Microsoft Teams

Manual de Apoio ao Usuario
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- Agendando uma Reuniao

- Editando uma Reunido

- Opgoes de uma Reunido no Calendario (Organizador)
- Opgoes de uma Reunido no Calendario (Participante)
- Iniciando uma Reunidao sem Agendamento
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Utilizando o Calendario

No Calendario vocé podera agendar, ou
iniciar de imediato, reunides com outros
usudrios, podendo utilizar os recursos de
videoconferéncia, chat, compartilhamento
de arquivos e quadro de anotacgdes.
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1. Para acessar o Calendario, clique no
icone do calenddrio na barra esquerda;
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2. Para incluir um agendamento, clique
entre o dia e horario desejado. Na imagem
ao lado destacamos o dia 26 de margo na
faixa das 11 horas;
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3. Também é possivel agendar uma nova
reunido através do botao <Nova Reunido>,
localizado no canto superior direito;
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Agendando uma Reuniao

Para iniciar o agendamento de uma reuniao,
cligue no dia e horario desejado, ou no botdo

Pesquise ou digite um comando

<Nova Reuniao>, como demonstrado na -
,9 aReu ‘ao ’ E Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento m Fechar
pagina anterior; e
i l:" . :
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1. Informe o nome da reunido; bl
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2. Inclua os participantes, digitando uma parte
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4. Altere a data inicial e final da reuniao caso 26 de mar de 2020 11:30 ~ 30min @ O diainteiro
Sugeridos: 12:00-12:30 12:30-13:00 13:00-13:20
5. Se desejar indicar que a reuni3o dure o dia ® 0 Nioserepete "
inteiro, ative a opc3o <O dia inteiro>. Desta i -
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@ Adicionar localizagio
AU G T




Agendando uma Reunido -

6. Nesta opc¢ao vocé pode definir se o Pesquise ou digite um comando
agendamento terd alguma forma de

repeticdo, o que criard os agendamentos o
pt c ,0q ; i gt cmi'n;ém Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento em Fechar
posteriores automaticamente,;
3
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7. Insira uma descricao sobre a reunido. Utilize Bilvidde 5 ¢oue mar ue zuey T TR
a barra de formatacao dar destaque ao texto, a*
inserir links, tabelas ou listas, por exemplo; Chat 26 de mar de 2020 11:30 v 30min @ O dia inteiro
see Sugeridos: 12:00-12:30 12:30-13:00 13:00-13:30
8. Para concluir o agendamento, clique no N&o se repete
~ . o & M3o se repete o
botdo <Enviar>. Neste momento o ) Todos os dias de semana (Seg a Sex)
agendamento aparecerd no calendario de Sl = Adicionar canal Disriamente
todos os participantes, bem como sera Semenalmente
enviado uma notificagdo para o e-mail do
- ® Adicionar localizagdo Mensalmente
Expresso destes participantes;
Anualmente
= _ _ Personalizada
Enviado por:  "Glauco Porciuncula” <procergs—glauco-porciuncula@bel o - B 7 U S v A WA Pardgrafo v T, | <= T e
De procergs-glauco-porciuncula@betaprocergs rs.gov brgt 3
Para "Beatriz Posuelo” <procergs-beatriz-posuelo@betaprocq Ef Reunido para inicio do projeto....
Data 26/03/2020 1101 (15 minutos atrés) A
Assunto Reunido de Projeto (Teste)
Anexos: Remover anexos J
calendarics (2 KB) (&)
3
Reunido para inicio do projeto....

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido




Editando uma Reuniao

O usuario que agendou uma reunido é
chamado de Organizador, e tem a permissao
de edita-la, alterando qualquer um de seus

Pesquise ou digite um comando

Reunido de Projeto (... Chat Arquivos Detalhes Mais 3
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parametros.
»* Cancelar reunido I Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia ~ --- Controle
1. Clique sobre a reunido que deseja editar e
faca as alteracbes que forem necessarias; #  Reunido de Projeto (Teste) m Glauco Porciuncula
Organizador
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2. Clique no botao <Enviar Atualizagdao> para
salvar. Neste momento os participantes
receberdo uma notificacdo e seus calendarios
serdo atualizado;
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3. Se desejar cancelar a reunido, clique no
botdo <Cancelar reunido>. 5



Opc¢oes de uma Reuniao no Calendario (Organizador) *

Na tela do calendario, ao clicar com o botdo direito
sobre um agendamento em que vocé é o Organizador,
é possivel acessar algumas fungdes.

1. Editar: esta fungdo abre o agendamento para edigdo
e é subdividida em Ocorréncia e Série (ndo ha
subdivisdo em reunido sem repeticao);

* Ao clicar em <Ocorréncia> apenas o agendamento
em questao sera afetado, sem alteragées nas
repeti¢Oes posteriores;

* Ao clicar em <Série> as alteracGes serdo replicadas
para todas as repetigdes;

2. Chat com participantes: abrira a janela do chat com
os participantes, onde é possivel enviar mensagens,
imagens, arquivos etc.;

3. Ingressar online: serd iniciado a conferéncia, onde
vocé podera interagir com os outros participantes por
audio e/ou video;

4. Cancelar: aqui vocé podera cancelar a reunido, e no
caso de reuniGes com repeticdo, semelhante a edicao,
cancelar apenas a <Ocorréncia> ou <Série> toda.

Pesquise ou digite um ¢
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Opc¢oes de uma Reuniao no Calendario (Participante) *

Na tela do calendario, ao clicar com o botdo direito
sobre um agendamento em que vocé é o Participante,
é possivel acessar algumas fungdes.

Pesquise ou digite um g

Calendario

1. Exibir: exibe os detalhes da reunido. Vocé também
podera acessar o chat, arquivos, anotacdes e quadro
de comunicacgdes;

(3] Hoje < > Margo 2020

2. Chat com participantes: abrira a janela do chat com egunda-feira Terca-feira
os participantes da reunido, onde é possivel enviar o v
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3. Ingressar online: sera iniciado a conferéncia, onde

vocé podera interagir com os outros participantes por
audio e/ou video;

AL
A E

1\\
0

0

Todas as fungdes que
possuem subdivisdo “>”

4. Aceitar: exibira nos detalhes da reunidao que vocé
aceitou participar desta reuniao; E] Chat com participantes
apresentardo as opgoes

. . . - A 04 e e énci arie.
5. Provisdria: exibird nos detalhes da reunido que vocé 24 Ingressar onlin OrerEnd @ LEie

ainda ndo decidiu se participard ou ndo da reuniao;

~ Aceitar 3
6. Recusar: a reunido serd removida de seu calenddrio, Proviséria 3
e sera exibido nos detalhes da reunido que vocé

* Recusar 3
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recusou participar.




Iniciando uma Reuniao sem Agendamento

Através do calendario é possivel iniciar
uma reunido de imediato, sem que seja

necessario um agendamento previo. 4 Reunir agora .

1. Para acessar o Calendario, clique no : (5] Hoje < > Margo 2020 v [ Semana de Trabalho
icone do calendario na barra esquerda; o
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2. Cligue no bot3o <Reunir agora>; ' Segunda-

3. Vocé pode alterar o nome da reunido e H e
habilitar ou desabilitar a camera de video
e o microfone (o que pode ser feito
posteriormente também);

Escolher as configuragdes de dudio e video para

Reunidao com Glauco Porciuncula

4. Cligue no botdo <Ingressar agora>;
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Iniciando uma Reuniao sem Agendamento

5. Vocé iniciard a reunido sozinho. Para
convidar outros usuarios digite pelo menos
parte do nome da pessoa, e clique sobre a
opcao desejada na lista;

Pesquise ou digite um comando

Pessoas X

[ abe g

Beatriz Posuelo
PROCERGS-BEATRIZ-POSUELO

6. Aceitando o convite, o convidado
entrard na reunido, desta forma as duas,
ou mais partes que forem convidadas,
poderdao compartilhar os recursos
disponiveis, como chat, anotacdes,
compartilhamento de arquivos e quadro
de comunicacdes, podendo ao mesmo
tempo, e sem interrupg¢ao, manter a
comunicacdo por audio e/ou video;

BP

7. Sair da reunido, clique sobre o botdo
<Desligar> (telefone vermelho).

Pessoas X

Convidar alguém ‘&
No momento nesta reunifio (2)

Glauco Porciuncula
@ Organizador

() DICA

Durante uma videoconferéncia vocé pode navegar
por qualquer outra fungdo do Teams, por exemplo,
Calendario, Atividades, Equipes etc, que a
videoconferéncia ndo sera encerrada.

Beatriz Posuelo I




