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Iniciando um Chat

Através de um Chat vocé pode trocar
mensagem, arquivos, imagens, entre outras
fungbes, com um usuario apenas, ou em um
grupo com mais usuarios.

Um Chat pode ser iniciado de varias formas.

1. Na barra de busca na parte superior
digite o pelo menos parte do nome de um
usudrio, e clique sobre uma das op¢des
disponiveis para iniciar o chat;

2. Na busca vocé também poderd encontrar
chat que vocé ja iniciou anteriormente com
outros usudrios ou a partir de uma reunido.

3. Um chat também pode ser iniciado ao
passar o mouse sobre o nome ou imagem
de exibi¢cdo de um usuario. Ao abrir a janela
com as informagdes do contato clique no
icone do chat.
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Utilizando o Chat

1. Para visualizar os chat que vocé esta
participando clique no icone do Chat na
barra esquerda;

: G Chat Recentes |Contatos v A B Andreo, Beatriz &/ Chat Mais1~ | o 3
2. Na aba <Recentes> vocé visualiza os _o_ - |
A . . . . l
chats que voce esta parthIpando' Recentes & Andreo Naymayer adicionou Beatriz Posuelo e Glauco Perciuncula a chat. o
n o gp Deatriz Posuelo 13:58 o
~ P . . C 0 aali o projet... oje
3. Vocé também visualiza chats formados | & olega me passa o link do projet
7 .~ ~ . .o Chat .
através de reunides, que sdo identificados a g Andreo e Beatriz 13:52 1351
, .. Vocé: Arquivo Calenddrio M d +
pelo icone do calendario; ensagem de feste
@ Reunijo com Glauco Por...  26/03
Beatriz: como assim?
4. Para iniciar uma conversa por dudio e/ou  [[ERS = o AN_ Andreo Naymayer
, . , . . @ Reunido com Glauco Por...  26/03 s
video (Se dISponlvel) Cllque sobre os Vacé: esqueci uma coisinha! I
i i N Arguive Calendério EPA Beatriz Posuelo
respectivos icones; ses . 8 B Beatriz e Marcelo 26/03
Beatriz: até o final da tarde acr... teams.calendariod @ Glauco Porciuncula
5. Através do icone superior direito da tela # Cristiano Rios Souza 26/03
de chat vocé pode verificar os participantes, | s Hoje 8" Adicionar pessoas
adicionar novas pessoas ou, se desejar, sair : Reunidio com repeticio  26/03 N - €2 Sair
Viocé: Beatriz recebeu elogios! Be BP Beatriz Posuelo o
do chat em grupo. b, Colega me passa o link do projeto de
B . ., Andreo Naymayer 26/03 reestruturacio do setor
@ e compartilhamento de tela
* A B Anae Beatriz 26/03
R @ Reunido para elaborag... 25/03 AV 2 O M B FH & g B
Beatriz: Anotagdes criadas par...




Recursos Disponiveis no Chat

1. Utilize a caixa de texto inferior para enviar uma mensagem
no chat. Para enviar a mensagem pressione a tecla <Enter>
ou clique sobre o icone de enviar;

2. Abaixo da caixa de texto vocé encontra diversas funcdes

qgue poderao ser utilizadas durante o chat. Algumas delas sao:

* Formatar;

*  Anexar;

*  Emoji;

* GIF;

* Figurinha;

* Agendar Reunido etg;

3. Em alguns recursos enviado pelo chat vocé podera
interagir. Em arquivos enviados, por exemplo, clique sobre o
icone dos trés pontinhos para acessar as opgdes de Abrir
online, Baixar ou Obter Link do arquivo.
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Arquivos Compartilhados

Durante uma reunido ou conversa pelo Chat vocé
pode compartilhar arquivos com outros usuarios.

1. A listagem desses arquivos pode ser visualizada
pela aba <Arquivos>, na parte superior de um chat;

2. Pelo botdo <Compartilhar> vocé pode incluir
novos arquivos, da mesma forma como é feita
durante o chat;

3. Pelo icone dos trés pontinhos de cada arquivo
vocé tem acesso as mesmas funcdes pela tela do
chat (Abrir online, Baixar ou Obter Link do arquivo).
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Caso ndo esteja visualizando a aba <Arquivo>,
clique sobre o link <Mais...> para visualizar outras
op¢Oes, ou maximize a tela do seu navegador.
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