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TEAMS - PARTICIPAR NUMA REUNIAO

Para participar numa reunido que tenha sido atempadamente agendada, deve pressionar no link
gue foi enviado para o email

Gestor
Y <
@ qua, 25/03/2020 23:50 LI © 2

1 Reunido com Gestor

@ qui, 26/03/2020 01:00 - 01:30

Nao existem conflitos

I‘.j Responder a este evento Enviar e-mail ao erganizador 0
Adicione uma mensagem para Gestor (opcional)
v Sim ? Talvez X Nio (© Propor nova hora v

Participar na reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opees de reunido
—— —

Depois de pressionar no link, ird aparecer uma mensagem a perguntar se pretende abrir o link
com a aplicagdao Microsoft Teams, escolher “Abrir Microsoft Teams”

Pretende abrir Microsoft Teams?

https://teams.microscft.com pretende abrir esta aplicagdo.

Abrir Microsoft Teams

BMWT - Consultoria e Servigos de Informdtica, Lda.
Tel. 214056143 | | E-mail: geral@bmwt.pt | website: www.bmwt.pt



T BMWT - Consultoria e Servicos Informaticos, Lda

Logo de seguida abre o seguinte menu da reunido, aqui poderd escolher se pretende usar a
camara e o microfone, depois pressione em “Participar agora”

Procure ou escreva um comando

Reuniao com Gestor

& @® B Microfone e atfatantes ...

Outras opgdes de participacio

O colega que fez o agendamento da reunido ndo recebe nenhum link no email. Para aceder a
reunido deve abrir a aplicacdo do Microsoft Team, aceder ao calendario e selecionar a reunido

¥ Procure ou sscrava um comanda @ - o
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Depois de selecionar a reunido, pressione em “Participar”.

© Procure ou escreva um comando

Reunido com Gestor Conversa Ficheiros Detalhes Assistente de agendamento Mais 2

> Cancelar reunido Fuse horario: (UTC+00:00) Dublim. Edimburgo, Lisboa, Londres ' == Monitorizagio
& Reunido com Gesmr{ Ga Cestor
Organizador
< M + Opcionais
Desconhecido
26/03/2020 01:00 ~
26/03/2020 01:30 ~ 30min @ Todo o dia

Sugestdo: 08:00 - 08:30

18:30 - 09:00 09:00 - 09:30

Nao se repete

Q

(0] Adicionar localizagdo

Participar na reunido do Microsoft Teams

ba mais sbre o Teams | Opgdes de reunido

Para aceder a uma reunido que esta a ser convidado no momento, aparece no canto inferior
direto do monitor a seguinte janela na qual deve escolher uma das opg¢des para poder participar
na reunido. Escolhendo “Video” ird participar na reunido com camara e microfone ativos, se

escolher “Apenas voz” ira participar na reunido com a camara desabilitada e com o microfone
ativo.

o]
=]

INFO
quer que partiape em Reunido com Gestor

@4 Video L. Apenas voz

O uso da cadmara/video e do microfone/som devem ser bem geridos, isto é, em cada reunido
deve haver um moderador que dé as instrucdes sobre o uso da cdmara e do microfone. Se todo
os participantes numa reunido fizerem uso simultaneo da camara e do microfone a ligagdo fica
muito mais lenta, e pode estabelecer-se alguma confusdo. Assim, deve ser o moderador a dar
as indicagGes sobre quem usa o qué (cdmara/microfone) e quando.
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Para ativar/desativar a cdmara/ video ou o microfone/som basta clicar no respetivo simbolo. A
camara e o microfone quando estdo desativados ficam com uma cor cinzenta e com um trago
em cima da imagem.

Os botdes disponiveis sao:

- Ativar/desativar cAmara

Qe

- Ativar/desativar som

- Partilhar — Qualquer um dos participantes na reunidao pode partilhar, para os
restantes, o ambiente de trabalho do seu computador, um quadro branco para
escrever/desenhar, um ficheiro, etc.

Cl

- Mais agoes - Permite realizar as agdes que constam na imagem seguinte,
nomeadamente gravar a reunido.

£33 Mostrar definicées do dispositivo

B Mostrar notas da reunido

5 Entrar em modo de ecra inteiro

i Teclado numérico

© Iniciar gravaciao

(4 Ativar video recebido

5

- Mostrar/ocultar conversa — Janela de chat

- Mostrar/ocultar participantes — Mostra os participantes do grupo

- Desligar — Desliga a participagdo na reunido
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