o convite.

Importante! Qualquer pessoa que tenha a ligacdo pode juntar-se a colaboracéao.
Se o conteldo da nota partilhada for sensivel, tem muito cuidado com a forma
como forneces a ligagéo a outros.
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“Bolhas” de colaboracao

Se um destinatério aceitar um convite que enviaste, aparecerd uma “bolha” redonda
no canto superior direito da tua cépia da nota, com as iniciais dessa pessoa. As bolhas
mostram-te quem esta a partilhar a nota, e a ordem pela qual cada pessoa fez a ultima
alteracéo a nota.

@ 09:30 | Agenda
Team Meeting

Participants + §e _
and is rea ch with Janice

Me I
wivy ngGear

@ Alexander Griekspoor
1e aroung  Others 20

Drew McCormack

Leave

€, Recently Edited

Figura 187: Bolhas de utilizador mostradas no canto superior direito de uma nota
partilhada

Convidar contactos conhecidos
Depois de participares numa colaboracdo com outro utilizador da Agenda, podes
convida-lo mais facilmente para colaboracdes futuras.

1. Seleciona uma nota para partilhar e abre o painel de partilha.

2. Naseccdo Convidar para:, clica/toca em Escolher contactos... e clica na caixa corres-
pondente as pessoas que queres convidar.

3. Clica no botao Partilhar nota.
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Figura 188: Escolher contactos conhecidos para convidar

A Agenda enviard um e-mail aos contactos que selecionaste, com os detalhes do convite
e um botdo que podem premir para aceitar o convite e juntar-se a colaboracao.

Esta opcdo é ideal para pessoas com quem partilhas notas regularmente. Basta clicar
nas caixas e partilhar.

Nota: Nenhuma das partes envolvidas vé o endereco de e-mail da outra. Isto é
tratado de forma transparente pela Agenda, e o e-mail ndo é enviado a partir da
tua conta de e-mail.

Convidar através das Mensagens (Partilhado contigo)
Partilhado contigo é uma funcionalidade acrescentada no iOS 16, iPadOS 16 e macOS

13. Podes convidar outras pessoas para uma colaboragdo através da aplicacdo Mensa-
gens, mas também associar conteddo a uma conversa das Mensagens para debates.

A Agenda suporta uma opc¢ao para usar Partilhado contigo nas Mensagens.

Seleciona uma nota para partilhar e abre o painel de partilha.

Localiza o botdo de menu Convidar para: e seleciona Partilhar nota e conversar.
Clica no botéo Partilhar nota.

Aparecerd um popover onde podes escolher a aplicacdo Mensagens, ou determi-
nadas pessoas a convidar.

5. Faz uma escolha, e a aplicagdo Mensagens abrird com o convite.

= G900 =
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Figura 189: Selecionar Partilhar nota e conversar no painel de partilha

Adiciona os destinatarios que quiseres a conversa usando o campo no topo.
Escreve algum texto na mensagem a explicar o convite.

Prime Enter para enviar.

Regressa a Agenda. A tua nota devera estar partilhada, como se vé pela tua bolha
de utilizador no canto superior direito.

20 o N o

10. A medida que as pessoas aceitam o convite, deveras ver as respetivas bolhas de
utilizador aparecerem na nota.

Agora que estas a usar Partilhado contigo, tens formas de navegar entre a nota e a
conversa das Mensagens, e voltar atras. Estas sdo abordadas mais adiante.

Escolher o teu préprio nome de utilizador
A Agenda suporta um sistema flexivel de nomes de utilizador. Ndo estés limitado a usar

apenas o nome da tua Conta Agenda. Podes escolher o nome que quiseres para cada
nota.

Por exemplo, para notas partilhadas no trabalho, podes querer um nome mais formal.
Talvez sejas a "Janice Jones” ou o “Dr. Tom Striven”.

Se tiveres uma nota partilhada com um grupo de amigos préximos, podes chamar-te
“Jan” ou “Tom”", e para a lista de compras da familia podes ser simplesmente “Mae”
ou “Pai”.

A escolha do nome que as pessoas verdo numa nota partilhada é tua. Escolhes o nome
quando partilhas ou te juntas a uma nota, mas podes altera-lo a qualquer momento
para qualquer nota.

Para escolheres ou criares um nome ao partilhar uma nota:

1. Seleciona uma nota para partilhar e abre o painel de partilha.
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2. Localiza o botao de menu Partilhar como: e abre-o.

3. Clica/toca numa das caixas para selecionar esse nome.

4. Para criares um novo nome, clica no botdo + e introduz-o.
5. Clica em Feito e depois partilha a nota.

Share as: mekentosj

Invite to: Alexander Griekspoor

Figura 190: O menu Partilhar como para escolher um nome de utilizador

Este mesmo botdo aparece noutros contextos, como quando aceitas um convite para
te juntares a uma nota, e quando atualizas os participantes de uma nota ja partilhada.

Convidar mais pessoas para a tua nota
Depois de teres partilhado uma nota, ou de te teres juntado a uma nota partilhada

por outros, podes convidar mais pessoas a juntarem-se (requer as funcionalidades
premium).

1. Seleciona a nota partilhada clicando ou tocando nela.

2. Clica/toca nas bolhas de utilizador no canto superior direito.

3. No painel Participantes que aparece, clica no botao +.

4. Seleciona os contactos conhecidos que queres convidar.

5. Assinala a caixa Convidar com ligacéo... se quiseres enviar uma ligacdo de convite
através de um servico.

6. Clica no botao Convidar.

7. Se tiveres assinalado Convidar com ligacgéo..., seleciona o servico que queres usar
para enviar a ligagao.

Juntar-se a uma nota partilhada

Aceitas um convite para colaborar numa nota de varias maneiras, consoante a forma
como foste convidado. Comum a todas as abordagens, tens de escolher que nome de
utilizador usar para a nova nota, e também a que projeto queres adicionar a nota.
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Abrir uma ligacao de convite
Se recebeste uma ligagao de convite e queres ver o convite:

1.
2.

B> On gn G0

Abre a ligagdo num navegador.

Se tiveres a Agenda instalada, o navegador deverd perguntar-te se queres abrir o
convite na aplicacao.

Se nao tiveres a Agenda instalada, segue as instrugdes para a instalar.

Clica no botéo para abrir o convite na Agenda.

Decide se queres aceitar o convite.

Se quiseres juntar-te, escolhe um nome de utilizador com o botao Juntar como:.
Seleciona um projeto ao qual adicionar a nota em Adicionar a:, ou escolhe a opgéo
de colocar a nota num novo projeto.

Clica em Adicionar nota para aceitar o convite e adicionar a nota a tua Agenda.

Figura 191: O painel de convite com os botdes Juntar como e Adicionar a

Nota: A Agenda nunca adiciona a nota partilhada diretamente quando clicas na
ligacdo de convite. Mostra-te sempre os detalhes do convite na aplicagdo e pede-
-te que a adiciones tu.

Abrir um convite enviado por e-mail
Quando ja colaboraste com alguém noutras notas, tens a opcdo de lhe enviar um

convite diretamente através de um e-mail a partir da aplicacdo Agenda. Este e-mail é
enviado sem revelar o endereco de e-mail de nenhum dos destinatarios.

Para aceitares um convite recebido por e-mail:

1.
2.

Abre o e-mail e clica no botédo Ver convite
Isto devera abrir a aplicagdo Agenda e apresentar o mesmo painel de convite que
para uma ligacdo de convite.
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3. Escolhe um nome de utilizador e um projeto para a nota.
4. Clica/toca em Adicionar nota.

Abrir um convite enviado através das Mensagens com Partilhado contigo
Recebes convites através de Partilhado contigo na tua aplicacdo Mensagens. Se clicares

no convite, ele devera abrir na Agenda, e podes decidir se te juntas ou ndo a colabo-
racao.

1. Clica/toca na colaboragdo na aplicacdo Mensagens

2. Isto devera abrir a aplicacdo Agenda e apresentar o painel de convite.
3. Escolhe um nome de utilizador e um projeto para a nota.

4. Clica/toca em Adicionar nota.

Time for a beach party!

Invitation to Share Agenda Nots
‘sccaunms sgend.com

Heya, shall we go over the speech
together?

Yeah sure

(2]

ST .

Plates, Bowls, Cutlery, Utensils

Figura 192: Um convite a chegar na aplicagdo Mensagens

Nota: Os convites que chegam através das Mensagens e que foram enviados
com Partilhado contigo podem também aparecer na prateleira Partilhado contigo.
Através da prateleira, podes navegar rapidamente para novos convites, ou ver as
notas e as conversas dos mais antigos. A prateleira é descrita em pormenor mais
adiante.

Fazer edicoes em notas partilhadas
As notas partilhadas podem ser editadas por qualquer pessoa que se tenha juntado a
colaboracéo, quase em tempo real.

Todas as pessoas que se juntaram aparecem no topo da nota como uma “bolha” de
utilizador. E uma bola colorida com as iniciais do respetivo nome. No Mac, podes passar
o rato sobre estas bolhas para veres de quem se trata. Em todas as plataformas, tocar
nas bolhas abre uma lista de participantes.
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As bolhas sdo mostradas por ordem da alteracdo mais recente. A bolha mais a esquerda
é a da pessoa que fez uma alteragdo mais recentemente. A bolha da alteragdo mais
recente também é mostrada na lista Editadas recentemente no painel direito. (Se tiveres
sido tu o editor mais recente, a bolha ndo é mostrada.)

A forma como editas notas partilhadas ndo difere em nada das outras notas, mas a
informacao transferida para os outros é limitada. Por exemplo, o estado Na Agenda, o
estado contraido, a data e o evento do calendério associado nao sdo partilhados com
os outros, porque sdo aspetos muito pessoais da nota e ndo tém valor na Agenda de
outra pessoa.

O conteddo da nota em si é partilhado com os outros na colaboracgao. Verdo as altera-
¢cOes que fazes a nota, até saires da colaboracdo. Tens a tua disposicdo todas as opgdes
normais de formatacéo e edigcdo. Podes aplicar destaques, negrito, adicionar uma tabela
ou um anexo — tudo o que podes fazer numa nota normal ndo partilhada.

Sair de uma colaboracao

Enquanto partilhas uma nota, vés as alteragdes dos outros, e eles veem as alteracoes
que fazes. Para terminar esta troca, podes sair da colaboracéo. Basta clicares/tocares
nas bolhas de utilizador no canto superior direito da nota e clicares no botdo Sair ou
Deixar de partilhar em baixo.

Quando sais, ficas com uma cépia da nota nesse momento, mas ela deixa de estar
envolvida na colaboracgédo, e ndo havera transferéncia de edicdes com os outros utiliza-
dores.

Se quiseres voltar a juntar-te a colaboragdo, podes fazé-lo aceitando novamente o
convite (ou um novo). Se o fizeres, a tua cdpia local da nota serd combinada com as
novas alteracdes vindas da nuvem. Se ndo quiseres isso, faz primeiro uma cdpia da nota
e elimina a original.

Quando a ultima pessoa sai de uma colaboracéo, os dados guardados na nuvem séo
removidos. Percebes que isto estd prestes a acontecer porque, em vez de o botao dizer
Sair, dird Deixar de partilhar. Depois de clicares em Deixar de partilhar, a colaboracéo
serd removida da nuvem, e ninguém podera juntar-se a essa colaboragéo no futuro. (Se
quiseres voltar a colaborar nessa nota, basta configurar uma nova colaboracéo paraela.)

Partilhado contigo

Partilhado contigo é uma funcionalidade introduzida pela Apple no iOS 16, iPadOS 16
e macOS 13. Oferece uma forma de convidar outras pessoas para uma colaboracéo
através da aplicacdo Mensagens, mas também de associar facilmente conteido a uma
conversa das Mensagens. Isto permite-te saltar facilmente entre o conteido em que
estds a trabalhar e uma conversa das Mensagens onde podes debater com os outros
participantes.

196



A prateleira Partilhado contigo

A prateleira Partilhado contigo é um painel que contém uma lista dos convites que
recebeste através de Partilhado contigo na aplicagdo Mensagens. A partir deste painel,
podes aceitar convites para novas colaborag¢des, mas também navegar para as notas

criadas quando aceitaste convites, e navegar para as conversas das Mensagens onde
as notas sdo debatidas.

Para abrires a prateleira Partilhado contigo no macOS:
1. Clica no botdo de baldo de fala no canto superior direito da janela.
Para abrires a prateleira no iPadOS/iOS:

1. Abre o painel direito
2. Toca no botido de baldo de fala em baixo.

SRVA'N
= Shared with You

Mo

Beach Party Planning for Yak App...
08 Developing Yak App

A From Drew >

09

My Speech

Developing Yak App
12 A With Drew »

Mo Learn More

Figura 193: A prateleira Partilhado contigo a listar convites

Nota: O botdo da prateleira Partilhado contigo s6 € mostrado se existir pelo menos
um convite na aplicacdo Mensagens.

Navegar de uma nota para uma conversa das Mensagens

Se aceitares um convite para uma colaboracgao através de Partilhado contigo na aplica-
cdo Mensagens, é criada uma ligacdo entre a nota e a conversa das Mensagens. Isto
permite-te continuar a debater a nota nas Mensagens enquanto a editas na Agenda.

Para saltares de uma nota partilhada para a conversa das Mensagens correspondente

1. Clica/toca nas bolhas de utilizador no canto superior direito da nota. Isto abre o
painel Participantes.
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2. Ha uma ligacdo para a conversa em baixo, na lista de participantes. Clica/toca nela
para saltares para a conversa das Mensagens.

Navegar de uma conversa das Mensagens para uma nota da Agenda
Podes saltar das Mensagens diretamente para a nota da Agenda clicando no convite

original na conversa das Mensagens.

Repara que também podes encontrar a nota clicando no botao da prateleira Partilhado
contigo na Agenda e clicando/tocando na nota ai.

Sugestao: Por predefinicdo, as Mensagens sé colocam na prateleira Partilhado
contigo os convites afixados. Para te certificares de que vés ai todos os convites,
vai a aplicacdo Mensagens e escolhe Mensagens > Defini¢ées.... No separador
Partilhado contigo, certifica-te de que a Agenda esté assinalada.

Como funciona a partilha nos bastidores

Tentdmos tornar as colaboracdes faceis de configurar e gerir, mas ha muita coisa a acon-
tecer nos bastidores. Aqui vamos dar-te mais informacéo sobre aspetos importantes do
sistema.

Encriptacao no dispositivo

As notas de colaboragdo nado sdo guardadas no iCloud com o resto dos teus dados.
Para proteger totalmente o conteldo das notas, os dados das notas partilhadas sdo
encriptados no dispositivo antes de serem carregados, e permanecem encriptados na
nuvem. S quem se junta a colaboragdo pode desencriptar os dados, o que também
acontece depois da transferéncia para um dispositivo.

As chaves de encriptagdo dos dados ndo sdo guardadas junto com os préprios dados,
e sdo também encriptadas antes de serem guardadas. Para que alguém consiga chegar
ao contetddo da nota e |é-lo, vérios sistemas na nuvem teriam de ser comprometidos.

Convidar contactos existentes
Quando convidas um contacto existente, ele recebe um e-mail, mas nenhuma das

partes vé o endereco de e-mail da outra. Como é que isto funciona?

Na Agenda, guardamos o minimo de dados possivel sobre os nossos clientes, mas
temos um endereco de e-mail registado para cada Conta Agenda. Quando escolhes
convidar contactos conhecidos, o servidor da Agenda encontra esses contactos e usa
o respetivo e-mail para enviar os convites, sem nunca revelar o endereco de e-mail.

Perguntas frequentes

P: A colaboracao é uma funcionalidade premium? R: Para enviares convites e confi-
gurares uma nota partilhada, precisas das funcionalidades premium. Mas para aceitares
um convite e participares numa colaboragao, podes usar a versdo gratuita da Agenda.
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Isto significa que, para um grupo de pessoas configurar uma colaboracéo, apenas uma
pessoa precisa das funcionalidades premium.

P: Quem se pode juntar com uma ligacao de convite? R: Qualquer pessoa com uma
copia da ligagdo de convite pode aceitar o convite e juntar-se a colaboracéo. Deves ter
cuidado para nao partilhares ligacdes com pessoas que nao devam ser convidadas.

P: Outra pessoa pode enviar o meu convite a terceiros? R: Sim, é possivel que
alguém a quem enviaste a ligacdo de convite a envie a outros, que podem depois juntar-
-se a colaboracdo. Certifica-te de que confias nas pessoas que convidas antes de as
convidares.

P: Como sei quem esta a partilhar uma nota? R: Podes ver na nota as bolhas de
utilizador das pessoas que se juntaram. Repara que todos podem escolher o nome de
utilizador que quiserem, pelo que a bolha pode ndo mostrar necessariamente o nome
verdadeiro.

P: Posso remover outra pessoa da colaboracao? R: Ndo hd um proprietario de uma
nota partilhada na Agenda. Nem sequer quem partilhou originalmente é “"dono” dos
dados partilhados — eles pertencem a todos os participantes. Por esta razdo, ninguém
tem a capacidade de remover outros da nota. Se decidires que ndo queres partilhar
com determinadas pessoas, sai da nota partilhada e inicia uma colaboracao diferente.

P: Como removo completamente os dados da colaboracdo da nuvem? R: Isso
acontece quando todos os utilizadores deixarem de partilhar a nota. Para forcar que
aconteca, tens de convencer toda a gente a sair da colaboragdo. Quando a ultima
pessoa sair, a nota deixara de estar partilhada e serd removida da nuvem.

P: O que acontece se a pessoa com quem estou a partilhar uma nota nao usar a
Agenda? R: Abrird uma pagina web a explicar que foi convidada para se juntar a uma
nota partilhada e como obter a aplicacdo Agenda. Se nao tiveres a aplicacdo instalada
ou ndo a puderes usar na plataforma em que estés, clicar na ligacédo para te juntares
nesta pagina nao fard nada.

P: Quem pode ver a minha nota partilhada? R: Qualquer pessoa que se junte a
colaboracédo pode ver o contetdo atual da nota. Para se juntar, basta-lhe ter uma cépia
da ligagdo de convite.

P: Posso partilhar um projeto, uma categoria ou toda a minha biblioteca? R:
De momento sé podes partilhar notas individuais; consideraremos acrescentar mais
opgdes no futuro. Se quiseres partilhar toda a tua biblioteca com alguém, uma solucéo
alternativa seria usar a mesma conta Dropbox para sincronizar a biblioteca.

P: A colaboracao na Agenda usa encriptacao ponta a ponta? R: A Agenda encripta
a nota partilhada antes de a carregar para a nuvem, e ndo a desencripta de todo
na nuvem, pelo que os dados estdo certamente encriptados em transito e quando
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guardados na nuvem. Mas a verdadeira encriptacdo ponta a ponta exigiria uma chave
Unica criada no dispositivo do utilizador, e ndo guardada na nuvem, como uma palavra-
-passe ou um PIN do utilizador. A Agenda ainda ndo tem esta funcionalidade. Estamos
a considera-la para uma versao futura.

P: Porque é que nao aparece nada em Partilhado contigo? R: Certifica-te de que
todos os dispositivos estdo a usar iOS 16, iPadOS 16 ou macOS 13 e posteriores. Pode-
ras também ter de abrir a aplicacdo Mensagens e ir as respetivas Definicdes. Confirma
que a Agenda tem permissdo para usar Partilhado contigo.

Automatizar a Agenda

Podes criar fluxos de trabalho poderosos automatizando a Agenda, o que pode ser feito
tanto a alto nivel, por exemplo através dos atalhos da Siri ou da app Atalhos, como a
baixo nivel, por exemplo através do suporte para x-callback-url. As possibilidades sdo
infinitas!

Atalhos da app

A partir da Agenda 15, os Atalhos da app sdo formas de concluir rapidamente uma ou
mais tarefas na Agenda através da app Atalhos. Ao combinar vérios Atalhos da Agenda,
opcionalmente com os de outras apps, podes criar e automatizar os teus fluxos de
trabalho. Desde a simples abertura de uma nota especifica a partir do ecra principal
do teu iPad, passando por iniciar uma nova nota com um duplo toque nas costas do
telemével, até fluxos de trabalho complexos que recolhem de vérias apps tudo o que
tens para fazer hoje e criam um novo projeto com um sé toque.

A Agenda para iOS também suporta atalhos da Siri para acdes comuns, como abrir uma
determinada nota, projeto ou visdo geral.

Pesquisar notas nos Atalhos
Podes usar a acdo Pesquisar notas na app Atalhos para encontrar notas que correspon-

dam a critérios especificos. Isto também estd disponivel através de x-callback-url. As
consultas de pesquisa suportam a sintaxe de agdes como \color, \done, \pinned e mais,
dando-te o mesmo poder que a pesquisa dentro da app, a partir das tuas automati-
zagoes.

Siri
Podes usar a Siri para pesquisar nas tuas notas e interagir com a Agenda. Por exemplo,
basta pedires a Siri para pesquisar algo na Agenda, e podes pré-visualizar os resultados
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diretamente. A Siri também suporta uma troca de dados mais rica entre a Agenda e
outras apps.

Centro de Controlo

No iOS, a Agenda disponibiliza botdes do Centro de Controlo que te permitem saltar
rapidamente para as visdes gerais Hoje ou Na Agenda sem abrires primeiro a app.
Podes adicionar estes botdes nas definicdes do Centro de Controlo do teu dispositivo.

Suporte para x-callback-url

A Agenda também suporta x-callback urls. Estes permitem-te ligar fluxos de trabalho
entre apps e/ou automatizar certas a¢coes dentro da Agenda. Também é suportado pela
app Atalhos da Apple.

Uma breve introdugdo aos x-callback-urls:

e O esquema de URL é agenda ou agenda-notes

¢ Os comandos incluem atualmente on-the-agenda, today, open-project, etc.

e Para "open-project” e “open-note”, podes indicar o destino usando um parametro
title.

Como habitualmente, podes fornecer URLs de retorno através dos parametros opci-
ONais X-success € x-error.

Por exemplo, para abrires a Agenda numa nota chamada "Meeting With Peta”, podias
usar este URL: agenda://x-callback-url/open-note?title=Meeting%20With%20Peta

Novo na Agenda 23: a agdo move-note permite-te mover uma nota entre projetos a partir
de outra app ou atalho: agenda://x-callback-url/move-note?title=Meeting%20With%20
Peta&project-title=Archive

Integracao de MCP (Model Context Protocol)

A Agenda inclui um servidor MCP integrado no macOS que permite a assistentes de |A
interagir com as tuas notas, projetos e categorias. O MCP é um protocolo aberto que
ferramentas como o Claude Code, o Claude Desktop, o Cursor e o Codex usam para
comunicar com apps.

Ativar o servidor MCP
O servidor MCP esta desligado por predefinicao. Para o ativares, vai ao menu Agenda

e escolhe Integracées > Ativar MCP. O servidor funciona localmente no teu Mac em
http://127.0.0.1:16106/mcp e sé estd acessivel a partir da tua préopria maquina.

O menu Integra¢des também disponibiliza opgdes para copiar comandos de configu-
racdo para ligar vérias ferramentas de IA, bem como um plugin do Claude Desktop que
pode ser transferido e instalado diretamente.

201



Ferramentas disponiveis
O servidor MCP disponibiliza as seguintes ferramentas para os assistentes de |A usarem:

¢ search_notes — Pesquisa nas tuas notas por texto, etiquetas, datas e outros critérios

e get_note — Obtém o conteddo completo de uma nota especifica

e list_projects — Lista todos os projetos, incluindo opcionalmente os arquivados

e list_categories — Lista todas as categorias

e open_note — Abre uma nota especifica na Agenda

e create_note — Cria uma nova nota num projeto, com anexos de ficheiros opcionais

¢ append_to_note — Adiciona conteido e/ou anexos de ficheiros a uma nota existente

¢ edit_note — Modifica o contelido de uma nota existente, com anexos de ficheiros
opcionais

¢ create_project — Cria um novo projeto

* create_category — Cria uma nova categoria

* move_note — Move uma nota existente para um projeto diferente (novo na Agenda
23)

Ligar ferramentas de 1A
Para ligares uma ferramenta de |A ao servidor MCP da Agenda, usa o comando de

configuracdo do menu Integracdes, ou configura-o manualmente:
Claude Code:
claude mcp add --transport http agenda http://localhost:16106/mcp

Claude Desktop / Cursor: Usa npx mcp-remote http://localhost:16106/mcp COMO CO-
mando na tua configuragdo de MCP. Em alternativa, instala o plugin do Claude Desktop
diretamente a partir do menu Integracdes.

Codex: Adiciona o seguinte a ~/.codex/config.toml:

[mcp_servers.agendal
url = "http://127.0.0.1:16106/mcp"

Anexos
As ferramentas create_note, append_to_note e edit_note suportam a adi¢do de ane-

xos de ficheiros as notas. Os anexos sdo enviados como dados codificados em baseb4,
pelo que um assistente de IA pode ler um ficheiro do teu Mac, codifica-lo e anexa-lo a
uma nota num so passo. Por exemplo, podias pedir ao teu assistente de |A para “anexar
este PDF as minhas Notas de Reunido” e ele trata do resto.

Cada anexo requer um filename (com extensao, para que a Agenda saiba o tipo de
ficheiro) e os dados do ficheiro codificados em baseb4 em data. Podes opcionalmente
controlar a forma como o anexo é apresentado usando displayStyle (inline, thumbnail,
thumbnail-with-details ou full-width) e displaySize (small, medium ou large).
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Limites: até 20 anexos por pedido, com um maéximo total de 100 MB de dados de
ficheiros.

Recursos de ajuda
O servidor MCP também expde recursos de ajuda que cobrem tépicos comuns da

documentacdo da Agenda, para que os assistentes de IA possam consultar como
funcionam as funcionalidades e dar melhores respostas sobre a Agenda.

O que podes pedir
Depois de a tua ferramenta de |IA estar ligada, ela pode ler e modificar as tuas notas a
pedido. Alguns exemplos do que funciona bem:

® "Resume as minhas notas de reunido desta semana numa nova nota no projeto
Revisées Semanais.”

® “Encontra tudo o que esteja etiquetado com #followup € que mencione a Anna, e faz
uma lista.”

* “Adiciona os itens de agdo deste PDF ao fim da minha nota Arranque do Projeto.” (a I1A
também pode anexar ficheiros)

® “Move a nota 'Planeamento Q2’ de Rascunhos para o projeto Estratégia.”

e “Cria um novo projeto chamado Férias e comeg¢a-o com uma lista de bagagem.”

Como o servidor MCP funciona localmente no teu Mac, as tuas notas nunca saem da tua
maquina a caminho da ferramenta de |A — apenas o texto especifico que o assistente 1&
ou escreve passa por ela.

Resolucao de problemas
Se a tua ferramenta de |A ndo conseguir ver a Agenda:

* O MCP esta ativado? Verifica em Agenda > Integracées > Ativar MCP. O item de
menu muda para Desativar MCP quando o servidor estd em funcionamento.

¢ A Agenda esta a correr? O servidor vive dentro da app Agenda — se a Agenda sair,
o servidor para com ela.

¢ A ferramenta de |IA voltou a ligar-se depois de ativares o MCP? Alguns clientes
guardam a ligagdo em cache no arranque. Reinicia a ferramenta de |A se ela j& estava
a correr antes de ativares o MCP.

e A porta 16106 esta a ser usada por outra coisa? Um teste rapido a partir do Termi-
nal: curl http://127.0.0.1:16106/mcp deve devolver uma resposta (e ndo “connection
refused”).

Nota: O servidor MCP s6 esté disponivel no macOS.
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Ask Agenda - Assistente de IA

A Agenda inclui um assistente de IA chamado Ask Agenda, que te permite colocar
perguntas sobre as tuas notas em linguagem do dia a dia. O Ask Agenda usa a Apple
Intelligence e funciona inteiramente no teu dispositivo — as tuas notas nunca séo
enviadas para a nuvem.

Nota: O Ask Agenda requer iOS 26 ou macOS 26 e um dispositivo compativel com
a Apple Intelligence.

Como comecar

Para abrires o Ask Agenda, toca no botado do assistente ao lado do icone de pesquisa,
na parte superior da lista de notas. A partir dai podes comecar imediatamente a fazer
perguntas sobre as tuas notas.

Fazer perguntas
Podes colocar perguntas ao Ask Agenda em linguagem natural e corrente. Por exemplo,
podes perguntar coisas como:

e “O que escrevi sobre a reunido do projeto na semana passada?”’
¢ “Que notas mencionam o orgamento?”
e "Quais sdo as minhas notas de janeiro?”

O Ask Agenda pesquisa nas tuas notas e apresenta uma resposta. As respostas incluem
ligacdes para as notas mais relevantes, por isso podes tocar numa ligacdo para ires
diretamente ao material de origem.

Dica: Obténs melhores resultados quando incluis mais termos importantes na
pergunta, porque sdo usados para encontrar as notas mais relevantes para lhe
responder. Por exemplo, “Quais foram as decisdes principais na reunido do projeto
Neptuno?” da resultados mais focados do que “O que aconteceu na reunido?”

Limitar por intervalo de datas
Podes limitar as tuas perguntas a um periodo especifico. Por exemplo, podes perguntar

por notas do “més passado”, “esta semana” ou qualquer outro intervalo de datas que
indiques. Isto é especialmente Util se tiveres uma biblioteca de notas grande e quiseres

concentrar-te num periodo em particular.
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Perguntas de seguimento
Depois de receberes uma resposta, podes colocar perguntas de seguimento para

aprofundares ou refinares os resultados, o que facilita manter uma conversa sobre a
informacédo contida nas tuas notas.

Premium: As perguntas de seguimento sdo uma funcionalidade premium, dispo-
nivel apenas mediante compra.

Privacidade

O Ask Agenda funciona com a Apple Intelligence e é executado inteiramente no teu
dispositivo. As tuas notas e perguntas ndo sdo enviadas para nenhum servidor externo
nem servi¢co na nuvem. Tudo se mantém privado no teu Mac, iPhone ou iPad.

Dica: Se quiseres usar ferramentas de IA mais poderosas, como o Claude, com as
tuas notas da Agenda, podes fazé-lo através da integracdo MCP no macOS, descrita
no capitulo Automatizar a Agenda. Nota que, ao contrario do Ask Agenda, os dados
acedidos através do MCP podem eventualmente ser carregados para servidores
externos.

Tirar partido dos widgets da Agenda

O iOS 14 e 0o macOS 11 introduziram os widgets, e a Agenda passou a té-los desde
entdo. Os widgets sdo instalados no teu ecra principal ou ecrad bloqueado e apresentam
uma pequena informacéo. Também podes tocar neles para ires para a aplicagdo.
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Figura 194: Widgets da Agenda no ecra principal do iPhone

Adicionar widgets no iOS/iPadOS

Adicionar widgets ao ecra principal

Para adicionares widgets ao teu ecrd principal no iOS/iPadOS, toca continuamente
nalgum ponto do fundo. O contedido do ecrd comeca a tremer e aparece um botdo +
na parte superior. Toca no botdo + e desloca-te para baixo até encontrares a Agenda,
ou usa o campo de pesquisa para filtrares os widgets disponiveis.

Depois de encontrares e tocares na Agenda, podes escolher o widget que queres.
Desliza para o lado para passares de pequeno a médio e a grande. Seleciona o tamanho
que preferires e usa o botdo Adicionar widget para inserires o widget no teu ecra
principal.
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Figura 195: Escolher o tamanho de um widget da Agenda antes de o adicionar ao ecra
principal

Adicionar widgets ao ecra bloqueado
Para adicionares widgets ao teu ecrad bloqueado no iOS/iPadOS, toca continuamente

nalgum ponto do ecré bloqueado. O conteldo do ecrd comeca a tremer; toca na area
dos widgets para veres os widgets disponiveis. Desloca-te para baixo na lista de aplica-
cOes até encontrares a Agenda, ou usa o campo de pesquisa para filtrares os widgets
disponiveis.

Depois de encontrares e tocares na Agenda, podes escolher o widget que queres.
Desliza para o lado para escolheres a nota mais relevante em cada momento ou uma
nota fixa a tua escolha. Usa o botdo Adicionar widget para inserires o widget no teu ecr3
bloqueado.

Adicionar widgets no macOS

Para adicionares widgets no macOS, clica na hora no canto superior direito do ecra, para
abrires o painel deslizante de notificagcdes e widgets. Clica em Editar widgets na parte
inferior e seleciona a Agenda a esquerda. Podes agora escolher um tipo e um tamanho
de widget e adiciona-lo ao teu ecra.
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OUT OF

Figura 196: Ad|C|onar um W|dget da Agenda a partir da galeria de W|dgets do macOS

Os widgets da Agenda disponiveis

O widget Notas relevantes foi concebido para dar prioridade as notas que vés com base
na data agendada e no facto de as teres editado recentemente. Estas tendem a ser as
notas mais relevantes neste momento.

As notas com uma data de inicio a chegar no préximo dia, mais ou menos, deverao ter
prioridade elevada e aparecer no widget. Se ainda houver espaco no widget depois
de adicionadas as notas com datas préximas, ele é preenchido com notas que tenhas
editado recentemente. Desta forma, € muito provéavel que vejas as notas mais relevantes
neste momento.

O widget Nota favorita permite-te escolher qualquer nota que queiras para apresen-
tagao.

Configurar widgets

O widget Notas relevantes pode ser configurado para filtrar as notas que séo apresen-
tadas. Por exemplo, podes optar por incluir apenas notas assinaladas como estando na
agenda. Do mesmo modo, o widget Nota favorita permite-te escolher a nota a mostrar.

Para configurares um widget, toca continuamente no widget até aparecer um menu e
escolhe Editar widget. O widget devera virar-se, dando-te algumas opg¢des a escolha.
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Figura 197: As opgdes apresentadas no verso de um widget da Agenda ao edita-lo

Usar os widgets da Agenda

Tocar em qualquer uma das notas de um widget leva-te diretamente a nota em questédo
dentro da aplicacdo Agenda. Também podes tocar no icone da Agenda para abrires a
aplicacdo sem saltares para nenhuma nota em particular. E uma forma muito rapida de
ires diretamente as tuas notas mais relevantes.

A Agenda agenda de facto a alteragcdo da lista de notas em cada widget ao longo do dia,
a medida que as notas se tornam mais ou menos relevantes. No entanto, se a aplicagdo
Agenda nao for aberta, ndo consegue atualizar os widgets com os dados mais recentes
sincronizados a partir de outros dispositivos.

Se reparares que os widgets ndo estdo a mostrar o que esperas, hd uma boa hipdtese
de bastar abrir a aplicacdo Agenda para os atualizar com os dados mais recentes.

Novo: Ao usares 0 iOS 17 ou 0 macOS 14, os widgets passam a ser interativos: podes
tocar ou clicar no botdo amarelo Na Agenda para alternares o estado de qualquer nota
sem abrires a aplicacao.

Além disso, no iOS 17 os widgets podem agora aparecer em mais sitios, como no novo
modo Standby, para quando usas o teu iPhone como ecra de cabeceira. Os widgets do
iOS podem agora até aparecer no teu Mac!
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> No iOS 17 o widget da Agenda
pode agora aparecer no modo Standby, quando viras o teu iPhone para a horizontal
enquanto carrega.

Jd no macOS 14, os widgets podem agora ser movidos para a secretéria e desvanecem-
-se lindamente para o fundo quando estés a trabalhar.

Centro de Controlo

NoiOS, a Agendatambém disponibiliza botdes do Centro de Controlo que te permitem
ir rapidamente para as visdes gerais Hoje ou Na Agenda sem teres de abrir a aplicacdo
e navegar até elas. Podes adicionar estes botdes nas definicdes do Centro de Controlo
do teu dispositivo.

Usar a Agenda no Apple Watch

A Agenda no Apple Watch mantém as tuas notas mais importantes no pulso. E um
companheiro focado da aplicacdo para iPhone — feito para os momentos em que sé
queres dar uma olhadela a uma lista de verificacéo, assinalar algo como concluido ou
apontar uma ideia que ndo queres perder.

Requisitos

® Um iPhone com a Agenda 23 ou posterior, emparelhado com um Apple Watch com
watchOS 10 ou posterior

e E necessaria uma licenca Agenda Premium para afixar notas Favoritas (ver abaixo). As
notas relevantes, a visualizacdo e o ditado funcionam sem Premium.
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Instalar a aplicacao para o Watch

A aplicacédo para o Watch vem incluida na Agenda para iPhone, por isso ndo ha nada
para descarregar em separado. Depois de instalares ou atualizares a Agenda no teu
iPhone:

1. Abre a aplicagdo Watch no teu iPhone.

2. Desloca-te para baixo até encontrares a Agenda na lista de aplicacdes disponiveis e
toca em Instalar, ou ativa a Instalagdo automaética de aplicagées para a instalar sem
mais nenhuma acéo.

Na primeira vez que abrires a Agenda no teu Watch, esta sincroniza com o teu iPhone
em segundo plano.

O que vés no Watch
O ecré principal tem duas secgdes:

¢ Favoritos — notas que afixaste explicitamente ao teu pulso. Estdo sempre 14, mesmo
quando o teu iPhone néo esté por perto.

¢ Relevantes — notas que a Agenda considera importantes para ti neste momento, com
base na data e nas edicdes recentes. E a mesma légica que alimenta o widget Notas
relevantes no iPhone e no Mac.

Toca em qualquer linha para abrires a nota. Dentro de uma nota, cada paragrafo
aparece como uma linha — toca num item de lista de verificagdo para o assinalares, ou
toca em qualquer linha para veres o texto completo num ecra de detalhe.

Afixar notas favoritas

Os favoritos sdo o coracao da aplicagdo para o Watch. Escolhe um punhado de notas
que queres ter a mao — tarefas diarias, uma lista de bagagem, uma lista de compras,
a ordem de trabalhos de uma reunido — e ficam sempre a um toque de distédncia no
teu pulso.

Para adicionares um favorito a partir do Watch:

1. No ecra principal, desloca-te até ao fim da seccao Favoritos.
2. Toca em Adicionar favorito.
3. Percorre as tuas categorias e projetos e toca na nota que queres afixar.

Para removeres um favorito, desliza para a esquerda na respetiva linha da seccdo Favo-
ritos e toca em Remover.

Os favoritos sincronizam automaticamente entre o teu iPhone e o Watch — e o relégio
lembra-se deles mesmo que vas correr sem o telefone.
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Premium: Afixar favoritos é uma funcionalidade Premium. Na primeira vez que
tocares em Desbloquear favoritos no Watch, vais para um ecrd que explica como
fazer a atualizacdo no teu iPhone.

Assinalar listas de verificacao

As notas com paragrafos de lista de verificacdo foram pensadas para o Watch. Toca uma
vez num item da lista de verificacdo para o abrires e usa a acdo Assinalar / Desassinalar
para inverteres o seu estado. A alteracdo sincroniza de volta para o teu iPhone e para
os restantes dispositivos instantaneamente.

Isto é 6timo para o tipo de listas que realmente queres ter no pulso — uma lista de
compras enquanto estas na loja, uma lista de bagagem enquanto arrumas as coisas na
mala, uma lista de passos preparatérios antes de uma reunido.

Adicionar paragrafos por ditado
Podes adicionar novos paragrafos a qualquer nota diretamente a partir do pulso,
usando o ditado do Apple Watch.

® Para acrescentares no fim de uma nota, abre a nota e toca no botdo + Acrescentar
na parte inferior.

¢ Para inserires um paragrafo antes ou depois de um ja existente, toca no paragrafo e
escolhe Inserir antes ou Inserir depois.

Em qualquer dos casos, vés um campo de ditado juntamente com um pequeno seletor
que te permite escolher o tipo de paragrafo — texto simples, um item de lista de verifi-
cagdo, um marcador ou um item numerado. Toca em Inserir quando terminares. O novo
paragrafo aparece na nota no teu relégio e sincroniza de volta para o teu iPhone em
poucos segundos.

Dica: O ditado funciona melhor para adi¢cdes curtas, de um Unico paragrafo. Para
edicdes mais longas, abre a nota no teu iPhone ou Mac.

Sincronizacao e utilizacao offline

A aplicagdo para o Watch sincroniza através do iPhone emparelhado. Quando o iPhone
estd por perto, as alteracdes fluem em ambas as direcdes em segundos. Quando o
iPhone esté fora de alcance — por exemplo, se o deixaste em casa para ires correr — o
Watch continua a mostrar os teus favoritos e quaisquer notas que ja tenha em cache, e
permite-te assinalar listas de verificacdo. Todas as alteragdes que fizeres ficam em fila e
sdo sincronizadas da préxima vez que os dois dispositivos se voltarem a encontrar.

A aplicacdo para o Watch nao foi concebida como um editor completo — a sua funcéo é
dar-te a nota certa no momento certo. Para algo mais substancial, o teu iPhone e o teu
Mac continuam a ser a casa de tudo.
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Visao geral dos atalhos de teclado

Atalhos de teclado

Em baixo encontras a lista completa de todos os atalhos de teclado da Agenda. ###
Menu Agenda

Atalho Comando

¥, Preferéncias...
OH = Esvaziar Lixo...
L Tornar a aplicagdo privada...
oML Proteger todas as notas e projetos privados

¥ H Ocultar Agenda
¥ H Ocultar outros
#Q Sair da Agenda

X#EQ Sair e fechar todas as janelas

Menu Ficheiro
Atalho Comando
4EN Novo projeto...
X3#EN Nova categoria...
o¥#S Nova vista inteligente a partir da pesquisa...
# N Nova nota

~"EN Nova nota a seguir a nota selecionada
¥ 0 Abrir numa janela separada
X &0 Abrir numa nova janela
~F#O Abrir numa janela em ecrad completo

X Space Abrir rapidamente... (também 3 O)
W Fechar janela
XEW Fechar todas as janelas
#P Imprimir...

XEP Imprimir notas selecionadas...
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Menu Editar
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Atalho
$Z
S Z
& X
¥ C
SHEM
oFEH
oL
®V
X$oHEYV
# x
A
a1
o |
\C #X
X #C
¥ C
¥ C
¥ B
"X¥B
"ER
#R
"¥E
H$E
H®F
CHF
®G
SHEG

fn fn
N3 Space

Comando

Anular

Refazer

Cortar

Copiar

Copiar como Markdown

Copiar como HTML

Copiar como ligagdo Agenda
Colar

Colar e igualar estilo

Eliminar

Selecionar tudo

Mover texto para cima

Mover texto para baixo

Cortar itens desassinalados
Copiar itens desassinalados
Assinalar / desassinalar item
Assinalar / desassinalar todos os itens
Mover itens assinalados para o fim
Mover itens desassinalados para uma nova nota
Adicionar linha acima

Adicionar linha abaixo

Adicionar coluna antes

Adicionar coluna depois
Procurar...

Procurar em todos os projetos
Procurar seguinte

Procurar anterior

Mostrar ortografia e gramatica
Verificar ortografia do documento agora
Iniciar ditado

Emojis e simbolos
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Menu Nota
Atalho

4# U

¥} S

XHE S

4#ED

o S
SHK

NoFEK

~g 1

g

/\g:gl

e |

X381
X481
X3
o8|
3/

XH/
¥D
TH x
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Comando

Marcar como Na Agenda /
Remover de Na Agenda

Marcar como concluida / ndo
concluida

Marcar como totalmente
concluida (também remove
de Na Agenda)

Atribuir data...
Atribuir a hoje

Afixar na parte superior / De-
safixar da parte superior

Transformar em nota de ro-
dapé / Desafixar como nota
de rodapé

Mover para antes da nota an-
terior

Mover para antes da primeira
nota

Mover para depois da nota
seguinte

Mover para depois da uUltima
nota

Contrair
Contrair tudo
Expandir
Expandir tudo

Preceder com uma nova
nota / Dividir nota / Comecar
uma nova nota

Combinar notas
Duplicar nota

Mover para o Lixo



Menu Inserir
Atalho

CHT/#
o¥P/@
SER
SHY
neg,

N3,
NEEH
NEL
#K
GHEA

Comando
Etiqueta

Pessoa
Lembrete
Estrela

Data atual

Hora atual
Linha horizontal
Tabela
Adicionar ligagdo web...

Anexar ficheiro...
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Menu Formatar

Atalho
o N0
NE
"2
"$ 3
"F 4
"ES
o e
{3 -
4
¢EC
¥ ]

3 [

¥ B
e
FU
3 !
GHEX
FL
NFE+
ngg.

Comando

Texto do corpo

Titulo

Subtitulo

Titulo secundario
Subtitulo secundario
Preformatted

Citagao

Lista com travessdes / marcas
Lista numerada

Lista de verificacdo
Aumentar indentacdo
Diminuir indentacéo
Negrito

Italico

Sublinhado
Destaque

Riscado

Fixed Width
Expoente

Indice
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Menu Visualizacdo

Atalho Comando
¥ 1 Na Agenda
¥*2 Hoje
¥* 3.9 Selecionar vistas inteligentes na barra lateral
A Lista de projetos
n2 indice
HT Mostrar o calendario de hoje
NHET Mostrar data do calendario...
NH — Dia anterior
¥ — Dia seguinte
$0 Usar tamanho de texto padréo
®+/= Aumentar tamanho do texto
¥ - Diminuir tamanho do texto
X¥O0 Usar espagamento de texto padrao
X¥HE+/= Aumentar espacamento do texto
& - Reduzir espagcamento do texto
BT Ir para hoje
S Ir para a nota selecionada
N — Recuar no histérico
"E - Avancar no histérico
X&ES Mostrar/ocultar a barra lateral de projetos
X#ER Mostrar/ocultar o painel de relacionados
&I Mostrar/ocultar a paleta de formatacéo
NEHE | Mostrar/ocultar a janela de formatacéo
¥ F Entrar em ecrd completo
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Menu Janela
Atalho
FM
EM
43¥0
XCHT
N{oHEP
X{oHEC
NOGHEY
X {$HEO

Menu Ajuda

Atalho
®?

Edicao de texto
Atalho
X/ S

-l

Navegacao por teclado

Comando
Minimizar
Minimizar tudo
Janela principal
Etiquetas
Pessoas

Cores

Modelos

Manter a nota selecionada a
frente (abrir numa janela flu-
tuante)

Comando

Comunidade Agenda

Comando

Inserir um carater de quebra
de linha suave (que ndo que-
bra o paragrafo)

Inserir um carater de tabula-
cao

Enquanto o foco esté na barra lateral de projetos:

Atalho
-1/3/ -

1
l

Comando
Passar o foco para a lista de notas
Selecionar o item anterior

Selecionar o item seguinte

Enquanto o foco esté na lista de notas:
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Atalho
a

-
.

o /1
—N/l

Escape

Comando

Comecar a editar a nota selecionada

Passar o foco para a barra lateral de projetos
Selecionar o titulo da nota

Selecionar a nota anterior

Selecionar a nota seguinte

Terminar a edicdo da nota selecionada

Enquanto o foco estd no popover do calendario:

Atalho Comando

— Selecionar o dia anterior
(mantém £ premido para
alargar a selecéo)

— Selecionar o dia seguinte
(mantém £ premido para
alargar a selecéo)

X «— Ir para o0 més anterior
X — Ir para o més seguinte

X1
X

Escape
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Selecionar a semana anterior
(mantém £ premido para
alargar a selecao)

Selecionar a semana se-
guinte (mantém € premido
para alargar a selecdo)

Ir para o ano anterior
Ir para o ano seguinte
Feito / Guardar

Cancelar



Modificadores
Simbolo Tecla

3 command

X option/alt

control/ctrl

o shift

Atalhos de teclado personalizados
Sabias que podes atribuir (e alterar) tu préprio os atalhos de teclado da Agenda? Por

exemplo, podes atribuir um atalho diferente ao comando Abrir rapidamente indo a
Defini¢ées do Sistema > Teclado > Atalhos > Atalhos de aplicagées:

00
AN

Figura 198: O painel Atalhos de aplicagdes nas Defini¢cdes do Sistema, com a lista de
atalhos personalizados da Agenda
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° < # Keyboard a

Keyboard ~Text Shortcuts Input Sources Dictation

To change a shortcut, select it, click the key combination, and then type the new keys.
s Launchpad... ~ Al Applications
B0 Mission Co... Show Help menu iz
Keyboard + Agenda Paddle Beta
® Screenshots Open Quickly... %P
(@ services
Q spotlight
@ Accessibility.
&3 App Shortc...

Use keyboard navigation to move focus between controls

Press the Tab key to move focus forward and Shift Tab to move focus backward.

Keyboard battery level: wm) 85% Set Up Bluetooth Keyboard... 2

Figura 199: Introduzir um titulo de menu e uma combinacgdo de teclas para adicionar
um atalho personalizado da Agenda

Isto funciona com qualquer comando e nota também que aquilo sdo reticéncias (... ou
"\ ;), ndo trés pontos.

Quando dois itens de menu tém o mesmo nome

Alguns nomes aparecem mais do que uma vez nos menus da Agenda. Por exemplo,
hd um Vermelho em Formatar > Destaque e outro Vermelho em Nota > Marcar com
cor. Se escreveres apenas Red, 0 macOS escolhe aquele que encontrar primeiro, pelo
que podes acabar por colorir a nota inteira quando o que querias era destacar o texto
selecionado.

Para eliminar a ambiguidade, escreve o caminho de menu completo no campo Titulo
do menu, usando -> entre os niveis e sem espacos a volta das setas:

Format->Highlight->Red

Isso diz ao macOS exatamente qual o Vermelho a que te referes. A Apple documenta
a sintaxe no artigo do Manual do Utilizador do macOS “Criar atalhos de teclado para
aplicacdes no Mac".

Hé duas coisas a ter em atengdo, uma vez que a correspondéncia tem de ser exata:

e As mailsculas/minusculas e a pontuacdo tém de coincidir exatamente com o menu.
Nos itens que terminam em reticéncias, trata-se de um verdadeiro caréter ..., ndo de
trés pontos.

e Usa uma cor que exista realmente no menu. As cores de Destaque sdo Cor de
destaque, Vermelho, Verde, Azul, Amarelo, Castanho, Rosa, Roxo e Cinzento, mais
quaisquer cores personalizadas que tenhas adicionado. Nao existe Laranja. Se intro-
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duzires uma cor que ndo exista, nada corresponderd e parece que a sintaxe do
caminho falhou quando n&o foi isso que aconteceu.

Também vale a pena saber antes de configurares seja o que for: Formatar > Destaque
ja tem um atalho incorporado, ¢+3 1. Alterna o destaque usando a ultima cor que
utilizaste. Se te limitares sobretudo a uma cor, talvez seja tudo o que precisas.

Gestos

Gestos no iOS

Barra lateral
* Toque longo para mostrar o menu de edi¢cdo de um projeto ou categoria.

e Belisca para contrair ou expandir uma categoria.
¢ Toca e mantém para arrastar e mover um projeto.
¢ Desliza as categorias para a esquerda para aceder as opgdes.

Projetos
¢ Toca no titulo da categoria para mostrar a lista de projetos.

¢ Toca no titulo do projeto para mostrar o indice e as op¢des de ordenacéo.
¢ Toque longo para editar o titulo do projeto.

Cabecalho

* Toque longo no nome do projeto acima das notas no iOS para acionar Abrir rapida-
mente.

Botao de mais
¢ Toque longo no botdo de mais para inserir uma nova nota a partir de um modelo.

Notas
¢ Belisca ou toca duas vezes na area do titulo para contrair ou expandir uma nota.

¢ Belisca para ampliar para abrir a nota numa nova janela
¢ Toque longo na area do titulo para arrastar e mover uma nota. Podes arrastar uma
nota:
» para uma posi¢ao diferente dentro do projeto.
» para o topo do projeto, de modo a afixa-la na parte superior (funcionalidade
premium).
para um projeto na barra lateral, de modo a mové-la para esse projeto.
» para cima de um evento de calendario no painel de relacionados a direita, de modo
a liga-la ao evento.
para outra app em vista dividida.

v

v
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¢ Toque longo numa ligacdo numa nota selecionada para mostrar um menu com
opgoes.

Anexos
¢ Toque longo e larga para pré-visualizar o anexo

¢ Toca duas vezes para pré-visualizar.

Etiquetas
¢ Toca duas vezes para abrir o gestor de etiquetas.

Relacionadas
¢ Toque longo num evento para arrastar e mover. Podes arrastar um evento:

» para a area das notas, para criar uma nova nota ligada ao evento.

» para cima de uma nota, para ligar a nota ao evento arrastado.

» para cima de um projeto na barra lateral, para criar nesse projeto uma nova nota
ligada ao evento.

Barra do teclado
¢ Toque longo no botdo de mais para acionar o menu de ag¢des (insere um \ no texto).

Painéis
¢ Desliza os separadores dos painéis ou a lista de notas horizontalmente para mostrar

ou ocultar a barra lateral e os painéis de relacionados.

Gestos e atalhos no macOS

Barra lateral
¢ Duplo clique para editar o titulo de um projeto.

¢ Clique com Alt/Option () para abrir o item numa janela separada.

Projetos
e Clica no titulo da categoria para mostrar a lista de projetos.

¢ Clica no titulo do projeto para mostrar o indice e as op¢des de ordenagao.
¢ Duplo clique ou segundo clique para editar o titulo do projeto.

Botado de mais
¢ Clica e mantém o botdo de mais para inserir uma nova nota a partir de um modelo.

Notas
¢ Duplo clique na area do titulo para contrair ou expandir uma nota.

¢ Clique com Alt/Option () no botao Abrir na janela para abrir a nota em ecra
completo.

¢ Clique com Shift + Alt/Option (\C) no botao Abrir na janela para manter a janela
sempre a frente.

¢ Clique com 3 no cabecalho da nota para abrir a nota numa janela separada.

¢ Clique com 3\ no cabecalho da nota para abrir a nota em ecra completo.
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Inspetor e indice/Abrir rapidamente
¢ Clique com Alt/Option (\°) numa nota para abrir a nota numa janela separada.

Anexos
¢ Clique com Alt/Option () para ver o anexo com o Quicklook.

* Duplo clique para abrir o anexo no seu editor externo predefinido.

Etiquetas
¢ Clique com Alt/Option () para pesquisar a etiqueta

¢ Duplo clique para abrir o gestor de etiquetas.

Gestor de etiquetas
¢ Clique com Alt/Option () no icone da lupa para pesquisar a etiqueta apenas no

projeto atual
* Mantém a tecla Alt/Option () premida para mudar de Criar vista inteligente para
Abrir visdo geral numa janela.

icone da Dock
e Clica para trazer a janela principal para a frente

Guia rapido de markdown

A Agenda ndo é um editor de markdown, mas reconhece alguma sintaxe markdown
para aplicar estilos. Aqui ficam os atalhos de markdown que podem ser usados.

Estilos de paragrafo
Os estilos seguintes alteram o aspeto do paragrafo inteiro.

Titulo
Usa de 1 a 6 cardinais no inicio da linha, seguidos de um espaco. O nivel do titulo é

dado pelo nimero de cardinais. Ex.: ### Exemplo produz um titulo de terceiro nivel.

Lista com travessGes ou marcas
Comeca uma linha com uma marca, um hifen, um asterisco ou um sinal de mais para

criar um item de lista com travess&o. Ex.: ® Item de exemplo 1 - ltem de exemplo 2 * Item
de exemplo 3 + Item de exemplo 4 produz um item de lista com travessdes ou marcas.

Lista numerada
Comeca uma linha com um nimero seguido de um ponto e um espaco para criar um

item de lista numerada. Ex.: \1. ltem de exemplo 1 produz um item de lista numerada.

Para comecares uma lista numerada num numero diferente de 1, basta usares esse
numero Ex.: \3. ltem de exemplo 3 produz um item de lista numerada a comegar em 3.
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Lista de verificacao
Comeca uma linha com um hifen seguido de um paréntesis reto de abertura e um de

n_n

fecho. Inserir um “x” entre os dois paréntesis cria um item assinalado. Ex.: - [ ] Exemplo
produz um item de lista de verificacao.

- [x] Exemplo produz um item assinalado.

O hifen é opcional, pelo que também podes criar uma caixa de verificagdo usando
apenas dois paréntesis retos.

Pré-formatado
Para contetdo que fica melhor num tipo de letra de largura fixa, como cédigo de com-

putador, podes aplicar o estilo pré-formatado. Podes acionar este estilo comegando a
linha com trés plicas invertidas. Ex.: “exemplo produzexemplo’

Cédigo
A Agenda suporta a coloracdo de sintaxe de cédigo de computador. Ao adicionares a
linguagem a seguir as trés plicas invertidas, podes indicar em que linguagem o excerto

de cédigo foi escrito. Ex.: “swift int i = 0; produzinti= 0" colorido usando alinguagem
Swift

Uma lista completa de todos os parémetros de linguagem suportados é mantida
pelo projeto highlight.js em https://github.com/highlightjs/highlight.js/blob/main/
SUPPORTED_LANGUAGES.md.

Citacao

Usa um ou mais simbolos > no inicio da linha, seguidos de um espago. O nimero de
caracteres > determina o nivel da citacao, indicado pelas linhas verticais que precedem
o texto. Ex.: > Exemplo produz > Exemplo

Estilos incorporados

Estes estilos sdo usados dentro dos paragrafos para alterar o aspeto do texto.

Italico

Delimitar com sublinhados ou asteriscos da um estilo itdlico. Ex.: _exemplo_ ou *exem-
plo* produz exemplo

Negrito
Delimitar com sublinhados duplos ou asteriscos duplos d& um estilo negrito. Ex.:
__exemplo__ ou **exemplo** produz exemplo

Riscado
Delimitar com tis duplos dé um estilo riscado. Ex.: ~~exemplo~~ produz exemple
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Largura fixa (monoespacado)
Para alguns contelddos, como cédigo-fonte de computador, é preferivel ter texto de

largura fixa. Para blocos de texto, é melhor usar o estilo de pardgrafo Pré-formatado.
Para texto incorporado, podes delimita-lo com plicas invertidas. Ex.: "exemplo” produz
exemplo

Destaque
Delimitar com sinais de igual duplos ou dois pontos da um estilo de destaque. Ex.:

==exemplo== ou ::exemplo:: destaca a palavra exemplo

Inserir

Alguns estilos ndo estdo relacionados com o significado do texto, mas servem para
delimitar elementos informativos, como as etiquetas. Estes também podem ser intro-
duzidos usando uma sintaxe semelhante a do markdown.

Etiquetas
Para introduzires uma etiqueta, basta usares um simbolo #, seguido da etiqueta. A eti-

queta ndo pode conter espacos. Ex.: Escreve #giraffes para criar uma etiqueta chamada
“giraffes”.

Escrever um # aciona o popover de preenchimento automatico para te ajudar a encon-
trar a etiqueta que procuras.

As etiquetas também podem conter um pardametro entre paréntesis. Por exemplo,
#due(12/12/2018). Para saberes mais sobre como tirar pleno partido dos pardmetros
nas etiquetas, consulta o capitulo Etiquetas, pessoas, acbes de texto e ligagcoes.

Etiquetas de pessoas
A Agenda reconhece um segundo tipo de etiqueta reservado a individuos (pessoas).

Podes introduzir um nome ou iniciais para te referires a um amigo ou colega. Basta
introduzires um simbolo @ antes do texto. Ex.: Introduz @Tom para criares uma etiqueta
de pessoa para alguém chamado “Tom".

Escrever um @ aciona o popover de preenchimento automatico para te ajudar a encon-
trar a pessoa que procuras.

Emoji
Para introduzires um emoji, basta escreveres um : (dois pontos), seguido da abreviatura

do emoji, e novamente um : de fecho. Ex.: Escreve :+1: para inserires o emoji .&.

Escrever um : aciona o popover de preenchimento automatico para te ajudar a encon-

trar o emoji que procuras.
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Linha horizontal
Se gostas de delimitar visualmente sec¢des dentro das tuas notas com uma linha

horizontal, podes fazé-lo escrevendo trés hifenes seguidos e depois um espaco: Ex.:
Introduz - - - para criares uma linha horizontal.

Dica: Se estiveres a importar um ficheiro markdown, podes fazer com que ele seja
dividido em notas individuais na Agenda usando os mesmos trés hifenes seguidos:
Ex.: Primeira nota - -- Segunda nota

Isto criard duas notas diferentes, a primeira com o contetdo “Primeira nota”, e a
segunda com o conteldo “Segunda nota”.

Tabelas
A Agenda da-te a possibilidade de inserir tabelas nas tuas notas, que podes criar

rapidamente escrevendo trés ou mais simbolos de barra vertical (|) seguidos no inicio
da linha: Ex.: Introduz | | | para inserires uma tabela.

Ligagoes

As ligacdes sdo reconhecidas automaticamente no texto, mas também podes adiciona-
-las com sintaxe markdown. Usa paréntesis retos para delimitar o texto que é apresen-
tado, seguidos de paréntesis curvos a delimitar o URL da ligagdo. Ex.: Introduz [Agenda]
(agenda.com) para criares uma ligacdo para agenda.com associada ao texto "“Agenda”.

Acoes de texto

Embora nado facam estritamente parte da sintaxe markdown cléssica, a Agenda permite
acionar certas agdes se comecares por escrever uma barra invertida , seguida de uma
acgao.

Por exemplo,\remind aciona a inser¢cdo de um lembrete na tua nota. Podem ser forne-
cidos parametros opcionais como parte da acdo; por exemplo, \remind(today at noon)
agenda um lembrete para hoje ao meio-dia. Outras agdes comuns sdo \now, \date e
\time, para inserir a data e a hora atuais.

Para uma visdo geral completa de todas as acdes, consulta o capitulo Guia rapido de
acbes de texto.

As agbes também podem ser usadas como marcadores de posicdo em modelos;
consulta o capitulo Criar e usar modelos.

Impedir a interpretacao de markdown
Embora os atalhos de markdown possam ser super Uteis e rapidos, ha alturas em
que podes nado querer que algo seja reconhecido como markdown. Podes escapar

229



as sequéncias markdown acima escrevendo primeiro um carater de barra invertida \,
seguido do que normalmente escreverias. Ao premires o espaco, o carater de barra
invertida deverd desaparecer automaticamente e o texto devera ficar tal como o escre-
veste. Por exemplo, escrever \1. Something ndo resultard numa lista numerada, mas no
texto 1. Something.

Nota que o markdown nunca é interpretado dentro de texto que tenha o estilo de
paragrafo Preformatted nem o estilo incorporado Fixed Width.

Referéncia de acoes de texto

As a¢bes na Agenda permitem-te escrever comandos curtos que, ao serem concluidos,
sdo dinamicamente convertidos e expandidos em texto simples, ou desencadeiam
uma determinada a¢do, como marcar uma nota como Na Agenda. Pensa nelas como
uma forma rapida de desencadear uma acdo, como escrever \remind para inserir um
lembrete ou \date para inserir a data atual.

As agdes sao precedidas por uma barra invertida (\) que invoca um menu de preenchi-
mento automatico com as a¢des disponiveis, e que pode ser filtrado escrevendo os
primeiros caracteres da agdo que queres usar.

Dica: No iPhone e no iPad sem teclado fisico, escrever a barra invertida pode ser um
pouco incomodo. Em alternativa, podes simplesmente tocar sem largar no botao
de adicdo por cima do teclado para abrir o menu de acdes. Pratico!

Do mesmo modo, em alguns teclados, como os chineses ou japoneses, é dificil
escrever uma barra invertida; por isso, sempre que for mostrada uma barra inver-
tida, podes também usar dois acentos graves () ou dois pontos médios ().

Muitas destas agdes podem receber os chamados pardmetros entre parénteses (a
semelhanca do que acontece com os parametros de valor nas etiquetas, descritos no
capitulo Etiquetas, pessoas, acbes de texto e ligagdes), para refinar ainda mais o seu
comportamento. Por exemplo, \date(in: 2 weeks) insere a data daqui a duas semanas
em vez da data atual.

Os parémetros assinalados como Predefinido sdo considerados o parametro predefi-
nido quando nenhum é indicado. Por exemplo, \tag(important) é considerado equiva-
lente a \tag(name: important).
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A maioria das acdes também funciona dentro de modelos e, além disso, os modelos
suportam algumas acdes que sé funcionam em modelos; para uma visdo geral destas,
consulta o capitulo Criar e usar modelos.

Abaixo encontras uma visdo geral completa das acdes que a Agenda atualmente
suporta.

Inserir

\tag
® insere uma etiqueta no texto da nota

e sinénimos: #, \insert-tag

Parametros - name - 0 nome da etiqueta - Predefinido, Obrigatério - color - o nome
ou o valor hexadecimal da cor da etiqueta - Premium - value, text, string - um valor de
texto opcional - Segundo predefinido - day, on, after, before, until, from, in - um valor
de dia opcional - date, at - um valor de data opcional - int, integer, number, level - um
valor inteiro opcional - float, double - um valor decimal opcional

Exemplos - \tag(name: important) - cria a etiqueta #important, equivalente a
\tag(important) - \tag(important, color: blue) - cria a etiqueta #important com a cor
azul - \tag(important, color: #333) - cria a etiqueta #important com a cor hexadecimal
#333 - \tag(priority, value: high) - cria a etiqueta #priority(high), equivalente a
\tag(priority, high) - \tag(due, day: tomorrow) - cria a etiqueta #due(6 April 2022) -
\tag(due, in: 3 weeks) - cria a etiqueta #due(26 April 2022) - \tag(deadline, at: 17
oct 2022 13pm) - cria a etiqueta #deadline(17 Oct 2022 at 13.00) - \tag(priority, int:
1, color: red) - cria a etiqueta #priority(1) a vermelho - \tag(version, float: 2.1) -
cria a etiqueta #version(2.1)

\person
® insere uma etiqueta de pessoa no texto da nota

® sindbnimos: @, \insert-person, contact
Parametros - name, alias, nickname - 0 nome da pessoa - Predefinido, Obrigatério
Exemplos - \person(name: Tom G) - cria a pessoa @(Tom G), equivalente a \person(Tom G)

\reminder
® insere e agenda um lembrete na aplicacdo Lembretes

® sinénimos: \remind, \insert-reminder

Parametros - none - insere um lembrete de marcagdo de lugar que ndo é agendado
- due-date - uma expressao em linguagem natural que representa uma data no futuro
- Predefinido - title - o titulo do lembrete a agendar - list - a lista da aplicagdo Lem-
bretes na qual agendar o lembrete - all-day - agenda o lembrete como um lembrete
de dia inteiro
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Exemplos - \reminder - cria um lembrete ndo agendado e abre o popover de edicéo -
\reminder(today) - agenda um lembrete para hoje daqui a 30 minutos - \reminder (today
at 6pm) - agenda um lembrete para hoje as 18 horas - \reminder(tomorrow evening) -
agenda um lembrete para amanha as 18 horas - \reminder(in 3 weeks) - agenda um
lembrete para daqui a 21 dias - \reminder (25 dec 2020, at 8pm)- agenda um lembrete
para 25 de dezembro de 2020 as 20 horas -(today at 6pm, list: important)- agenda um
lembrete para hoje as 18 horas na lista de lembretes "important" -(all-day:tomorrow)
- agenda um lembrete de dia inteiro para amanha

\star
® insere uma estrela no fim do paragrafo atual no texto da nota

e sindnimos: #star, \insert-star, \flag
Parametros - none - insere uma estrela no fim do paragrafo
Exemplos - \star - cria uma estrela no fim do paragrafo, equivalente a #star

\date
® insere a data atual no titulo ou no texto da nota

® sindnimos: \insert-date

Parametros - none - insere a data atual no formato predefinido - full, long, medium, short
- um formato de data padrdo na forma indicada - Predefinido - format - uma data com
formato personalizado, ver dica e nota abaixo - locale - a regido a usar para formatar
a data - timezone - o fuso horéario a usar para formatar a data - in, for, offset - uma
data diferente de hoje - default-format - define o formato predefinido de \date como o
formato personalizado indicado

Exemplos - \date - 22-07-20 - \date(full) - quarta-feira, 22 de julho de 2020 -
\date(short) - 22/07/20 - \date(format: dd-MM-yy) - 22-07-20 - \date(full, locale: no)
-onsdag 22. juli 2020 - \date(for: tomorrow) - 23-07-20 - \date(in: 2 days) - 24-07-20
- \date(offset: 3 weeks) - 12-08-20 - \date(default-format: dd-MM-yy) - 22-07-20 (e
define este formato como predefinido)

Dica: Para uma visdo geral completa dos formatos de data suportados, con-
sulta http://www.unicode.org/reports/tr35/tr35-31/tr35-dates.html#Date_Format_
Patterns. Por exemplo: \date(EEE\, MMM d\, ''yy) resultard em Wed, Jul 22, ‘20.
Repara que as virgulas no padrdo tém de ser escapadas com uma barra, caso
contrario sdo interpretadas como um parametro seguinte. O mesmo se aplica aos
dois pontos, como neste exemplo: \time(format: HH\:MM), que resulta em 18:34.

Importante: Quando é indicado um formato como parémetro, seja um persona-
lizado, seja um dos formatos full, long, medium ou short, esse passa também a ser
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o formato predefinido quando omites o parametro escrevendo apenas \date. Para
repores o formato em medium, podes escrever \date(default) uma vez.

\time
® insere a hora atual no titulo ou no texto da nota

Parametros - none - insere a hora atual no formato predefinido - full, long, medium, short
- um formato de hora padrao na forma indicada - Predefinido - format - uma hora com
formato personalizado, ver dica e nota acima - locale - a regido a usar para formatar a
hora - timezone - o fuso horéario a usar para formatar a hora - default-format - define o
formato predefinido de \time como o formato personalizado indicado

Exemplos - \time - 12:27 - \time(full) - 12:27:15 Hora de Verdo da Europa Ocidental
-\time(short) - 12:27 - \time(format: HH\\:mm\\:ss) - 12:27:33 - \time(medium, locale:
en US POSIX) - 12:27:15 PM

Dica: Para uma lista completa de regides, consulta https://gist.github.com/
jacobbubu/1836273; para uma lista de identificadores de fuso horario, consulta
https://apphelp.readdle.com/calendars/index.php?pg=kb.page&id=588

\now
® insere a data e a hora atuais no titulo ou no texto da nota

® sinénimos: \timestamp

Parametros - none - insere a data e a hora atuais no formato predefinido - full, long,
medium, short - um formato de hora padrdo na forma indicada - Predefinido - format -
uma hora com formato personalizado, ver dica e nota acima - locale - a regido a usar
para formatar a data e a hora - timezone - o fuso horario a usar para formatar a data e a
hora - default-format - define o formato predefinido de \now como o formato persona-
lizado indicado

Exemplos - \now - 22-07-20 02:30 - \now(full) - quarta-feira, 22 de julho de 2020
as 2:29:53 Hora de Verdo da Europa Ocidental - \now(short) - 22/07/20, 02:30
- \now(format: dd-MM-yy HH\\:mm\\:ss) - 22-07-20 02:30:30 - \now(medium, locale:
en_US POSIX) - Jul 22,2020 at 2:31:03 AM

\expression
® insere no texto da nota o resultado calculado de uma expressao

® sinénimos: \formula, \insert-expression, \math

Parametros - math - uma expressdo matematica a calcular - Predefinido - sum, add, total -
uma lista de valores separados por virgulas a somar - count - uma lista de valores sepa-
rados por virgulas a contar - min, minimum - uma lista de valores separados por virgulas da
qual escolher o valor minimo - max, maximum - uma lista de valores separados por virgulas
da qual escolher o valor méximo - average, avg - uma lista de valores separados por
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virgulas dos quais calcular a média - median, med - uma lista de valores separados por
virgulas dos quais calcular a mediana - stddev, standard-deviation, stdev - uma lista de
valores separados por virgulas dos quais calcular o desvio-padrao - sqrt, square-root -
um valor do qual calcular a raiz quadrada - log, 1g, logarithm- um valor do qual calcular o
logaritmo - 1n, natural-logarithm- um valor do qual calcular o logaritmo natural - random,
rdm - um valor aleatério entre 0 e o nimero indicado

Exemplos - \expression(5 * 8) - 40 - \expression(sum: 2, 5, 7) - 14 -\expression(count:
2, 5, 7) - 3 - \expression(min: 2, 5, 7) - 2 - \expression(max: 2, 5, 7) -7

- \expression(average: 2, 5, 7) - 4.666... - \expression(median: 2, 5, 7) -5 -
\expression(stddev: 2, 5, 7) - 2.0548... - \expression(sqrt: 9) - 3 - \expression(log:
9) - 0.9542... - \expression(ln: 9) - 2.197... - \expression(random: 9) - 7 -

\expression(random: 1.0) - 0.598

\horizontal-rule
¢ insere uma linha horizontal (linha separadora) no texto da nota

e sinénimos: \rule, \insert-horizontal-rule, \hr
Exemplos - \rule - insere uma linha horizontal

\table
® insere uma tabela no texto da nota

® sinénimos: \insert-table, \tb

Parametros - none - insere uma tabela padrdo de 2x2 - size, dimensions - 0 tamanho da
tabela pretendida no formato colunas x linhas - Predefinido - columns, ¢ - o nimero de
colunas que a tabela deve ter - rows, r - o nimero de linhas que a tabela deve ter

Exemplos - \table - insere uma tabela padrdo de 2x2 - \table(3x4) - insere uma tabela
com 3 colunas e 4 linhas - \table(columns: 4) - insere uma tabela com 4 colunas e 2
linhas - \table(rows: 4) - insere uma tabela com 2 colunas e 4 linhas - \table(r: 3, c:
4) - insere uma tabela com 4 colunas e 3 linhas

\link
¢ insere uma ligagdo web ou uma ligagado para um projeto ou nota no texto da nota

e sinénimos: \url, \insert-1link, \ref, \href, [
e abreviaturas: \project, \note

Parametros - url - o endereco web da ligagdo a inserir Predefinido - description,
dimensions - o texto descritivo da ligacdo - Segundo predefinido - project, project-
title, to - o nome do projeto para o qual a ligacdo deve apontar - note, note-title - o
titulo da nota para a qual a ligacdo deve apontar

Exemplos - \link(apple.com, apple website) - insere o texto apple website com uma
ligagdo para apple.com - \link(url: http://microsoft.com, description: microsoft)
- insere o texto microsoft com uma ligagdo para microsoft.com - \link(project:
Developing Yak App, description: YakApp) -insere o texto YakApp com uma ligagao para
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o projeto chamado Developing Yak App - \link(note-title: Meeting the developers) -
insere uma ligagao para a nota com o titulo Meeting the developers

Dica: Em vez de usares \link, podes também usar o atalho [[ para inserir uma
ligagdo para outro projeto ou nota. Podes até escrever [[recent para veres uma lista
de todas as notas editadas recentemente para as quais podes criar ligagdes.

\summary
® insere um resumo no texto da nota, na localizacdo da selecdo ou do cursor

® sindnimos: \summarize, \insert-summary

Parametros - none - insere um resumo de todos os itens de lista ndo assinalados - list -
insere um resumo dos itens de lista com base num dos seguintes critérios: - Predefinido
- checked - todos os itens assinalados - unchecked - todos os itens de lista ndo assinalados
- starred - todos os paragrafos marcados com uma estrela - tagged - todos os paragrafos
que contém uma etiqueta - assigned - todos os paragrafos que contém uma etiqueta de
pessoa - tag - o nome da etiqueta a resumir - person - o nome da pessoa a resumir

Exemplos - \summary - insere um resumo de todos os itens de lista ndo assinalados na
nota - \summary (list: checked) - insere um resumo de todos os itens de lista assinalados
na nota - \summary (starred) - insere um resumo de todos os paragrafos marcados com
uma estrela - \summary(tag: urgent) - insere um resumo de todos os paragrafos que
tém a etiqueta chamada urgent - \summary(tag: priority[1]) - insere um resumo de
todos os pardgrafos que tém a etiqueta chamada priority com o valor 1 (repara no uso
de parénteses retos em vez de parénteses curvos) - \summary (person: tom) - insere um
resumo de todos os paragrafos que tém a pessoa chamada tom

\attachment
® insere um anexo no texto da nota, abrindo a caixa de didlogo de abertura de ficheiros

para escolher o ficheiro a anexar
e sinénimos: \attach, \file, \insert-attachment

Parametros - none - abre o seletor de ficheiros para escolher um anexo a inserir -
description, title, name - 0 texto a usar como descricdo do ficheiro a importar como
anexo - Predefinido

Exemplos - \attach - abre o seletor de ficheiros - \attach(My File) - abre o seletor de
ficheiros e, apds a importacéo, usa My File como descricdo do anexo

\drawing
¢ insere um desenho no texto da nota, mostrando a tela de desenho - apenas iOS e

iPadOS

® sinénimos: \draw, \insert-drawing
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Parametros - none - mostra uma nova tela de desenho - description, title, name - o texto
a usar como descri¢do do desenho - Predefinido

Exemplos - \draw - abre uma nova tela de desenho - \draw(My Drawing) - abre uma nova
tela de desenho, usando My Drawing como descricdo do desenho

\template
¢ insere o conteddo de um modelo no texto da nota, no ponto de insercdo ou substi-

tuindo a selegado
® sindnimos: \insert-template

Parametros - name - o nome do modelo a usar - Predefinido, Obrigatério - input - o
texto a usar para substituir o marcador de entrada no modelo

Exemplos - \template(Book Review) - insere o conteido do modelo Book Review -
\template(Book Review, input: The title of this book) - insere o contelido do modelo
Book Review, substituindo o marcador \input pelo texto The title of this book.

Estilo de paragrafo

\body
* repde o estilo de pardgrafo em texto de corpo simples

® sindnimos: \p

Exemplos - \body - repde toda a formatacdo, de modo que, ao escrever, o estilo de
paragrafo fica definido como texto de corpo

\heading
e define o estilo de paragrafo como titulo

® sbreviaturas: \headingl, \h1, \heading2, \h2, subheading, \heading3, \h3, \heading4, \h4
Parametros - level - o nivel de titulo a usar - Predefinido

Exemplos - \heading - muda o estilo para Titulo, equivalente a \headingl e \hl -
\heading(level: 2) - muda o estilo para subtitulo, equivalente a \heading2, \h2 e
\subheading - \h3 - muda o estilo para titulo menor

\preformatted
e repde o estilo de paragrafo em texto pré-formatado

® sindbnimos: \pre
Exemplos - \pre - muda o estilo para texto pré-formatado, equivalente a \preformatted

\list

e define o estilo de pardgrafo como uma lista ndo ordenada com travessdes ou marcas
(consoante a tua preferéncia)

e sindnimos: \ul, \dashed, \bulleted
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Exemplos - \list - muda o estilo para uma lista com travessdes, equivalente a \ul, ou
a escrever um travessao, asterisco ou marca seguido de um espago

\numbered
e define o estilo de pardgrafo como uma lista numerada (ordenada)

® sindnimos: \ol

Parametros - none - define o estilo como uma lista numerada a comecar em 1 - start,
from - o nimero inicial da lista

Exemplos - \numbered - muda o estilo para uma lista numerada a comegar em 1, equiva-
lente a escrever 1. seguido de um espaco - \numbered(start: 5) - muda o estilo para
uma lista numerada a comegar em 5, equivalente a escrever 5. seguido de um espaco

\checklist
e define o estilo de pardgrafo como uma lista de verificagdo

® sindnimos: \cl

Exemplos - \checklist - muda o estilo para uma lista de verificagdo, equivalente a \cl

Acoes de lista

\check
e assinala o item de lista de verificacdo da linha atual

Parametros - none - assinala o item de lista de verificagdo da linha atual - all - assinala
todos os itens da lista de verificacdo de que a linha atual faz parte

Exemplos - \check - assinala o item de lista de verificacdo da linha atual - \check(all) -
assinala todos os itens da lista de verificacao

\check-all
e assinala todos os itens da lista de verificagcdo de que a linha atual faz parte

® sindnimos: \all
Exemplos - \all - assinala todos os itens da lista de verificacdo atual

\uncheck
¢ desassinala o item de lista de verificagdo da linha atual

Parametros - none - desassinala o item de lista de verificacdo da linha atual - all -
desassinala todos os itens da lista de verificagdo de que a linha atual faz parte

Exemplos - \uncheck - desassinala o item de lista de verificagdo da linha atual -
\uncheck(all) - desassinala todos os itens da lista de verificacdo

\reset
e desassinala todos os itens da lista de verificagdo de que a linha atual faz parte

Exemplos - \reset - desassinala todos os itens da lista de verificagao atual
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\sort
e ordena a lista de verificagdo de que a linha atual faz parte, de modo que os itens

assinalados sejam movidos para o fundo

Exemplos - \sort - move os itens assinalados da lista atual para o fundo

Formatacao

\bold
e alterna a formatagao a negrito

® sinénimos: \b
Exemplos - \b - alterna a formatagdo a negrito, equivalente a \bold

\italic

e alterna a formatacdo em itélico

® sinénimos: \1

Exemplos - \i - alterna a formatagdo em italico, equivalente a \italic

\underline
e alterna a formatacao sublinhada

® sinénimos: \u
Exemplos - \u - alterna a formatagdo sublinhada, equivalente a \underline

\fixed-width
e alterna a formatacao de largura fixa

® sinénimos: \fixed
Exemplos - \fixed - alterna a formatacdo de largura fixa, equivalente a \fixed-width

\strikethrough
e alterna a formatacéo riscada

® sindnimos: \strike
Exemplos - \strikethrough - alterna a formatacao riscada, equivalente a \strike

\superscript
e alterna a formatacdo em expoente

® sinénimos: \sup
Exemplos - \sup - alterna a formatagdo em expoente, equivalente a \superscript

\subscript
e alterna a formatacdo em indice

® sindnimos: \sub

Exemplos - \sub - alterna a formatacdo em indice, equivalente a \subscript
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\color
e alterna a formatagdo da cor do texto

® sindnimos: \text-color
Parametros - color - o nome da cor a usar - Predefinido, Obrigatério

Exemplos - \text-color(color: green) - alterna para a cor de texto verde, equivalente
a \color(green) - \color(#333) - alterna para a cor de texto hexadecimal #333

\highlight
e alterna a formatacédo de destaque do texto

Parametros - color - o nome da cor a usar - Predefinido, Obrigatério

Exemplos - \highlight(color: blue) - alterna para o destaque de texto azul, equivalente
a\highlight(blue) - \highlight (#333) - alterna para o destaque de texto na cor hexade-
cimal #333

\clear
® remove toda a formatacéo, repondo texto simples

® sindnimos: \c

Exemplos - \clear - repde toda a formatacao de estilo incorporado

Acoes de nota

\on-the-agenda
® marca a nota como “Na Agenda”, ou desmarca-a se estiver atualmente marcada como

tal
® sinénimos: \ota, \ontheagenda, \agenda

Exemplos - \ota - marca a nota como “Na Agenda”, equivalente a \on-the-agenda

\done
® marca a nota como concluida

Exemplos - \done - marca a nota como concluida

\undone
e desmarca a nota como concluida

Exemplos - \undone - desmarca a nota como concluida

\pin
e afixa a nota na parte superior do projeto

Exemplos - \pin - afixa a nota

\footnote
¢ transforma a nota numa nota de rodapé afixada no fundo do projeto
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Exemplos - \footnote - transforma a nota numa nota de rodapé

\unpin
e faz com que a nota afixada ou a nota de rodapé volte a ser uma nota normal

Exemplos - \unpin - transforma a nota afixada ou a nota de rodapé novamente numa
nota normal

\assign-date
e atribui a data indicada a nota atual

® sindnimos: \assign
® abreviaturas: \today, \tomorrow, \yesterday, \monday, \tuesday, \wednesday, \thursday,
\friday, \saturday, \sunday

Parametros - day, on, after, before, until, from, in - uma representagdo em linguagem
natural do dia a atribuir - Predefinido - date, at - uma representacdo em linguagem
natural da data a atribuir

Exemplos - \assign(17 oct 2022) - atribui a nota a 17 de outubro de 2022 - \assign(in:
3 weeks) - atribui a nota a 3 semanas a contar de hoje - \assign(tomorrow) - atribui a
nota a amanha - \assign(next Wednesday) - atribui a nota a proxima quarta-feira - \today
- atribui a nota a hoje - \friday - atribui a nota a sexta-feira que se aproxima

\link-event
® a3ssocia o evento indicado a nota atual

® sindnimos: \event

Parametros - day, on, after, before, until, from, in - uma representagdo em linguagem
natural do dia em que procurar eventos - Predefinido - date, at - uma representacdo em
linguagem natural da data em que procurar eventos - calendar - o calendério ao qual a
pesquisa deve ser limitada

Exemplos - \event (17 oct 2022) - mostra os eventos do calendario no dia 17 de outubro
aos quais a nota pode ser associada - \event (calendar: Work, 17 oct 2022) - mostra os
eventos do calendéario Work no dia 17 de outubro aos quais a nota pode ser associada

\new
Adicionada na Agenda 15 - adiciona uma nova nota a seguir a nota atual

Parametros - none- adiciona uma nova nota a seguir a nota atual - title - o titulo da nota
que sera criada - Predefinido - template- o modelo a usar na nova nota

Exemplos - \new - cria uma nova nota a seguir a nota em que estads atualmente -
\new(Part Two) - cria uma nova nota com o titulo Part Two - \new(title: 15 Dec, template:
Daily Meeting) - cria uma nova nota com o titulo 15 Dec usando o modelo Daily Meeting.

\split
e divide a nota atual no ponto de insergdo
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Parametros - none- divide a nota atual no ponto de insercédo - Predefinido - title - o
titulo da nota que serd separada da nota atual

Exemplos - \split - divide a nota atual no ponto de insercdo - \split(title: Part Two)
- divide a nota atual no ponto de insergao, criando uma nova nota com o titulo Part Two

\duplicate
¢ duplica a nota atual

Parametros - none- duplica a nota atual - Predefinido - title - o titulo da nota duplicada

Exemplos - \duplicate - divide a nota atual no ponto de insercdo, equivalente a \new -
\duplicate(title: Part Two) - cria um duplicado da nota atual com o titulo Part Two

\move
®* move a nota atual para um projeto diferente

Parametros - project, project-title, to - o titulo do projeto para o qual a nota deve ser
movida - Predefinido, Obrigatério

Exemplos - \move(to: Developing Yak App) - move a nota atual para o projeto Develo-
ping Yak App

\print
® imprime a nota atual

Exemplos - \print - imprime a nota

Esca par caracteres

Acoes

Se ndo quiseres que uma acgao seja executada e prefiras que fique como texto, podes
preceder a acdo com uma barra invertida adicional, assim: \\tag(name: Alex).A acdo
nao resultard entdo na criacdo da etiqueta Alex, mas manter-se-4 como \tag(name:
Alex).Em alternativa, podes mudar o estilo de paragrafo para Pré-formatado, ou o estilo
incorporado para largura fixa, para impedir que as acdes sejam executadas.

Parametros
Os dois pontos e a virgula tém um significado especial nas listas de pardmetros das

acdes; se o argumento de um parametro precisar de conter um destes caracteres,
podes escapéa-lo com uma barra invertida.

Por exemplo, sem escapar, \date(format: YYYY, dd-MM) é interpretado incorretamente e
mostra apenas o ano 2022; em vez disso, podes usar \date(format: YYYY\, dd-MM) para
mostrar 2022, 07-04

Do mesmo modo, sem escapar, \split(Newsflash: ABC) ndo seria interpretado correta-
mente, enquanto \split(Newsflash\: ABC) é.
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Localizacao

Repara que todas as acdes e parametros devem estar devidamente localizados de
acordo com o idioma da aplicacdo. Nesse caso, podes usar tanto a variante inglesa
acima como as variantes traduzidas. Repara que, embora as a¢des possam conter
acentos e/ou maiusculas, ndo € necessario escrevé-los; por exemplo, na versao francesa
da Agenda, podes obter uma lista numerada escrevendo qualquer uma das seguintes:
- \numérotée - \numerotee - \Numérotée - \numbered

Guia rapido de sintaxe de pesquisa

A pesquisa na Agenda é simples e répida: basta escreveres alguns termos de pesquisa
e pesquisas instantaneamente em todas as tuas notas. Os resultados presentes na
visdo geral ou no projeto atualmente selecionado sdo mostrados no topo da lista de
resultados, e os que estdo em projetos arquivados ou no lixo sdo mostrados no fim.

No entanto, também podes criar consultas muito mais complexas, tanto clicando/
tocando nos simbolos de pesquisa no campo de pesquisa que sdo criados ao premires
a barra de espagos ou a tecla Enter, como através de um sistema muito semelhante ao
das acoes de texto (consulta o capitulo Guia répido de agées de texto), em combinacéo
com um poderoso preenchimento automatico.

As propriedades de pesquisa sdo precedidas por um carater de barra invertida (\) que
invoca um menu de preenchimento automatico que mostra as propriedades disponi-
veis para pesquisar e que pode ser filtrado escrevendo os primeiros caracteres da agdo
que queres usar.

Dica: No iPhone e no iPad sem teclado fisico, escrever o carater de barra invertida
pode ser um pouco incomodo. Em vez disso, podes simplesmente tocar no icone
da lupa no campo de pesquisa. Prético!

Do mesmo modo, em alguns teclados, como os chineses ou japoneses, é dificil
escrever um carater de barra invertida; por isso, sempre que for apresentado um
caréter de barra invertida, também podes usar duas plicas invertidas (") ou dois
pontos médios ().

Muitas destas propriedades podem receber os chamados pardmetros entre paréntesis
(a semelhanca do que acontece com os parametros de valor nas etiquetas, consulta o
capitulo Etiquetas, pessoas, agées de texto e ligacoes), para refinar ainda mais o com-
portamento destas acdes. Por exemplo, \title(starts-with: yak) pesquisa a palavra
yak no inicio do titulo da nota.
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Os parametros assinalados como Predefinido sdo considerados o pardmetro prede-
finido caso nenhum seja fornecido. Por exemplo, \tag(important) é considerado o
mesmo que \tag(name: important).

Em baixo encontras uma visdo geral completa das propriedades de pesquisa que a
Agenda suporta atualmente.

Propriedades da nota

\all
® pesquisa em todos os campos de uma nota (Predefinido)

e sindénimos: everything

\on-the-agenda
e pesquisa no estado Na Agenda de uma nota

® sinénimos: ontheagenda, ota, agenda

\title
® pesquisa no titulo de uma nota

® sindnimos: ti

\assigned-date

® pesquisa na data atribuida de uma nota, ou seja, uma nota a qual foi atribuida uma
Unica data

® sindbnimos:

e abreviaturas: \today, \tomorrow, \yesterday, \monday, \tuesday, \wednesday, \thursday,
\friday, \saturday, \sunday

\start-date
® pesquisa na data de inicio de uma nota, ou seja, o primeiro dia de uma nota a qual

foi atribuido um intervalo de datas

® sindnimos:

\end-date

® pesquisa na data de fim de uma nota, ou seja, o ultimo dia de uma nota a qual foi
atribuido um intervalo de datas

® sindnimos:

Data atribuida vs. data de inicio/fim: \assigned-date destina-se a notas as quais
foi dada uma Unica data, ao passo que \start-date e \end-date se destinam a notas
as quais foi dado um intervalo de datas. Se uma nota tiver apenas uma Unica data,
\assigned-date e \start-date corresponderdo as mesmas notas, pelo que os resul-
tados se sobrepdem. A diferenca so se torna visivel quando as notas tém intervalos
de datas.

243



\linked-event
e pesquisa no evento ligado a uma nota

® sinénimos:

\calendar

® pesquisa no calendario do evento ligado a uma nota
® sindnimos:

\due-date

® pesquisa na data limite dos lembretes presentes numa nota
® sinénimos:

\color

® pesquisa na cor de fundo de uma nota

® sinénimos:

\pinned

® pesquisa no estado de afixagdo de uma nota

® sindnimos:

\footnote

® pesquisa no estado de nota de rodapé de uma nota
® sinénimos:

\done

® pesquisa no estado de conclusdo de uma nota
® sindnimos:

\locked

® pesquisa no estado de protecdo de uma nota
® sinénimos:

\shared

® pesquisa no estado de partilha de uma nota

® sindnimos:

\edited-date

® pesquisa na data de edicdo de uma nota

® sinénimos:

\creation-date

® pesquisa na data de criacdo de uma nota

® sinénimos:

\template

® pesquisa no modelo usado para criar uma nota
® sinénimos:
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Conteudo da nota

\tag
® pesquisa na etiqueta presente no conteddo de uma nota

® sindnimos: #

Parametros - name - 0 nome da etiqueta - Predefinido, Obrigatério - color - o nome
ou o valor hexadecimal da cor da etiqueta - Premium - value, text, string - um valor de
texto opcional - Segundo predefinido - day, on, after, before, until, from, in - um valor
de dia opcional - date, at - um valor de data opcional - int, integer, number, level - um
valor inteiro opcional - float, double - um valor decimal opcional

Exemplos - \tag(name: important) - cria a etiqueta #important, igual a \tag(important)
- \tag(important, color: blue) - cria a etiqueta #important com a cor azul -
\tag(important, color: #333) - cria a etiqueta #important com a cor hexadecimal #333
-\tag(priority, value: high) - cria a etiqueta #priority(high), igual a \tag(priority,
high) - \tag(due, day: tomorrow) - cria a etiqueta #due(6 April 2022) - \tag(due, in: 3
weeks) - cria a etiqueta #due(26 April 2022) - \tag(deadline, at: 17 oct 2022 13pm) -
cria a etiqueta #deadline(17 Oct 2022 at 13.00) - \tag(priority, int: 1, color: red)
- cria a etiqueta #priority(1) a vermelho - \tag(version, float: 2.1) - cria a etiqueta
#version(2.1)

\person
® pesquisa na pessoa presente no conteldo de uma nota

® sinénimos: @, contact
Parametros - name, alias, nickname - 0 nome da pessoa - Predefinido, Obrigatério
Exemplos - \person(name: Tom G) - cria a pessoa @(Tom G), igual a \person(Tom G)

\reminder
® pesquisa no lembrete presente no conteldo de uma nota

® sindnimos: \remind,

Parametros - none - insere um lembrete de marcador de posi¢cdo que ndo estd agen-
dado - due-date - uma expressdo em linguagem natural que representa uma data no
futuro - Predefinido - title - o titulo do lembrete a agendar - list - a lista na app Lem-
bretes na qual agendar o lembrete - all-day - agenda o lembrete como um lembrete
de dia inteiro

Exemplos - \reminder - cria um lembrete ndo agendado e abre o popover de edicéo -
\reminder(today) - agenda um lembrete para hoje daqui a 30 minutos - \reminder (today
at 6pm) - agenda um lembrete para hoje as 6 horas - \reminder(tomorrow evening) -
agenda um lembrete para amanhéa as 6 horas - \reminder(in 3 weeks) - agenda um
lembrete para daqui a 21 dias - \reminder(25 dec 2020, at 8pm)- agenda um lembrete
para 25 dez 2020 as 8 horas -(today at 6pm, list: important)- agenda um lembrete para
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hoje as 6 horas na lista de lembretes "important" -(all-day: tomorrow) - agenda um
lembrete de dia inteiro para amanha

\table
® pesquisa na tabela presente no conteido de uma nota

® sinénimos:

\link

® pesquisa na ligagdo presente no conteido de uma nota

® sinénimos:

\attachment

® pesquisa no anexo presente no conteido de uma nota

® sinénimos:

\drawing

® pesquisa no desenho presente no conteddo de uma nota

® sindnimos:

\starred

® pesquisa no estado de estrela presente no conteddo de uma nota

® sindnimos:

\has-todo

® pesquisa se existem itens de tarefa no conteddo de uma nota

® sinénimos:

\has-checklist

® pesquisa se existe uma lista de verificacdo no conteido de uma nota

® sindnimos:

\has-list

® pesquisa se existe uma lista numerada ou ordenada, ou uma lista de verificacédo, no
conteldo de uma nota

® sindnimos:

\has-code

® pesquisa se existe um excerto de cédigo no conteddo de uma nota

® sinénimos:

\has-quote

® pesquisa se existe uma citagcdo no conteido de uma nota

® sinénimos:

Projetos e categorias

\category
® pesquisa na categoria que contém uma nota

® sindnimos:
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\project

® pesquisa no projeto que contém uma nota

® sindnimos:

\archived

® pesquisa se uma nota faz parte de um projeto arquivado
® sindnimos:

Predefinicoes

\recently-edited

® pesquisa notas editadas recentemente

® sindnimos:

\now

® pesquisa notas atualmente em curso

® sinénimos:

\upcoming

® pesquisa notas futuras

® sinénimos:

\earlier

® pesquisa notas que acabaram de terminar
® sinénimos:

\on-this-day

® pesquisa notas do passado que foram atribuidas ao mesmo dia de um ano anterior.
® sinénimos:

\random

e devolve um dado nimero de notas selecionadas aleatoriamente
® sindnimos:

Operadores

AND
* ambos os termos devem estar presentes

® sindénimos: &&

OR

e um dos termos deve estar presente
® sinénimos: | |

NOT

e otermo ndo deve estar presente
e sindnimos: !
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Correspondéncias literais
() e mnn

Agrupamento

Localizacao

Nota que todas as acdes e parametros devem estar devidamente localizados de acordo
com o idioma da app. Nesse caso podes usar a variante inglesa acima ou as variantes
traduzidas. Nota que, embora as agdes possam conter acentos e/ou maiusculas, ndo
é necessario escrevé-los; por exemplo, na versdo francesa da Agenda, podes obter
uma lista numerada escrevendo qualquer uma das seguintes: - \numérotée - \numerotee
- \Numérotée - \numbered

Funcionalidades premium

Passar a premium

A Agenda vem de origem com um excelente conjunto de funcionalidades, completa-
mente gratuitas. Nao ha limites de tempo nem de experiéncia. Podes usa-la para
sempre, sem custos.

A Agenda oferece funcionalidades premium adicionais que exigem uma compra
dentro da aplicacdo, e que tornam a aplicagdo ainda mais poderosa. Se decidires
comprar a atualizacdo, desbloqueias permanentemente todas as funcionalidades
premium atuais em todos os teus dispositivos. Cada uma delas é descrita em pormenor
abaixo.

Além disso, quaisquer novas funcionalidades premium que acrescentemos durante
o teu periodo de subscricio sdo também desbloqueadas permanentemente,
mesmo que canceles mais tarde. O que € teu continua a ser teu!

Podes comecar uma experiéncia gratuita de 7 dias, apds a qual comega uma subscri-
cdo anual, ou podes escolher a opgao premium vitalicia através de uma compra Unica
que inclui todas as funcionalidades premium, agora e no futuro.

248



Agenda Premium Agenda Premium PURCHASED @

MEWLY ADDED AND UPDATED

A A Multiple Windows Go Full Colour

7 days for free, then €4199jyr One-off payment, €139.99
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Figura 200: A janela Visdo geral das funcionalidades premium antes e depois da
compra

A Visdo geral das funcionalidades premium antes (a esquerda) e depois (a direita)
de comprar as funcionalidades premium através de uma compra dentro da apli-
cacao. Esta janela mostra informacéo sobre todas as funcionalidades premium e
pode ser encontrada no menu Ajuda no Mac ou no topo da barra lateral no iOS.

As funcionalidades premium incluirdo sempre todos os teus dispositivos Apple. Depois
de comprares, basta iniciares sessdo na mesma Conta Agenda nas preferéncias da
Agenda em cada um dos teus dispositivos para desbloqueares as funcionalidades
premium.

Visao geral das funcionalidades premium

Favoritas no Apple Watch
Escolhe um punhado de notas para afixares no teu pulso como Favoritas e estardo

sempre a um toque de distancia no teu Apple Watch, em sincronia com o teu iPhone.
Toca numa linha para abrires a nota, assinala itens de listas de verificagdo com um Unico
toque, ou dita novos pardgrafos — incluindo novos itens de listas de verificacdo, marcas
e linhas de listas numeradas.

A aplicagdo para Watch mostra também uma seccao Relevantes, que traz a superficie
as notas que importam neste momento com base na data e nas edi¢des recentes, tal
como o widget do iPhone faz. As alteracdes feitas no Watch sincronizam de volta para
o teu iPhone em poucos segundos.

Sabe mais no capitulo Apple Watch.
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Integracao com os Contactos
As etiquetas de pessoa nas tuas notas podem ser associadas a entradas do livro de

enderecos do sistema. Uma vez associadas, o popover da pessoa da-te formas de a
contactar com um clique — Enviar e-mail, Enviar mensagem, FaceTime, WhatsApp e
Abrir nos Contactos — sem saires da Agenda.

Se os dados do contacto mudarem mais tarde — um novo e-mail ou um novo ndmero
de telefone — a Agenda recolhe automaticamente a informacao atualizada; ndo guarda
uma copia estatica. No macOS ha também duas acdes de clique com o botédo direito,
Converter em pessoa e Converter em ligacdo de e-mail, para atualizar notas antigas
que contenham nomes simples ou enderecos de e-mail para etiquetas de pessoa total-
mente ligadas.

Da primeira vez que usares isto, o macOS ou 0 iOS pedira autorizagdo para a Agenda
aceder aos Contactos. Podes alterar isto mais tarde nas Defini¢des do Sistema.

Enviar para a Agenda
Enviar para a Agenda dé-te um endereco de e-mail pessoal. Tudo o que enviares para

|4 — do teu telemovel, da tua caixa de correio do trabalho, ou por outra pessoa que te
envie um e-mail — chega como uma nota num projeto Caixa de Entrada sincronizado
em todos os teus dispositivos.

Ativa-o uma vez a partir da aplicacdo para Mac em Agenda > Integragbes > Ativar Enviar
para a Agenda, e a Caixa de Entrada aparecerad na tua barra lateral em todo o lado.
Podes até encaminhar os e-mails recebidos para um projeto especifico no momento do
envio, incluindo uma agdo \move("Project Name") em qualquer ponto do corpo.

E a forma mais répida de captar algo para a Agenda sem abrires a aplicacéo.

Arrastar e largar paragrafos
Reorganiza as tuas notas de forma mais fluida arrastando paragrafos e itens de lista

exatamente para onde os queres. Isto faz com que trabalhar na Agenda se pareca muito
mais com uma aplicagdo de topicos ou de listas de tarefas, sem o atrito de selecionar,
cortar e colar texto.

Podes arrastar qualquer paragrafo ou item de lista clicando ou tocando e mantendo
premido imediatamente a sua esquerda, e depois movendo-o para uma nova posicao.
Larga-o onde quiseres, e o texto a volta ajusta-se automaticamente.

No macOS, passa o rato a esquerda de um paragrafo ou item de lista até aparecer a
pega de arrasto, depois clica e arrasta.

No iOS, toca e mantém premido a esquerda do item, e depois arrasta-o para o lugar.
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1
He stacked the

Figura 201: Arrastar um paragrafo para uma nova posicdo numa nota

Isto funciona tanto com parédgrafos simples como com itens de lista, o que facilita
reestruturar as notas a medida que o teu pensamento evolui.

Tabelas avancadas
As tabelas na Agenda sdo agora muito mais flexiveis e poderosas, mantendo-se leves

e faceis de usar.

As células das tabelas adaptam-se automaticamente a largura do seu contetdo, para
que as tuas tabelas se mantenham legiveis sem redimensionamento manual. Podes
também reordenar linhas e colunas arrastando-as para a posicao pretendida.

Para arrastares uma linha ou coluna, seleciona primeiro uma célula e depoistoca ou clica
no botdo de trés pontos. A partir dai, podes arrastar a linha ou coluna para a reordenar.
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Plumbing Stock

SKU  Price Description

156  $19.99 Astandard fit
678  $28.35 Glue for joinir
777 $15.99 Flexible rubb

Figura 202: Reordenar uma linha de tabela com o botédo de trés pontos

Podes também marcar linhas como linhas de cabecalho para lhes dar um estilo visual
distinto. Para isso, seleciona uma célula na linha, toca ou clica no botdo de trés pontos
para selecionar a linha, toca ou clica novamente para abrir o menu, e escolhe a opcéo
de linha de cabecalho.

Isto torna as tabelas mais adequadas para dados estruturados, listas e planeamento
simples.

Pesquisa em anexos
A pesquisa na Agenda é agora mais poderosa quando trabalhas com anexos.

Quando pesquisas, a Agenda passa a incluir notas que contém anexos — como PDFs
ou ficheiros de texto — em que o préprio anexo corresponde ao termo pesquisado.
Anteriormente, os resultados de pesquisa limitavam-se ao texto escrito diretamente nas
notas.
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Figura 203: Resultados de pesquisa que incluem notas cujos anexos correspondem ao
termo pesquisado

Isto significa que podes agora encontrar notas com base no contedido dos documentos
anexados, sem precisares de te lembrar onde os guardaste ou que nome deste a nota.

A pesquisa em anexos funciona automaticamente e estd integrada diretamente na
experiéncia de pesquisa existente.

Assistente Ask Agenda
O Ask Agenda é um assistente que funciona no dispositivo, usa a Apple Intelligence e

compreende as tuas notas para te ajudar a encontrar respostas rapidamente, sem que
os teus dados alguma vez saiam do dispositivo.

Podes fazer perguntas sobre as tuas notas em linguagem natural, e o Ask Agenda
devolvera respostas claras juntamente com ligacdes para as notas relevantes, para que
possas saltar diretamente para a fonte.
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Figura 204: O Ask Agenda a responder a uma pergunta com ligages para as notas
relevantes

Com esta funcionalidade premium, podes também fazer perguntas de seguimento para
refinar ou expandir respostas anteriores. Isto facilita explorar as tuas notas de forma
conversacional, construir contexto e aprofundar sem teres de comecar do zero de cada
vez.

O Ask Agenda funciona inteiramente no dispositivo e nunca carrega as tuas notas nem
os teus dados pessoais.

Contrair e filtrar texto
Contrai e filtra o conteddo de texto para ocultares temporariamente o que nao é rele-

vante e te concentrares no que importa. Contrair sec¢des recolhe o texto sob um titulo
ou dentro de uma lista aninhada, e filtrar oculta o conteddo que n&o é relevante neste
momento (por ex. itens de tarefas ja assinalados).

Para contraires uma seccdo de texto numa nota, localiza primeiro o “elemento-pai” da
seccdo, como um titulo ou um item de lista que contenha itens aninhados.

No macQOS, passa o rato sobre o elemento-pai para revelar um pequeno botdo redondo
a esquerda. Clica nele e usa o botdo de contrair na linha superior a direita. (Repara
que, se mantiveres premida a tecla Option, podes clicar no botao para contrair imedi-
atamente.)
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1 tbsp butter

250g mushrooms, sliced
1 tbsp plain flour

500g fillet steak, sliced
150g créme fraiche

1 tsp English mustard
100m| beef stock

%2 small pack parsley, chopped

Heat the olive oil (1 tbsp) in a non-sti:
onion (1) and cook on medium heat
15 minutes. Add a splash of water if i
Crush in the garlic (1 clove) and cook
the butter (1 tbsp).

Once the butter is foaming a little, ac
and cook for around 5 minutes until «
Season everything well, then tip ontc

In a bowl, combine the plain flour (1-

Figura 205: O botédo de contrair no macOS

No iOS, coloca o cursor no elemento-pai e depois usa o botdo de contrair na barra do
teclado, que parece uma linha horizontal com setas por cima e por baixo.

Para filtrares texto, toca ou clica no titulo do projeto no topo de uma lista de notas
e depois toca no botdo a direita. Seleciona o conteddo que queres que apareca no
projeto ou visado geral atual. O restante conteudo ficard oculto enquanto o filtro estiver

aplicado.

Food

< Back

Filter Content to Show...

Select text content you want to see.

All Text Content

@& Outline
Note Title

Headings

First Paragraph

i

List ltems

Unchecked

Checked

Figura 206: O painel de filtragem de contedido no macOS

Guardar pesquisas

Guarda as pesquisas que fazes regularmente e tem-nas disponiveis na barra lateral.
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Para criares uma vista inteligente a partir de uma pesquisa, comeca por clicar/tocar no
icone da lupa e depois introduz uma consulta de pesquisa que mostre as notas que te
interessam. A seguir, clica em Criar visdo geral e da a visdo geral o nome com que a
queres ver aparecer na barra lateral.

 e—
Tomorrow's Work
2,2026
ver the
Tomorrow
24 May 2024

Figura 207: Criar uma vista inteligente a partir de uma pesquisa guardada

Ocultar notas e projetos privados
Embora algumas notas se destinem a ser partilhadas, outras podem ser estritamente

privadas e ndo devem ser vistas por mais ninguém. Oculta o conteido de notas e
projetos que sejam sensiveis, e exige autenticacdo para ver o que esta |a dentro. Podes
até proteger a aplicacdo inteira, se quiseres! A autenticacdo pode ser feita através de
uma palavra-passe que definas, ou através do Touch ID, do Face ID, ou do teu Watch.

O contetdo que desbloqueias para ver permanece desbloqueado enquanto estiveres
a trabalhar com ele, e voltara a ficar protegido quando parares, por exemplo quando
entras no protetor de ecra, ou passas para outra aplicagdo durante mais do que alguns
minutos. E, claro, podes proteger tudo imediatamente se assim o entenderes.
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Authenticate to Unlock “Server Bugs"

To access this note, you must authenticate with
Touch ID, Face ID or @Watch, or with the password
! you set for private content.

...!.l.ll or

Figura 208: Uma nota protegida que exige autenticacdo antes de mostrar o contetdo

Varias janelas
A Agenda é uma chamada aplicacdo “caixa de sapatos”: uma Unica janela onde vivem

todas as tuas notas e que te da tudo o que é importante num relance. Por vezes,
no entanto, pode ser muito Gtil abrir uma nota ou projeto numa janela separada, por
exemplo quando estds numa videochamada ou queres comparar duas notas.

924 AM DI7met. = 100% -

. Notes for Initial Planning Meeti... - : y
Sample Projects Developing Yak App iecina Q
M Sample Projects Developing Yak App
Meeting with Contractors for iOS App
Notes for Initial Planning - Drew and Alex are the developers from Moments BV
Meeting Mareella is the designer fram Wrinkly Pea Designb

- Tagether they form the team responsible for the eritically-acclaimed Agenda app
- Ihave been assigned the task of building 9 4 P 2k o PP
Yok App - They were also tha first to talk of a Curiously Recursive Sample Data Paradax (CRSDF)
- Will be an ordering app for delivery, and - Discussed project in broad terms

for wse in our high-altitude restaurants - Discussed how they fike to work. They are all remote 1]
- Needsto be ready for our grand - Covered a fow design questions

epaning at Evorast Baze Camp [1]Who are these guys? An ltatian in The Hague; Dutchman in Lisbon; Crocodile
- Peta, our macketing gury, suggested wa Dundoe in Amsterdarn, Talk about fish out of watar!

launch by delivering the first meals on

real Yaks! Will be great for press, (Great

ides. So clever.) Programming Log
- Tom said we could arganize the Warld's
longest Conga line. & Server Bugs
Lots of epon questions, Eg. for strver - Need to handle invalid email adcresses. Currently no validation, and gives 500 error.
- Where do we host the server? - Menus are currently shuays returned as an empty list

= Which Database should we use?

- Which server language and

Pragramming Log

Figura 209: Uma nota aberta na sua prépria janela separada, ao lado da janela principal

Colaborar com outras pessoas
A Agenda é perfeita para as tuas notas pessoais, mas algumas notas destinam-se

mesmo a ser partilhadas. De brainstorms de equipa a preparacdo de uma viagem em
familia, podes agora partilhar notas com outros utilizadores da Agenda. Para convidares
alguém para a tua nota vais precisar desta funcionalidade premium; quem convidas, no
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entanto, ndo precisa de comprar as funcionalidades premium, pode participar usando
uma transferéncia gratuita da Agenda em qualquer Mac, iPhone ou iPad.

I Coffee Maurizio Bortolotti

1a:an | masin

ais
genda app.
radox (CRSDP) ®
"Meeting with Contractors for
iOS App”
Share this note with others
Crocodile Dundee
Share as:
Invite to:
ber

Figura 210: Partilhar uma nota com outro utilizador da Agenda

Cores personalizadas
Adoras a funcionalidade de destaque na Agenda mas queres escolher entre mais cores

ou a tua propria cor personalizada? Isso é possivel com esta funcionalidade premium.
Permite-te também escolher uma cor personalizada para as categorias dos teus projetos
e para o fundo das tuas notas.

Newspaper Report

From The Daily Bugle

Missing Entrepreneur Found Wanted

The search for entrepreneur Tom Striven, missing for two days, has c
this morning that he has been found alive and well wandering around !
Mount Everest, in Nepal. The businessman apparently visited the site
claims that his latest venture, High Tea Inc., was predicated on fal:

to see it for himself, and flew to Nepal without informing his co-wo:

Confusion surrounds the new venture. Investors in the company aj
location of the chain of fast-food restaurants, assuming "Nepal

investment team were later surprised to learn that the venture w

Figura 211: Escolher uma cor personalizada para destaques e fundos de notas

Etiquetas poderosas
As etiquetas sdo uma otima forma de organizar as tuas notas, permitindo-te realcar a

importéncia, classificar tarefas, etc. Com esta funcionalidade premium podes ir ainda
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mais longe, uma vez que te permite atribuir cores as tuas etiquetas. Por exemplo, marca
itens muito importantes com uma etiqueta #priority vermelha, e os menos importantes

com uma etiqueta #later cinzenta.

Tag
Name:
Scuk
ask
What cot
The most  Color: padi.com
e geeeseefe (BB
Consists ¢
1. Divin Actions:
2. 5 Swi Search
3. 40p also be completed on locat

Canialy Kl Draianke

Figura 212: Etiquetas com cddigo de cores numa nota

Projetos recentes
Se és como nds e usas a Agenda para tirar todas as tuas notas, podes facilmente acabar

com muitos projetos diferentes. Claro que arquivar projetos antigos é uma forma de
desimpedir a barra lateral, mas, mesmo assim, embora na maior parte do tempo traba-
Ihemos apenas num punhado de projetos ativos, podes ainda assim querer manter os
outros por perto como referéncia rapida. Com a funcionalidade premium de projetos
recentes podes alternar rapidamente entre mostrar todos os teus projetos ou apenas
aqueles em que tens estado a trabalhar ativamente. Podes até escolher se queres ver
os projetos visitados recentemente, ou apenas os editados hoje ou na Ultima semana.
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Figura 213: A barra lateral a mostrar apenas os projetos usados recentemente

Anotacoes e extras de desenho (apenas iOS e iPadOS)
Adiciona um desenho, notas manuscritas ou destaques as imagens das tuas notas.

Toca sem largar naimagem da tua nota e seleciona Anotar no menu do popover. Depois
podes alterar ou acrescentar mais anotacdes escolhendo Editar no mesmo menu.
Repara que isto sé funciona com imagens, ainda ndo com PDFs, algo que esperamos
tornar possivel também numa atualizagdo futura.

E a partir da Agenda 14, podes também mostrar linhas e grelhas, se gostares de fazer
notas desenhadas a mao.

o

)
(o blss) ... i
-1

|@x
Tmm‘aw
Tieas : ®
Q E,l.mm; ..
0 feads Wl

Figura 214: Anotar uma imagem numa nota no iOS
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Alterar o aspeto das notas
Altera o aspeto das tuas notas no novo ecra de preferéncias. Podes escolher entre os

simbolos padrdo de etiquetas, pessoas e anexos, que se destacam, ou uma variante
mais discreta. Do mesmo modo, podes optar por mostrar as listas com marcas em
vez dos travessdes predefinidos. Por fim, podes alterar a forma como os itens de lista
assinalados aparecem, acentuando-os com um risco por cima, ou dando-lhes menos
énfase mostrando-os a cinzento.

E na Agenda 15 podes agora também escolher o tipo de letra que queres usar nas tuas
notas. Ndo gostas do predefinido e preferes antes o tipo de letra do sistema? Ou um
tipo de letra monoespacado como o Courier ou o Menlo? Escolhe o que mais gostares.

High Tea Ltd - Fast food facilities at Everest Base Camp

Founders: @ Tom |and |@ Jan '.',Sept 2017

Status: Promising but having management issues. Apparently (@
disappeared according to the article John had seen in The Daily Bugle.
® Who's going to replace Tom? If outsider, why?

* Further delays to rollout? June still doable?

Funds Raised

Figura 215: As definicdes de aspeto das notas, incluindo o seletor de tipo de letra

Guardar notas como modelos
Guarda uma nota existente como modelo e usa-o para criar novas notas a partir dele

clicando sem largar (macOS) ou tocando sem largar (iOS+iPadOS) no botao de adicao.
Otimo para aquelas notas que tém um formato padrao, como atas de reunides e formu-
l&rios.

Podes gerir os teus modelos escolhendo Janela > Gestor de modelos no menu principal
no macOS, ou tocando sem largar no botdo de adigdo no iOS+iPadOS e selecionando
Gerir modelos. O gestor de modelos permite-te também criar um modelo de raiz.

Na Agenda 15 podes agora também tornar a cor de fundo ou a afixacdo uma caracte-
ristica da nota-modelo.
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Add New Note from Template:

Choose a template to use as the start for
a new note.

Book Review
Interview

Journal Entry

Team meetine

Figura 216: Criar uma nova nota a partir de um modelo guardado

Copiar e exportar em Markdown ou HTML
Copia ou exporta notas em formato markdown, TextBundle ou HTML, o que facilita cola-

-las em sites e noutras aplicagdes.

No Mac encontras as opc¢des de copia no menu Editar > Copiar como, e as de exporta-
cdo em Ficheiro > Exportar. No iOS encontras a mesma op¢ao ao tocar na roda dentada
no canto inferior direito de uma nota selecionada.

Abrir rapidamente
E se pudesses saltar para qualquer nota na Agenda escrevendo apenas algumas letras?

E exatamente isso que obténs com a nova funcionalidade Abrir rapidamente. Esta funci-
onalidade premium abre um campo de pesquisa flutuante quando premes \_-space.
A medida que escreves, a Agenda mostra-te as notas e projetos correspondentes.
Seleciona um, e és levado diretamente para onde queres estar.
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Notes
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What Can | Use Agenda For?
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Why Agenda?
raught to attend; she fears

M ‘Work Holiday in the Pencils act with the lawyers, She «

On the agenda for today is to

Figura 217: O campo de pesquisa flutuante de Abrir rapidamente a mostrar notas
correspondentes

Alterar o alinhamento das colunas das tabelas
A esquerda, ao centro ou a direita? Escolhe o que funciona melhor para o texto de

cada coluna das tuas tabelas e alinha-o em conformidade. Vais adicionar uma coluna
com ndmeros? E muito provavel que os queiras alinhar a direita para ficarem melhor.
Basta selecionares a coluna e clicares ou tocares nos trés pontos; terds entdo a opgao
de alterar o alinhamento da coluna.

Add Column After

3x BigYak Burger $12.00

Delete Column
1x Yak Tartare $23.50

Align Left
2x Yak Shake $12.00

Align Center
1x Extra Cream $1.20

Align Right
2x Ginger Beer $8.50
Total $57.20

Figura 218: Alterar o alinhamento de uma coluna de tabela

Arquivar projetos
Mantém a barra lateral de projetos arrumada e arquiva os projetos que ja ndo sdo
relevantes ou que terminaram.
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No macOS, seleciona um ou mais projetos na barra lateral e escolhe Ficheiro > Arquivar
projeto, ou seleciona esta opgao clicando com o botao direito/Control num projeto. No
iOS e iPadOS toca nos trés pontos laranja junto a um projeto selecionado e escolhe
Arquivar projeto no menu do popover que aparecera. Também podes tocar sem largar
e depois largar um projeto para abrir o mesmo menu.

Rename "Cybersify”
Startup Attempts

[[ﬁ Yak App Copy As...
[E CntrlAltFix Share...
=
[E Smartago Print...
(7] Cybersify
= Add to Siri...
5 Archived
Sample Projects
Show Info...
Hnlidav in tha Panrile MAntaine A Natoc

Figura 219: Arquivar um projeto a partir da barra lateral

Criar subcategorias
Mantém-te facilmente a par de muitos projetos organizando-os em subcategorias.

A forma mais facil de criar uma subcategoria é simplesmente arrastar uma categoria
existente para cima de outra categoria. Podes também clicar ou tocar nos trés pontos
laranja junto ao titulo de uma categoria para abrir um menu que te permite criar também
uma nova subcategoria. Por fim, no macOS podes clicar com Control/botao direito
numa categoria para fazer isto, ou podes selecionar vérios projetos e escolher Ficheiro
> Nova subcategoria a partir da selegao.
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LD waLSYJL Y.

(] Yak App Create a subcategory in categor
" “Startup Attempts”

(7] CntrlAltFix

1 Archived Delete Category

Delete "Startup Attempts” and
move its projects to “Other
Projects”

(=) Smartago

Cybersify
Figura 220: Projetos organizados em subcategorias na barra lateral

Tema preto (apenas iOS e iPadOS)
Um tema escuro concebido especificamente para dispositivos iOS com ecrd OLED,
poupando bateria e integrando-se melhor com o preto do ecra.

O Going on Halida

Figura 221: O tema preto num dispositivo iOS

Encontras a definicdo nas preferéncias da Agenda (acessiveis através do icone no fundo
da barra lateral direita):
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Figura 222: A defini¢cdo de tema nas preferéncias da Agenda

Lembretes rapidos
Cria um lembrete rdpido e adiciona-o a aplicagdo Lembretes sem precisares de criar

uma nota.

Meeting on Nepal Trip Today
Pre
June 2019 AV New Reminder
Me¢
M T w T F

Remember the Milk

Today

Today 4 30 PM

28 24 256 26 27 28 29

30

Figura 223: Criar um lembrete rapido

No Mac podes criar um novo lembrete rdpido (e evento de calendério) clicando no
cabecalho do dia no calendério do painel de relacionados:
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New Note on This Day July 2019
Add a new note to project

"Roadmap”, dated 21 Jul 2019.

21 Jul 2019
New Event 08:30 | Privé
Add a new event to Calendar app Call Tom
on 21 Jul 2019.

09:30 Work

Quick Reminder Team Meeting

Add a new reminder to the 12:00 | Momenta
Reminders app, due 21 Jul Lunch with Janice
2019. ;
15:00 | Privé
| Book Flights

Figura 224: O cabecalho do dia no calendéario do painel de relacionados no Mac

Ja no iOS e iPadOS encontras a opgado de menu para criar um novo lembrete rapido
no botdo de adicdo no canto superior direito do painel de relacionados (que pode ser
arrastado a partir da margem direita do ecréa para ficar visivel):

= 100% .

June 2019

Today, Tue 25

all-day

Launch Day Agenda

12:00 PM

Lunch with Janice

Figura 225: O botao de adi¢cdo no painel de relacionados no iPad

Espacamento de linha personalizado
Preferes uma disposicdo compacta ou espacgosa? Define o espagcamento de linha das

tuas notas como mais gostares.
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Going on Holiday 0 Going on Holiday!

Just like The Pointer Sisters Just like The Pointer Sisters — I'm so excited!!!

In a couple of days I'm finally going on holiday
In a couple of days I'm final time I've been on a trip with him since my par
; . - I'm looking forward to hanging out with him fc
time I've been on a trip witl

startup to bring burgers to hilltops, or someth

I'm looking forward to han Tomorrow is my last day of school before the

A /
[_ZA:} L e — = W
Tomorrowis mylat ey of |

startup to bring burgers to

Figura 226: Uma nota mostrada com espacamento de linha personalizado

No Mac podes alterar o espacamento de linha usando o item de menu com o mesmo
nome no menu Visualizagao:

m Share Window Help

On the Agenda 381
Toda 382

le ?
Project List @

19 Table of Contents ~2

is om

Show Today's Calendar BT
ar  Show Calendar Date... "\ $8T Il instead of Peta

m  Previous Day N 4 peta. Wouldn't go into detail.
Next Day X¥E—
b buldn’t be contact. Tom said he told her
Text Size >
Line Spacing >
= Enlarge Spacing 3+
gk Goto Today #T ' Reduce Spacing N ®-
ny Go Back i L

1 [V '

Figura 227: O item Espagamento de linha no menu Visualizagdo no Mac

Ja no iOS e iPadOS encontras as definicbes nas preferéncias da Agenda (acessiveis
através do icone no fundo da barra lateral direita):
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Agenda Preferences

General
Appearance
Accent Color ® 6 o & o o o o
Mark New Notes as On the Agenda
Assign New Notes to Today
Sync Notes Between Devices
Show Events from Calendars

Notes Text Size As (>— As

Line Spacing [ZEIM = ) N

Figura 228: A definicdo de espagcamento de linha nas preferéncias da Agenda no iOS

Anexos com largura total
Escolhe entre a apresentagdo das imagens em miniatura ou com largura total.

it's a calendar that allows you to take detailed notes;

Welcomae Island
and a powirful natetaker that can attach events,
Agendais all of those things, but it s really in d categony Display:
mest out of each and every project, no matter how big or
2. Irlirea
Thumbradl

Thumbail & Tithe

@ Full Width

Actions:

Figura 229: Um anexo de imagem mostrado com largura total numa nota

No Mac podes aceder as opcdes de apresentacdo de anexos clicando com o botéo
direito ou com Control num anexo:
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Tomorrow is my last day of school before I il 553 KB

Name:
Welcome to the Pencils.png
Display:
Inline
Thumbnail
Thumbnail & Title
@ Full Width

Quick Look
Open

Share...
Export...
Copy

Delete

Figura 230: As opgdes de apresentacdo de anexos no Mac

Ja no iOS e iPadOS podes obter o mesmo popover tocando sem largar no anexo e
depois largando-o.

burgers to hilltops, or something like that. Don't getit really.

Tomorrow is my last day of school before the trip. %’ 1| Image Done
2MB

Name:

Pencils Poster
Display:
Inline
Thumbnail
Thumbnail & Title

@ Full Width ZEIT

Actions:
< Preview
('] share

27 Copy

Figura 231: O popover do anexo no iOS

Modo escuro automatico (apenas iOS 12)
Alterna automaticamente entre claro e escuro com base no brilho do ecra.
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Meeting on Nep
FPresent: 4

Absent; Mone

Meeting Notes
- Petareported on trip to Nepal,

m suggested it may be seasonal, and tha

x I'
~®° mwants to start looking for contractors,

Figura 232: A Agenda a alternar automaticamente entre claro e escuro

Encontras a definicdo nas preferéncias da Agenda (acessiveis através do icone no fundo
da barra lateral direita):

Agenda Preferences

General

Appearance

Accent Color

Light
Mark New Notes as On the Agenda The default Agenda theme
Assign New Notes to Today Dark

Suitable for darker environments
Sync Notes Between Devices

Show Events from Calendars Automatic

Auton

Notes Text Size Aa

Line Spacing [T

Agenda Account

Easily activate purchased premium
features on all your devices, and access
the Agenda Community.

Figura 233: A definicdo de modo escuro automatico nas preferéncias da Agenda

Cor de destaque personalizada (apenas iOS e iPadOS)
Escolhe a tua cor de destaque preferida para a interface da Agenda.
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Overview Search All
On the Agenda

B8] Overview Overview Search All
Q, @ On the Agendla Save Search as Overview

& [ overview Overview Search /
q}; {:}\ @ On the Aggnda Save Search as Qwveriew
Eme ":_‘g - Tﬂda!l"

Search All #important Tomorrow
Figura 234: A Agenda mostrada com uma cor de destaque personalizada

Encontras a definicdo nas preferéncias da Agenda (acessiveis através do icone no fundo
da barra lateral direita):

Agenda Preferences

General

Appearance ight

Accent Color ® « @ e o o

Figura 235: A definicdo de cor de destaque nas preferéncias da Agenda

Escolher calendarios e listas de lembretes
Seleciona quais dos teus calendarios e listas de lembretes aparecem na Agenda,
excluindo os de que néo precisas.
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7 Sync Notes Between Devices With iCloud
Show Events from: | 13 Calendars ~

© Play Use

Gmail

Agenda / (] Alexander Griekspoor

Signed in as & contaois
Tl Other
@ Us Holidays
prestiiit & Birthdays
sTATUS: 8m  C/oud ng.
You have pei @ Work im
fhew anes 1 g @ Privé :

Figura 236: Selecionar que calendarios e listas de lembretes aparecem na Agenda

Encontras a definicdo nas preferéncias da Agenda (acessiveis através do icone no fundo
da barra lateral direita no iOS e iPadOS, e a partir do menu Agenda no Mac):

Agenda Preferences

General
Appearance:  System et

Mark New Notes as On the Agenda
Assign New Notes to Today

Sync Notes Between Devices:  iCloud
Show Events from:  All Calendars

Play Us¢

Contacts
Agenda £ oo croup
Signedinas @ Agenda delegated

Gmail

Contacts
Premium o, wexander Griekspoor
status: You
Youkeepalll %!
power of Age €@ Alex Agenda calendar
next 12 mont.

i

| Beta Versione

has lapsed.

I 50 far. Continue to enjoy the full
remium features released in the

Agenda Preferences

General

Appearance

Accent Color

Mark New Notes as On the Agenda

Assign New Notes to Today
Sync Notes Between Devices
Show Events from Calendars

Notes Text Size

PURCHASED &
Line Spacing

Agenda Account

Easily activate purchased premium

features on all your devices, and access

the Agenda Community.

Afixar notas e criar notas de rodapé

Mantém a informagdo importante no topo ou no fundo

mando-as em notas de rodapé.
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Sample Projects High Tea Inc.

2nda

© Business Registration
Registration at the Chamber of Commerc
Name: High Tea Inc.

Activities: Development of fast food restaurar

the Pe... CC number: LHGLUHFDSTY
1 Yak A...
Mission Statement

Feed the World. Really this time.

Meeting About Tom's Succes

Figura 237: Uma nota afixada no topo de um projeto

No macOS podes afixar uma nota usando a opgdo de menu Nota > Afixar na parte
superior (ou através da mesma opc¢do no menu da roda dentada):

M Format View Share Debug Wi

Mark as On the Agenda {+3U

Mark as Done 8 .
ts High
" Assign Date... 3D
dendea Assign to Today 08
i | Pin to Top ¥ TA@Research
Move to >
Collapse A
Is Collapse All NA38T s either of ¢
common s
8°0'26"N €
Attach File... fraga 2T Compst
Link To p climbing vi
' Delete X 38 &d to the Sot
ng Yak... [ has vehicle access (at least in th
Inc. the risks and severity of altitude

Figura 238: A opgdo de menu Afixar na parte superior no macOS

No iOS e iPadOS podes afixar uma nota tocando no ponto laranja antes do titulo de
uma nota:
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Going on Holiday!

Mark as On the Agenda sters — I'm so excited!!! |
This note will appear in the On the
Agenda overview in the Projects finally going on holiday

sidebar. ip 3 years ago.

Mark as Done hanging out with him fc
Show a checkmark icon for
this note Don't get it really. i

iy of school before the t

Keep this note at the top of
the project.

Make into Footnote

Keep this note as a Footnote at the
bottom of the project.

Collapse Note

Show the title of this note only,
hiding its content

Figura 239: Tocar no ponto laranja antes do titulo de uma nota no iOS

Em ambas as plataformas podes também afixar uma nota arrastando-a para o topo do
projeto. Do mesmo modo, podes transformar uma nota numa nota de rodapé usando o
comando Transformar em nota de rodapé nos mesmos menus, ou arrastando uma nota
para o fundo do projeto.

Criar e editar eventos do calendario e lembretes
Cria e edita eventos do calendario e lembretes a partir da Agenda. Os eventos apare-

cem na aplicacdo Calendario, e os lembretes na aplicacdo Lembretes, de onde sao
sincronizados para todos os dispositivos. Repara que mostrar eventos do calendario e
lembretes e criar ligagdes para eles ndo exige uma funcionalidade premium.

AV New Calendar Event

Team Meeting

1 2 Today

09:00 - 11:00 v
8 9

* Work he
15 16

Conference Room §|
22 23 ®
29 30 15 minutes before v

Figura 240: Criar um evento do calendario a partir da Agenda
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Podes criar um evento (ou editar um evento existente) clicando/tocando no botdo de
adicado no canto superior direito do popover de selecdo de data do calendario (mos-
trado ao clicar no icone do calendéario junto ao titulo da nota):

July 2019 NV
M T w T F

1 3 4 5 6 7
8 9 10 M 12 13 14
15 16 17 18 19 20 |21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 3

Date: 21 July 2019

Calendar Events { +

| Austrian Grand Prix

AV

21 Jul 2019

08:30

09:30

12:00

16:30

19:00

Privé

Call Tom

Waork
Team Meeting

Momenta
Lunch with Janice

Privé

Book Flights

Papers - Exchange
Collect Gear

Momenta

Cancel

| TUIEs ue T SHae Yo .

Figura 241: O botao de adicdo no popover de selecdo de data do calendario

Em alternativa, também podes clicar num dia no calendério do painel de relacionados:

New Note on This Day

Add a new note to project

"Roadmap” dated 21 Jul 2019.

New Event

Add a new event to Calendar app
on 21 Jul 2019.

Quick Reminder

Add a new reminder to the
Reminders app, due 21 Jul
2019.

July 2019

21 Jul 2019

08:30 | Privé
Call Tom

09:30 | Work

12:00

15:00

Team Meeting

Momenta
Lunch with Janice

Privé
Book Flights

Figura 242: Clicar num dia no calendario do painel de relacionados

Outocar no botdo de adi¢do no canto superior direito do painel de relacionados no iOS:
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t}}

100% -

June 2019

o Today, Tue 25

Launch Day Agenda

all-day

12:00 PM

Lunch with Janice

Figura 243: O botao de adigdo no painel de relacionados no iOS

Ocultar a marca de 4gua em impressdes e PDFs - BONUS
Remove a marca de dgua da Agenda das impressdes e dos PDFs exportados.
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